PATVIRTINTA
Klaipédos Pauliaus Lindenau mokymo centro
2025-08-12 direktoriaus jsakymu Nr. V-123

DOKUMENTU RENGIMO TVARKOS APRASAS
I. DOKUMENTU RENGIMO YPATUMAI

1. Dokumenty rengimo tvarkos aprasas nustato Klaipédos Pauliaus Lindenau mokymo centro
dokumenty rengimo reikalavimus.

2. Dokumenty rengimas yra svarbus procesas, apimantis jvairius etapus, siekiant sukurti aiskius,
profesionalius ir teisiSkai galiojan¢ius dokumentus.

3. Taisyklingai rengiant dokumentus biitina vadovautis Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos
istatymu, Adresy formavimo taisyklémis, lietuviy kalbos rasybos, kalbos kultiiros ir jvairaus turinio
dokumenty rengimo rekomendacijomis.

4. Pagrindiniai veiksmai, kurie padeda uztikrinti efektyvy dokumenty rengima ir saugojima:

4.1. tikslo nustatymas: aiskiai apibréziamas dokumento tikslas; pagrindiné informacija, kurig
norima perduoti; dokumento naudotojy poreikis; formatas;

4.2. struktiiros modeliavimas: sukuriama dokumento struktiira, kuri apima: antraste, jvada,
pagrinding dalj, iSvadas, priedus;

4.3. turinio rinkimas: raSoma reikiama informacija, duomenys ir faktai, kurie bus pateikti
dokumente. Biitina naudoti patikimus $altinius;

4.4. raSymas: raSoma aiSkiai ir suprantamai, naudojama tinkama terminija ir stilistika,
atsizvelgiant j auditorijg. Biitina laikytis rasybos taisykliy;

4.5. redagavimas: perziiirimas ir koreguojamas dokumentas, ieSkoma klaidy, nesusipratimy ir
nereikalingos informacijos;

4.6. patvirtinimas: esant poreikiui derinama su atsakingais asmenimis, kad gauti patvirtinimag
arba leidimg. Ypac svarbu, jei dokumentas yra teisiSkai svarbus;

4.7. formatavimas: patikrinti, ar dokumentas atitinka nustatytus reikalavimus;

4.8. iSsaugojimas ir platinimas: iSsaugomas dokumentas tinkamu formatu ir padedamas jis |
atitinkama vietg (pvz., el. pasta, aplankg ar pan). Esant butinybei informuojami reikiami asmenys apie
dokumentg;

4.9. archyvavimas: uZtikrinama, kad dokumentas biity saugomas pagal jstaigoje nustatyta tvarka.

II. DOKUMENTU STRUKTUROS ELEMENTAI

5. Privalomi dokumento struktiiros duomenys, atsiZvelgiant j pasirinktg ar nustatyta dokumento
formg yra pagrindiniai dokumento struktiiros elementai: tekstas arba vaizdas ir (ar) garsas,
metaduomenys, autentiSkumo ir vientisumo patvirtinimo duomenys.

6. Popieriniame dokumente visi dokumento struktiiros elementai uzfiksuojami dokumento
turinyje, dokumento prieduose.

7. Elektroniniame dokumente tekstas uzfiksuojamas turinyje, o kiti dokumento struktiiros
elementai gali biti uzfiksuojami turinyje arba naudojamos informacingés sistemos ar kitos informaciniy
ry$iy technologijy priemonés.

8. Vaizdo ir (ar) garso dokumente uZfiksuojamas vaizdas ir (ar) garsas, kiti dokumento struktiiros
elementai gali biiti uzfiksuojami turinyje arba naudojamos informacinés sistemos ar kitos informaciniy
rysiy technologijy priemonés.

9. IraSuose dokumento struktiiros elementai uzfiksuojami naudojamos informacinés sistemos
susijusiuose struktiiriniuose laukuose.

10. Dokumento tekstas, vaizdas ir (ar) garsas tai privaloma dokumento dalis, kurioje pateikiama
pagrinding aiskiai suprantama ir pateikianti tikslig dokumento informacijg bei informacijg apie priedus,
kuriuose gali buti pateikiama dokumento teksta papildanti informacija. Priedas turi turéti savo
pavadinimg ir numer]j, jei jy daugiau — numeriai rasomi i$ eilés (zidr. 1 prieda).

11. Metaduomenys (rekvizitai) — duomenys apie dokumentg, jo valdymag ir naudojima.
Pagrindiniai dokumento metaduomenys yra dokumento sudarytojo pavadinimas; dokumento
pavadinimas; dokumento data; dokumento registracijos numeris; gavéjas (jei dokumentas siunciamas);
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dokumento sudarytojo duomenys (jei dokumentas siunc¢iamas). Rasytinis dokumentas gali turéti ir
papildomy metaduomeny, tokiy kaip: specialioji Zyma; priedo Zyma; dokumento gavimo duomenys;
uzduotis (rezoliucija ar kitas pavedimas); gauto dokumento nuoroda; derinimo zyma; supazindinimo
zyma; tvirtinimo Zyma; tikrumo Zyma; dokumento rengéjo nuoroda.

12. Pagrindiniai dokumento metaduomenys:

12.1. dokumento sudarytojo pavadinimas turi atitikti teisés aktais jteisintg jstaigos, jos
administracijos padalinio, kolegialaus vieneto arba pareigybés pavadinima. Kai dokumento sudarytojas
yra komisija (darbo grupé¢ ar kt.), sudaryta i$ keliy atstovy, jos pavadinimas raSomas pagal teisés akte
nustatyta komisijos (darbo grupés ar kt.) funkcija;

12.2. dokumento pavadinimg sudaro dokumento ruSies pavadinimas (jsakymas, protokolas,
aktas ar kt.) ir antraste, glaustai apibudinanti dokumento teksto esme. Siunc¢iamuosiuose dokumentuose
gali biiti nurodoma tik antrasté, nenurodant dokumento rusies pavadinimo.

12.3. dokumento data laikoma jo registravimo data. Dokumento data nurodoma arabisky
skaitmeny grupémis arba misriuoju biidu. Datg raSant skaitmeny grupémis, metus, ménesj ir dieng
reiSkiancios skaitmeny grupés skiriamos briikSneliais. Jei ménesj ar dieng reiskia vienazenkliai skaiciai,
pries juos rasomas nulis, pvz., 2019-06-05. Datg rasant 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., 2019 m. kovo 5 d.

12.4. dokumento registracijos numeris — dokumento unikalus numeris, suteiktas jstaigos
vadovo ar jo jgalioto asmens (toliau — jstaigos vadovo) nustatyta tvarka. Dokumento registracijos numerj
sudaro skaiciy ir (ar) raidziy junginys, kuris patvirtina dokumento sudarymo ar gavimo faktg. Jei reikia,
dokumento registracijos numeris gali biiti papildytas skyrybos Zenklais — taSku, bruksneliu,
skliausteliais, pasviruoju briikSniu ar kt. Jei dokumento registracijos numeris nurodomas dokumento
turinyje, pries skaiciy ir (ar) raidziy junginj raSoma zodzio ,,numeris‘ santrumpa ,,Nr.““. Jei dokumento
sudarytojai yra kelios jstaigos ar keliy jstaigy vadovai, registracijos numeris susideda i§ dokumento
registracijos tose jstaigose numeriy, atskirty vienas nuo kito pasviruoju bruksniu;

12.5. gavéjas dokumente nurodomas, jei dokumentas yra siun¢iamas arba kai reikia nurodyti
Jstaiga, jos administracijos padalinj ar asmenj, kuriam dokumentas skirtas.

Jei gavéjas déstomas dokumento turinyje, istaigos, jos administracijos padalinio, kolegialaus
vieneto pavadinimas arba asmens, kuriam skirtas dokumentas, pareigy pavadinimas ar vardas ir pavardé
raSomi naudininko linksniu.

Jei reikia nurodyti ir gavéjo adresa, adresas raSomas pagal Lietuvos Respublikos susisiekimo
ministro patvirtintas universaliyjy pasto paslaugy teikimo taisykles.

12.6. dokumento sudarytojo duomenys — siun¢iamuosiuose dokumentuose pateikiama Lietuvos
Respublikos civilinio kodekso 2.44 straipsnyje nurodyta informacija (teisiné forma, buveine, juridinio
asmens kodas, registras, kuriame kaupiami ir saugomi duomenys apie tg juridinj asmenj), kita reikiama
informacija.

Kai dokumento sudarytojas yra jstaigos teritorinis padalinys ar filialas (atstovybe¢), papildomai gali
biti nurodyti teritorinio padalinio ar filialo (atstovybés) kontaktiniai duomenys.

13. Dokumento autentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo biidai:

13.1. parasas (Siuo atveju dokumento turinyje nurodomos dokumentg pasirasancio
(patvirtinan¢io) asmens pareigos, vardas ir pavard¢ ir pasiraSoma);

13.2. elektroninis paraSas (Siuo atveju nurodomas elektroninj para$a sukiirusio asmens pareigos,
vardas ir pavarde. Jei $i informacija néra nurodyta elektroninio paraSo sertifikate, ji turi buti pateikta
metaduomenyse);

13.3. elektroninis spaudas (Siuo atveju nurodomas elektroninj spauda sukiirusio juridinio asmens
pavadinimas. Jei $i informacija néra nurodyta elektroninio spaudo sertifikate, ji turi biti pateikta
metaduomenyse);

13.4. kitos dokumento turinio vientisumui uZtikrinti naudojamos technologijos (elektroninés laiko
Zymos ar kt.).

14. Elektroninis parasas, elektroninis spaudas ar naudojamos elektroninés laiko Zymos turi atitikti
Reglamente, Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintose ar su juo suderintose elektroninio dokumento
specifikacijose (toliau — elektroninio dokumento specifikacijos) ar kituose teisés aktuose keliamus
reikalavimus.

15. Oficialiesiems elektroniniams dokumentams pasiraSyti ir (ar) patvirtinti bei suderinti, kai
rengiamas dokumentas derinamas tarp skirtingy jstaigy, naudojamas kvalifikuotas elektroninis parasas
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(pasiraSymo, patvirtinimo ar suderinimo, kai rengiamas dokumentas derinamas tarp skirtingy jstaigy,
paskirties) ir kvalifikuotos laiko Zymos, nustatyta tvarka ar kitais teisés aktais néra nustatyta kitaip.

16. Dokumentai, kuriy autentiSkumui ir vientisumui uztikrinti pasirenkamas vienas i$ taisykliy
13.1 ir 13.2 papunkciuose nurodyty biidy:

16.1. kolegialaus vieneto, vienasmenio subjekto ar keliy subjekty teisés aktai, leidziami pagal Siy
institucijy ar subjekty kompetencija;

16.2. sutartys ar susitarimai (iSskyrus sutartis ar susitarimus, kurie jstatymy nustatyta tvarka gali
biiti nepasirasomi);

16.3. individualiis administraciniai aktai;

16.4. uzsienio korespondentams siunc¢iami juridinius faktus patvirtinantys dokumentai;

16.5. atstovavimo jstaigai dokumentai (jgaliojimai, ieSkiniai, iSvados ar kt.).

17. Dokumentai, kuriy autentiSkumui ir (ar) vientisumui uZztikrinti pasirenkamas vienas 18
taisykliy 13 punkte nurodyty budy:

17.1. tarnybiniai pranesimai ar kiti dokumentai (praSymai, sitilymai, paraiSkos, aktai ar kt.),
kuriais inicijuojamos procediiros, susijusios su jstaigai teisés aktais priskirty funkcijy vykdymu;

17.2. leidimai, sutikimai ir kiti dokumentai (pazymos, sgmatos ar kt.), kuriais patvirtinamas
juridinis faktas ar praSomos suteikti paslaugos atlikimas (i$skyrus individualius administracinius aktus);

17.3. ZiniarascCiai, suvestinés ar kiti dokumentai (sgrasai ar kt.), kuriais uzfiksuojami vykdomy
techniniy operacijy rezultatai.

18. Sprendimai pasirenkamo biido dokumenty autentiSkumui ir (ar) vientisumui uZztikrinti
priimami tik jvertinus jstaigos prievoles dé¢l nuolat saugomy suskaitmeninty, skaitmeninés kilmés ar ilgai
saugomy elektroniniy dokumenty perdavimo valstybés archyvams ir turimas technines dokumenty
i§saugojimo ir (ar) perdavimo toliau saugoti priemones.

III. BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO REIKALAVIMAI

19. Oficialiy susirasingjimo rasty, tvarkos aprasy dokumenty tekstai raSomi ne didesniu kaip 12
dydzio Times New Roman Sriftu su lietuvisku raidynu A4 lapo formate (zitr. 2, 3 priedus), kurio
parastés neturéty virSyti: virSutiné — 20 mm, apatiné — 20 mm, kairioji — 30 mm (jsegimui } bylg),
desinioji — 20 mm. (Kai dokumento parengimo padétis: staciai arba gulsc€iai - svarbi parasté dokumento
Isegimui | byla).

20. Tarpai tarp eilu¢iy nustatomi: ,,intervalas — viengubas®.

21. Dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu ne didesniu kaip 20 mm
atstumu nuo kairiosios parastes.

22. Lapai numeruojami virSutinés paraStés viduryje arabiSkais skaitmenimis be taSky ir
bruksneliy.

23. Dokumentai raSomi laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir teisinés terminijos. Jei reikia,
dokumento tekstas gali biiti rengiamas pasirinkta uzsienio kalba.

24. Dokumentai gali buti spausdinami abiejose lapo pusése, jei néra iSskirtinio reikalavimo i§
1Sorés kitaip. ParaStés abiejose lapo pusése turi biti vienodos. ParaSy rekvizitai negali biiti perkelti |
tuscia lapa.

25. Reprezentaciniai dokumentai informacijg pateikiantys, tekstai visuomenés informavimui,
nuotraukos, grafiniai vaizdai rengiami laivai pasirinktu stiliumi ir $riftu pasirinktame lapo formate.

26. Atsizvelgiant | dokumento paskirt], jo tekstas gali biiti déstomas laisva forma arba skirstomas
(jei tai taisykles, tvarkos apraSai) skyriais, punktais ir jy pastraipomis, punkty papunk¢iais.

IV.  VIDAUS TEISES AKTU RENGIMO REIKALAVIMAI

27. Isakymai (Zzitir. 4 prieda) jvairiais klausimais:

27.1. veiklos (pareigybiy apraSymy ir tvarkos apraSy tvirtinimas, planavimas, darbo
organizavimas, kontrolé, komisijy ir darbo grupiy sudarymas, finansavimas, jkainiy ar kainy nustatymas,
realizavimas ir kt.);

27.2. personalo darbo (papildomy funkcijy vykdymas, laikini pavadavimai, priedai prie
atlyginimo, premijos uZ gerus darbo rezultatus, drausminés nuobaudos ir kt.);

27.3. atostoguy (iSleidimas kasmetiniy ir tiksliniy atostogy);

27.4. komandiruo¢iy (siuntimas j komandiruote).



28. Isakymo teksta sudaro 2 dalys:

28.1. jvadiné dalis (preambulé) paprastai pradedama Zodziais ,,Vadovaudamasis (-si)*,
»lgyvendindamas (-a)“, ,,Vykdydamas (-a)“, ,,Atsizvelgdamas (-a)“, ,,Siekdamas (-a)*. Isakyme
preambulés gali nebiiti, jei pagrindas nenurodamas ar veiksmy tikslai neaiskinami.

Veiksmas dazniausiai reiSkiamas zodziais ,pakeiciu®, ,pripazistu netekusiu galios,
sipareigoju“, ,pavedu®, skiriu“,,sudarau komisijg*“irkt.;

28.2. déstomoji dalis pradedama i§ naujos eilutés tvarkomajj veiksma reiskianciu zodziu
(veiksmazodzio esamojo laiko vienaskaitos pirmojo asmens forma), raSomu iSretintai, pvz.:

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymo ... straipsniu,
sudaraukomisijg ......

Jei jsakymo déstomoji dalis skirstoma punktais, po preambulés dedamas dvitaskis ir kiekvienas
punktas pradedamas atitinkamu tvarkomajj veiksma reiSkianciu zodziu, pvz.:

Vadovaudamasis Dokumenty ir archyvy jstatymo 6 straipsnio 2 dalies 2 punktu ir 11 straipsnio 4 dalimi:
LTvirtinu ... .
2.Nustatau, kad ...... .

Parengtas jsakymo tekstas derinamas ir pasiraSomas. Jsakymas jsigalioja nuo to momento, kai jj
pasiraSo vadovas, jei tekste nenurodyta kita jsakymo jsigaliojimo data.

ISleidus jsakyma paskirtas darbuotojas supazindina darbuotojus su jo turiniu pasirasytinai, jei
nenurodyta kitaip.

29. Nutarimas - nutartg dalyka fiksuojantis teisés aktas, kurj raSo jstaigos komisijos ar tarybos
spresdamos svarbiausius principinius, jy kompetencijai priklausancius klausimus. Nutarimai leidziami,
kai reikia nustatyti veiklos normas. Kitaip nei jsakymo, sprendimo bei nutarimo tekste jvadiné dalis
(preambulé) yra privaloma.

Kolegialios institucijos leidZziamo nutarimo ar sprendimo 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.:

Atsizvelgdamajj ................. , taryba nusprendzia:
1. Patvirtinti ...... .
2. Nustatyti ...... .
3. Ipareigoti ...... .

V. TEISES AKTAIS TVIRTINAMU DOKUMENTU RENGIMO REIKALAVIMAI

30. Tirtinamy dokumenty rekvizitai yra tvirtinimo Zyma, dokumento pavadinimas, dokumento
tekstas ir papildomi rekvizitai - specialioji Zyma, suderinimo Zyma, supazindinimo Zyma.

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

32. Tvirtinamy dokumenty tekstas gali biiti skirstomas skyriais (jei reikia ir skirsniais), punktais,
papunk¢iais:

32.1. skyriai ir skirsniai Zymimi roméniskais skaitmenimis i§ eilés ir turi pavadinimus, kurie
raSomi didZiosiomis parySkintomis raidémis, iSilginiu centruotu biidu ir atskiriami nuo teksto vienos
eilutés intervalu, pvz.:

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

32.2. punktai Zymimi arabiskais skaitmenimis ir visame tekste numeruojami i§ eilés; punkto
papunkc¢iai Zymimi arabiSkais skaitmenimis ir numeruojami i§ eilés; papunkcius sudaro punkto ir
papunkcio eilés numeriai; tarp punkto ir papunkcio ir po papunkcio skaitmeny dedami taSkai; papunkciai
pradedami raSyti maZzgaja raide ir atskiriami vienas nuo kito kabliataskiu, pvz.:



!\-’l—‘pp

8B

W NN =

VI. RENGIAMU VIDAUS DOKUMENTU RENGIMO REIKALAVIMAI

33. Pagrindiniai rengiamy vidaus dokumenty rekvizitai (metaduomenys) yra dokumento
sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas, dokumento data, dokumento registracijos numeris,
dokumento sudarymo vieta, dokumento tekstas, parasas.

34. Papildomi rekvizitai gali buti herbas arba prekiy Zenklas, specialioji Zyma, rezoliucija,
adresatas, dokumento tvirtinimo zyma, vizos, dokumento paieskos nuoroda, dokumento rengéjo
nuoroda.

35. Protokolas — dokumentas, kuriame fiksuojami kolegialiy institucijy posédziy, susirinkimy,
pasitarimy, konferencijy klausimy svarstymo eiga ir priimti nutarimai.

36. Protokolo tekstg sudaro (ziiir. 5 priedg):

36.1. jvadiné dalis — joje surasomi posédzio (susirinkimo) pirmininko, sekretoriaus, dalyvavusiy
asmeny vardai ir pavardés, kviestyjy asmeny vardai, pavardés, pareigos ir jmoné¢, kuriai jie atstovauja;
taip pat suraSomi svarstomi klausimai (DARBOTVARKE);

36.2. déstomoji dalis — aprasoma kiekvieno klausimo svarstymo eiga (kalbétojai, jy pagrindinés
mintys ir nutarimas) pagal schema: SVARSTYTA, NUTARTA;

36.3. protokolg pasiraso posédzio pirmininkas ir sekretorius, jei nenustatyta kitaip. Jeigu
susirinkime dalyvaujanciy ar kviestyjy asmeny yra labai daug, surasomas atskiras sarasas kaip protokolo
priedas. Suinteresuotoms jstaigoms arba asmenims siun¢iamos protokoly kopijos (iSrasai).

37. Aktas — dokumentas, patvirtinantis faktus, jvykius ir pan., kurj suraso keli asmenys
(dazniausiai oficiali komisija). Pagal akto suraSymo situacijas aktai skirstomi j vertybiy nuraSymo,
perdavimo, patikrinimo, ekspertizés, nelaimingy atsitikimy ir kt. Aktg pasiraso visi jj sudar¢ asmenys.
Jeigu aktg pasiraSo komisija, pirmiausia nurodomas jos pirmininkas, o paskui nariai. Perdavimo ir
priémimo aktg pasiraso perduodantys ir priimantys asmenys. Perdavimo ir priémimo aktai paprastai dar
biina tvirtinami jstaigos vadovo (forminama vadovo tvirtinimo Zyma), i§skyrus atvejus, kai perduodantys
asmenys yra jstaigy vadovai ar jy jgalioti Zzmonegs.

38. Akto teksta sudaro 3 dalys (ziiir. 6 pried):

38.1. jvadiné dalis, kurioje nurodomas akto suraSymo PAGRINDAS, ji sura$¢ asmenys; jei suraso
komisija, butina nurodyti jos sudarymo pagrinda, komisijos pirmininko bei nariy pareigas, vardus ir
pavardes;

38.2. tekstas, jei minimi keli faktai, skirstomas punktais (gali biiti jforminama lentele); tekstas
gali biiti papildomas priedais, pridedamais dokumentais ar jy kopijomis;

38.3. iSvady dalis, kurioje apibendrinami pateikti faktai ir gali biiti pateikiami sitilymai.
Dokumenty tekste pateikiamos pastabos, pasiiilymai ir i§vados jforminami kaip atskira teksto dalis ar
pastraipa.

VII. RENGIAMU SIUNCIAMU DOKUMENTU RENGIMO REIKALAVIMAI

39. Siunciamy dokumenty rekvizitai yra herbas arba prekiy Zenklas, dokumento sudarytojo
pavadinimas, jstaigos duomenys, adresatas, dokumento pavadinimas (raStuose — antrast¢), dokumento
data, registracijos numeris, gauto dokumento nuoroda (atsakomuosiuose dokumentuose), dokumento
tekstas, parasas, dokumento rengéjo nuoroda (zilir. 2 prieda).

40. Dokumenty kalba:

40.1. rengiamo dokumento tekstas turéty buti trumpas, tikslus, aiSkus. Tekstas turi biti
taisyklingas - visi rasybos reikalavimais privalomi kaip nustatyta teisé€s aktuose: teisingas asmenvardziy
ir adresy raSymas, taisyklinga raSyba, vengiama svetimybiy.

41. Efektyvios dalykinés komunikacijos rastu principai ir kalbos raiSkos priemonés svarbios
rengiant korespondencija, reikiamam rezultatui pasiekti - tai svarbis dalykinés komunikacijos rastu
principai:.1.

41.1. mandagumas;
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41.2. pozityvumas, privatumas ir konfidencialumas;

41.3. tikslingumas;

41.4. aiskumas, glaustumas, tikslumas;

41.5. taisyklingumas.

42. Priedai ir pridedami dokumentai:

42.1. dokumento priedas — tai atskirai jforminta jo turinio sudedamoji dalis. Dokumento tekste
priedas nurodomas skliausteliuose jrasant zodj ,,priedas* ir, jei dokumentas turi daugiau nei vieng prieda,
jo eilés numer;j, pvz.: 3 priedas.

43. Dokumento priedo rekvizitai:

43.1. priedo Zyma — ji raSoma dokumento priedo pradzioje, deSinéje pusé€je, pvz.:

Dokumenty rengimo taisykliy
1 priedas

43.2. priedo pavadinimas raSomas po priedo Zyma iSilginiu centruotu bidu ir rasomas
didziosiomis paryskintomis raidémis, pvz.:

DOKUMENTU REKVIZITY SCHEMA

43.3. tekstas (lentelé, grafikas, dokumento forma ir kt.).
44. Priede paraso rekvizitas neraSomas. Priedo, jei jis néra dokumento forma, pabaiga zymima
horizontaliu bruksniu, bréziamu po tekstu ties jo viduriu.

VIII. DOKUMENTU PRIEMIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

45. Istaigos parengti ir gauti su jo veikla susij¢ dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal
dokumenty riisis ir saugojimo terminus, kaip numatyta dokumentacijos plane.

46. Dokumentai registruojami vieng kartg — ta dieng, kai jie gaunami, pasiraSomi ar patvirtinami.
Neuzregistravus dokumento jokios tolesnés procediiros neatlickamos.

47. Registruojami dokumentai: jraSomi j apskaitg, uztikrinancig jo oficialumo jrodyma, ir tai yra
vienas i§ svarbiausiy jstaigos dokumenty valdymo tiksly.

48. Skirtingy rusiy dokumentai registruojami atskiruose registruose:

48.1. teisés aktai (jsakymai) — pagal dokumenty riisis ir saugojimo terminus. Pagrindinis jsakymy
registracijos atskyrimo rodiklis — saugojimo terminas. Skirtingy saugojimo terminy jsakymai
registruojami atskiruose registruose;

48.2. parengti dokumentai (pvz., aktai, protokolai ir kt.) — atskiruose registruose pagal jy rusis,
sudarytojus, temas, saugojimo terminus, kitus pozymius;

48.3. siunciami dokumentai — siun¢iamy dokumenty registruose, gauti dokumentai — gauty
dokumenty registruose (atsizvelgiant j jstaigos veiklos pobiidj, numatant kelis atskirus siunciamy ir kelis
atskirus gauty dokumenty registrus pagal korespondentus, temas ar rusis).

49. Atsakingi uZ registravima asmenys. Priklausomai nuo jstaigai nustatyty funkcijy, jgaliojimy
ir vidaus administravimo ypatumy, paskiriami asmenys atsakingi uz dokumenty registravima.

50. Atsakingi asmenys supazindina su dokumentais (padalinius ar darbuotojus) nustatyta tvarka.

51. Registry pildymo laikotarpis ir saugojimo terminai sutampa su jmonés kalendoriniais
metais, t. y. registruose registruojami vieneriy kalendoriniy mety dokumentai, jei nenustatyta kitaip.
Dokumenty registras saugomas tiek mety, kiek saugomi jame registruojami dokumentai. Kai kuriy
registry saugojimo terminai nustatomi atskirai.

52. Dokumenty gavimas (priémimas) ir perziuréjimas:

52.1. visa gauta korespondencija priimama ir paskirstoma vadovo nustatyta tvarka, skirstoma j
registruotinus (jstaigai, jos vadovui, padaliniams, darbuotojams) ir neregistruotinus (sveikinimai,
kvietimai, reklaminiai lankstinukai, privataus pobudzio laiSkai).

52.2. gauti dokumentai registruojami gauty dokumenty registre, kur jraSomi pagrindiniai
duomenys: dokumento gavimo registracijos numeris, gavimo data, dokumento sudarytojo pavadinimas,
gauto dokumento datos ir registracijos numerio nuoroda, pavadinimas (antrasté);
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52.3. ant gauty dokumenty registravimo duomenys uzraSomi dokumento gavimo registracijos
zymoje, pvz.:

Gauta
Nr.

(data)

52.4. uzregistruoti dokumentai perduodami jstaigos vadovui ar jstaigos vadovo nustatyta tvarka —
atsakingiems darbuotojams, kurie susipazjsta su dokumentais ir, jei reikia, raso rezoliucijas ar
pavedimus, paskirdami vykdytojus, uzduotis ir jvykdymo terming.

IX. DOKUMENTACIJOS PLANAVIMAS

53. Dokumentacijos planas — kalendoriniais metais jstaigoje numatomy sudaryti byly planas.
Tai susistemintas jstaigoje formuojamy byly antras¢iy sgrasas su nurodytais saugojimo terminais,
sudarytas pagal tam tikrg formg ir nustatyta tvarka suderintas bei patvirtintas. | jstaigos dokumentacijos
plang jraSomos visos bylos, kurias planuojama sudaryti ar testi kitais metais.

54. Dokumentacijos plano pagrindinés funkcijos:

54.1. uztikrinti byly formavimo tvarka ir apskaita;

54.2. nustatyti jvykdyty dokumenty skirstymo j bylas tvarka, sisteminimg, indeksavima bei
saugojimo laikg.

55. Tinkamai parengtas dokumentacijos planas leidzia sistemiSkai ir racionaliai paskirstyti
istaigos dokumentacija, sudaryti bylas, greitai surasti reikiamus dokumentus bei taupyti laikg. Pagal
dokumentacijos plang suformuotas bylas daug patogiau naudoti, tvarkyti ir perduoti j jstaigos archyva.

56. Veiklos dokumentai turi biiti tvarkomi taip, kad jie bty i§saugoti ir prieinami jstatymuose bei
kituose teisés norminiuose aktuose nustatytg laika.

57. Rengiant dokumentacijos plang vadovaujamasi jstaigos jstatais, dokumenty saugojimo
terminy rodyklémis, kitais teisés aktais.

58. Dokumentacijos planas turi biiti rengiamas kiekvienais metais likus dviem ménesiams iki
einamyjy kalendoriniy mety pabaigos, kurj tvirtina jstaigos vadovas. Dokumentacijos plang rengia visy
Istaigos padaliniy ir procesy atstovai, kurie pateikia reikalingg informacija.

59. Dokumentacijos plane bylos suraSomos pagal jstaigai nustatytas funkcijas, veiklos sritis,
atsizvelgiant | jstaigos struktiirg ir suteiktus jgaliojimus. Veiklos sritys (funkcijos) ir bylos
dokumentacijos plane sisteminamos pasirinkta tvarka. Veiklos sritys (funkcijos) dokumentacijos plane
numeruojamos i$ eilés kaip punktai, o kiekvienos srities (funkcijos) bylos — atskira numeracija, kaip
papunkciai.

60. Bylos tvarkomos kiekvienais metais, pra¢jus vieneriems kalendoriniams metams po byly
uzbaigimo. Tikslus byly sutvarkymo ir perdavimo ] jstaigos archyva terminas ar grafikas nustatomas
atskira tvarka. Byly sutvarkyma atlieka paskirtas darbuotojas.

X. PRIEDAI

61. Pateikiami Siame Dokumenty rengimo tvarkos aprase dokumenty formy pavyzdziai
prieduose:

1 priedas. Dokumento priedo pavyzdys.

2 priedas. Siun¢iamo rasSto pavyzdys.

3 priedas. Tvarkos apraso pavyzdys.

4 priedas. Isakymo pavyzdys.

5 priedas. Protokolo pavyzdys.

6 priedas. Akto pavyzdys.

7 priedas. Rekvizitai el. pastui.




