PATVIRTINTA

Vilniaus Silo ugdymo centro
drektoriaus 2023 m. gruodzio 19 d.
isakymu Nr. V-569

VILNIAUS SILO UGDYMO CENTRO DOKUMENTU RENGIMO IR [IFORMINIMO
TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty rengimo taisyklés (toliau — taisyklés) nustato Vilniaus Silo ugdymo centro
(toliau — ugdymo centras) dokumenty rengimo bendruosius reikalavimus.

2. Siose taisyklése nustatyti jrasy rengimo reikalavimai taikomi dokumenty valdymo
sistemoms (toliau — informaciné sistema).

Siose taisyklése nustatyti dokumenty rengimo reikalavimai netaikomi dokumentams, kuriy
forma ir struktiirg nustato ES institucijy dokumentai, tarptautiniai standartai ar susitarimai (pvz.,
karybos), kuriy privaloma taikyma nustato kiti teisés aktai.

3. Teisés akty projektai rengiami laikantis Lietuvos Respublikos teisekiiros pagrindy jstatyme
ir Teisés akty projekty rengimo rekomendacijose, patvirtintose Lietuvos Respublikos teisingumo
ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 ,Dél Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijy patvirtinimo* (toliau — Teisés akty projekty rengimo rekomendacijos), nustatyty
reikalavimy.

4. Siose taisyklése vartojamos savokos:

4.1. Dokumento iSrasas — nustatytgja tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.
Dokumenty iSraSai daromi i§ jstaigoje sudaryty ar joje saugomy dokumenty, kai reikia pateikti
dokumento dalj, susijusia su konkreciu faktu ar sprendimu, konkreciu fiziniu ar juridiniu asmeniu
arba apibrézta asmeny grupe.

Dokumento iSrasas jforminamas ne blanke. Specialiosios Zymos rekvizito vietoje raSomas
zodis ,JISrasas“, 1§ dokumento iSraSomas dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento
pavadinimas, dokumento data, registracijos numeris, reikiama dokumento teksto dalis ir paraSo
rekvizito dalys (be paraSo). ParaSo rekvizite po pareigy pavadinimu dedamas jgaliojimus turin¢io
Jstaigos struktiirinio padalinio antspaudas.

4.2. Dokumento kopija — reprografijos ar kitais biidais tiksliai atgamintas dokumentas.

4.3. Dokumento nuorasas — atgamintas dokumentas be dalies jame esan¢iy metaduomeny
(uzduoties, derinimo Zymos, parasy ar kt.).

4.4. Dokumento sudarytojas — jstaiga, jos administracijos padalinys, kolegialus vienetas,

Jstaigos vadovas ar kitas teisés akty nustatytus jgaliojimus sudaryti dokumentus turintis asmuo.
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4.5. Dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma.

4.6. Metaduomenys — duomenys apie dokumenta, jo valdymg ir naudojima.

4.7. Vaizdo ir (ar) garso dokumentas — uzfiksuotas vaizdas (judantis ar statinis) ir (ar)
garsas, nepaisant jy uzfiksavimo fizinio pagrindo ir jraSymo (uzfiksavimo) btido (pvz.: filmas, garso
Jrasas, fotodokumentas).

4.8. Sgvokos jrasas, tekstas suprantamos taip, kaip jos apibréztos standarte LST ISO
5127:2019 ,Informacija ir dokumentavimas. Pagrindai ir aiSkinamasis Zodynas (tapatus ISO
5127:2017)%, sagvoka elektroninis dokumentas — kaip ji apibrézta Europos Parlamento ir Tarybos
reglamente (ES) Nr. 910/2014 dé¢l elektroninés atpazinties ir elektroniniy operacijy patikimumo
uztikrinimo paslaugy vidaus rinkoje, kuriuo panaikinama Direktyva 1999/93/EB (toliau —
Reglamentas), o savoka MIME tipo Zymuo suprantama taip, kaip ji apibrézta Elektroniniu parasu
pasiraSyto elektroninio dokumento specifikacijoje ADOC-V1.0, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2009 m. rugséjo 7 d. jsakymu Nr. V-60 ,,Dé¢l Elektroniniu parasu pasiraSyto elektroninio
dokumento specifikacijos ADOC-V1.0 patvirtinimo*®.

4.9. Kitos Siose taisyklése vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme ir Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése,
patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,Dél Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo* (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés).

5. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatytais atvejais informacingje sistemoje
gali biti nurodoma laikmena ir MIME tipo Zymuo:

5.1. Laikmena nurodoma pasirenkant vieng i§ dviejy galimy dokumento laikmeny tipy:
fiziné (kai dokumentai saugomi fizinése laikmenose) arba skaitmeniné (kai dokumentai saugomi
informacinése sistemose).

5.2. MIME tipo Zymuo gali biiti nurodytas skaitmeninés kilmés ir suskaitmeninty
dokumenty metaduomenyse (pvz., application/vnd.It.archyvai.adoc-2008, application/pdf). Jrasy
metaduomenyse nurodomas paties jraso MIME tipo Zymuo (o ne jrasg sudaranc¢iy teksto, vaizdo ir
garso rinkmeny MIME tipo Zymenys).

I1 SKYRIUS
DOKUMENTO STRUKTUROS ELEMENTAI
6. Dokumento struktiirg sudaro Sie pagrindiniai elementai: tekstas arba vaizdas ir (ar) garsas,
metaduomenys, autentiSkumo ir vientisumo patvirtinimo duomenys.
7. Dokumento struktiiros elementai, nurodyti Siy taisykliy 6 punkte, yra privalomi ir
dokumente uzfiksuojami atsizvelgiant j pasirinktg ar nustatyta dokumento forma:
7.1. popieriniame dokumente visi dokumento struktiiros elementai uzfiksuojami

dokumento turinyje. Dokumentai jforminami tokiy formaty, popieriaus lapuose: A4 (210 x 297
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mm), A5 (148 x 210 mm) ir A4 L (297 x 210 mm). Dokumentai jforminami paliekant tokio ploc¢io
parastes: kairioji — 30 mm, deSinioji — ne mazesné kaip 10 mm, virSutiné — 20 mm, apatiné — ne
mazesné kaip 20 mm;

7.2. elektroniniame dokumente tekstas uzfiksuojamas turinyje, o kiti dokumento struktiiros
elementai gali buti uzfiksuojami turinyje arba naudojamos informacinés sistemos ar kitomis
informaciniy rys$iy technologijy priemonémis;

7.3. vaizdo ir (ar) garso dokumente uzfiksuojamas vaizdas ir (ar) garsas, kiti dokumento
struktiiros elementai gali biiti uzfiksuojami turinyje arba naudojamos informacinés sistemos ar
kitomis informaciniy rySiy technologijy priemonémis;

7.4. iraSuose dokumento struktiiros elementai uzfiksuojami naudojamos informacinés
sistemos susijusiuose struktiiriniuose laukuose.

8. Dokumentuose, kuriuose tekstas déstomas rastu (toliau — rasytiniai dokumentai), strukttiros
elementai, kai jie nurodomi turinyje, uzfiksuojami atsizvelgiant  Siy taisykliy 1 ir 2 prieduose
nustatytus reikalavimus.

Dokumento tekstas, vaizdas ir (ar) garsas

9. Dokumento tekstas, vaizdas ir (ar) garsas yra privaloma dokumento dalis, kurioje
pateikiama pagrindiné dokumento informacija bei informacija apie priedus — dokumento dalj,
kurioje gali buti pateikiama pagrindinj dokumento teksta arba vaizdg ir (ar) garsa papildanti
informacija (Siuo atveju priedas turi turéti savo pavadinimg ir gali buti papildomas priedo Zyma),
arba dokumenta, kurio rengimo procesas yra baigtas (pvz.: jstaigos parengtas, gautas dokumentas,
dokumento kopija, nuorasas ar iSrasas).

Pagrindiniai dokumento metaduomenys

10. Pagrindiniai dokumento metaduomenys yra Sie:

10.1. herbas arba prekiy Zenklas;

10.2. dokumento sudarytojo pavadinimas;

10.3. dokumento pavadinimas;

10.4. dokumento data;

10.5. dokumento registracijos numeris;

10.6. gavéjas (jei dokumentas siunciamas);

10.7. dokumento sudarytojo duomenys (jei dokumentas siun¢iamas).

11. Dokumenty rekvizity raSymo biidai yra:

11.1. iSilginis centruotas, kai rekvizito eiluciy pradzia ir pabaiga vienodai nutolusi nuo

kairiosios ir deSiniosios para$ciy;
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11.2. kampinis véliavinis, kai rekvizito eilutés prasideda arba vienodai nutolusios nuo
kairiosios parastés. Kiekvienas dokumento rekvizitas raSomas nustatytoje vietoje ar plote. Kai
dokumento rekvizitai iSdéstomi ne viename lape, jie turi biiti iSdéstyti taip, kad  atskirg lapa nebiity
perkeliamas vien paraso rekvizitas ir po juo rasomi kiti rekvizitai.

12. Dokumento sudarytojo pavadinimas turi atitikti teisés aktais jteisintg jstaigos, jos
administracijos padalinio, kolegialaus vieneto arba pareigybés pavadinimg, raSomas po herbo
rekvizitu. Dokumento sudarytojo pavadinimas raSomas didziosiomis paryskintomis raidémis, gali
buti didesnémis negu kiti rekvizitai, ir iSdéstomas iSilginiu centruotu btudu. Kai dokumento
sudarytojas yra komisija (darbo grupé ar kt.), sudaryta i$ keliy jstaigy atstovy, jos pavadinimas
raSomas pagal teisés akte nustatytg komisijos (darbo grupés ar kt.) funkcija.

13. Dokumento pavadinimg sudaro dokumento riiSies pavadinimas (jsakymas, protokolas,
aktas ar kt.) ir antrasté, glaustai apibuidinanti dokumento teksto esm¢. Dokumento pavadinimas
rasomas:

13.1. Tvarkomyjy ir informaciniy jstaigos vidaus dokumenty pavadinimas rasomas po
dokumento sudarytojo pavadinimu.

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

13.3. Organizaciniy ir tvirtinamy informaciniy dokumenty pavadinimas raSomas po
tvirtinimo Zymos rekvizitu.

13.4. Dokumento pavadinimas, iSskyrus raStus, raSomas iSilginiu centruotu bidu
didziosiomis paryskintomis raidémis ir atskiriamas nuo auksciau paraSyty rekvizity ne mazesniu
kaip vienos eilutés intervalu.

13.5. Dokumento pavadinimg sudaro dokumento riisies pavadinimas ir teksto antraSteé.

Siunc¢iamuosiuose dokumentuose gali buti nurodoma tik antrasté, nenurodant dokumento
riSies pavadinimo. Teksto antraité pradedama prielinksniu “DEL” ir raSoma didZiosiomis
neparySkintomis raidémis. AntraSté pradedama raSyti nuo kairiosios parastés, plotas horizontalia
kryptimi neribojamas. Antrasté atskiriama nuo auk$¢iau paraSyto adresato rekvizito ne mazesniu
kaip trijy eiluciy intervalu. Siunciamy dokumenty lydraS¢iuose antrasté neraSoma, tekstas
atskiriamas nuo auks$ciau paraSyto adresato rekvizito ne mazesniu kaip dviejy eiluciy intervalu.

Jei siun¢iamuose dokumentuose nurodoma, kad siunciami kiti dokumentai ir jie tekste
jvardijami, teksto paskutinéje pastraipoje nurodomas jy lapy skaicCius. Pastraipa pradedama
didziosiomis raidémis raSomu zodziu ,,PRIDEDAMA®, pvz.:

PRIDEDAMA. 3 lapai.
Jei pridedama daugiau negu vienas dokumento egzempliorius, nurodomas jy skaicius, pvz.:

PRIDEDAMA. 4 lapai, 3 egz.
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Kai siun¢iami dokumentai tekste nejvardyti arba jvardyti apibendrintai, teksto pabaigoje jie
iSvardijami, nurodant kiekvieno siun¢iamo dokumento lapy skai¢iy, jei daugiau negu vienas
egzempliorius — egzemplioriy skaiéiy, pvz.:

PRIDEDAMA:

1. Lietuvos archyvy departamento 2001-05-04 raStas Nr. 0-000 ,,Dé¢l Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimo projekto derinimo*, 1 lapas.

2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimo “Dél Lietuvos archyvy departamento nuostaty
patvirtinimo* projektas, 1 lapas, 2 egz.

Jei pridedamas dokumentas turi savo priedg, visa tai pazymima ir nurodomas bendras lapy
skaiCius, pvz.:

PRIDEDAMA. Dokumenty perdavimo ir priémimo aktas ir jo priedas, i$ viso 5 lapai.

Jei pridedamas dokumentas subroSitiruotas, nurodomas puslapiy skai¢ius, pvz.:

PRIDEDAMA. Seimo kontrolieriy jstaigos ataskaita, 32 puslapiai.
Jei korespondencija persiun¢iama kartu su gautu voku, visa tai nurodoma, pvz.:
PRIDEDAMA. J. Jonaicio praSymas, 2 lapai ir vokas.

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

PRIDEDAMA. 3 lapai, 2 egz. Finansy ministerijai.

14. 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, prie$ 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.
Dokumento data ir registracijos numeris nuo dokumento pavadinimo atskiriami ne maZesniu kaip
vienos eilutés intervalu.

15. Dokumento registracijos numeris — dokumento unikalus numeris, suteiktas jstaigos
vadovo ar jo jgalioto asmens (toliau — jstaigos vadovo) nustatyta tvarka. Dokumento registracijos
numerj sudaro skai€iy ir (ar) raidZiy junginys, kuris patvirtina dokumento sudarymo ar gavimo
fakta. Jei reikia, dokumento registracijos numeris gali biiti papildytas skyrybos Zenklais — tasku. Jei
dokumento registracijos numeris nurodomas dokumento turinyje, pries skaiciy ir (ar) raidZiy junginj
raSoma zodZio ,numeris santrumpa ,Nr.“. Dokumento registracijos numeris rasomas Salia

dokumento datos rekvizito desin¢je puséje tokia tvarka:
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15.1. Registracijos zurnalo identifikavimo zymuo ir skaitmeninis dokumento registravimo
eilés numeris, pvz.: Nr. SD-20-1 (SD — registracijos zurnalo pagal patvirtinta sarasa zymuo, 20 —
bylos sudarymo metai, 1 — dokumento registravimo eilés numeris).

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

Jei gavejas déstomas dokumento turinyje, istaigos, jos administracijos padalinio, kolegialaus
vieneto pavadinimas arba asmens, kuriam skirtas dokumentas, pareigy pavadinimas ar vardas ir
pavardé raSomi naudininko linksniu. Adresatas raSomas kairéje lapo puséje po jstaigos duomeny
rekvizitu. Kai jstaigos duomenys raSomi dokumento pirmojo lapo apatinéje parasSteje, adresatas
raSomas lapo kairéje pus¢je po dokumento sudarytojo pavadinimu. Adresatas raSomas tokia tvarka:

16.1. Adresatas raSomas mazosiomis raidémis, kampiniu véliaviniu biidu nuo kairiosios
parastés ir atskiriamas nuo auks$c¢iau parasyto rekvizito ne mazesniu kaip vienos eilutés intervalu.
Jei raSomi keli adresatai, jie vienas nuo kito atskiriami ne mazesniu kaip vienos eilutés intervalu.

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

16.3. Kai dokumentas adresuojamas jstaigos struktiiriniam padaliniui, jstaigos pavadinimas
raSomas kilmininko linksniu, jstaigos struktiirinio padalinio pavadinimas — naudininko linksniu,
pvz.:

Svietimo, kutiiros ir sporto ministerijos
Bendrajam skyriui

16.4. Adresatas gali biiti raSomas apibendrintai, pvz.:
Apylinkiy teismams

16.5. Kai dokumentas adresuojamas konkrefiam tarnautojui, raSomas tarnautojo pilnas
pareigy pavadinimas, vardas (vardo raide) ir pavardé naudininko linksniu, pvz.:

Vilniaus miesto savivaldybeés
Mero pavaduotojui
V. Vardeniui
16.6. Kai dokumentas adresuojamas vienam adresatui, o kitam adresatui siunciama
susipazinti to dokumento kopija, pries §j adresatg raSomas zodis ,,Kopija“, pvz.:

Finansy ministerijai

Kopija
Valstybinei mokesciy inspekcijai
Jei reikia nurodyti ir gavéjo adresa, adresas raSomas pagal Lietuvos Respublikos susisiekimo

ministro patvirtintas universaliyjy pasto paslaugy teikimo taisykles pvz.



Jonui Jonai€iui
Mindaugo g. 8-100
LT-2009 Vilnius

17. Dokumento sudarytojo duomenys — siunc¢iamuosiuose dokumentuose pateikiama
Lietuvos Respublikos civilinio kodekso 2.44 straipsnyje nurodyta informacija (teisin¢ forma,
buveiné, juridinio asmens kodas, registras, kuriame kaupiami ir saugomi duomenys apie tg juridinj
asmenyj), Kita reikiama informacija (pvz., Nacionalinés elektroniniy siunty pristatymo informacinés
sistemos elektroninio pristatymo dézuté).

Kai dokumento sudarytojas yra jstaigos teritorinis padalinys ar filialas (atstovybé), papildomai

gali biti nurodyti teritorinio padalinio ar filialo (atstovybés) kontaktiniai duomenys pvz.

VILNIAUS SILO UGDYMO CENTRAS
BiudZzetiné jstaiga, Lakstingaly g. 8, LT — 10103 Vilnius, tel. (85) 2777958, el. p. rastine@silospecialioji.vilnius.Im.It
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 191722433

Dokumento autentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo baidai

18. AutentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo buidai yra Sie:

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

18.2. elektroninis parasas (Siuo atveju nurodomas elektroninj parasg sukiirusio asmens
pareigos, vardas ir pavarde. Jei §i informacija néra nurodyta elektroninio paraSo sertifikate, ji turi
biti pateikta metaduomenyse);

18.3. elektroninis spaudas (Siuo atveju nurodomas elektroninj spaudg sukiirusio juridinio
asmens pavadinimas. Jei §i informacija néra nurodyta elektroninio spaudo sertifikate, ji turi buti
pateikta metaduomenyse);

18.4. kitos dokumento turinio vientisumui uztikrinti naudojamos technologijos
(elektroninés laiko Zymos ar kt.).

19. 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.

20. Oficialiesiems elektroniniams dokumentams pasiraSyti ir (ar) patvirtinti bei suderinti, kai
rengiamas dokumentas derinamas tarp skirtingy jstaigy, naudojamas kvalifikuotas elektroninis

paraSas (pasiraS§ymo, patvirtinimo ar suderinimo, kai rengiamas dokumentas derinamas tarp
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skirtingy jstaigy, paskirties) ir kvalifikuotos laiko Zymos, jei Siy taisykliy 49 punkte nustatyta tvarka
ar kitais teisés aktais néra nustatyta kitaip.

21. Naudojant 18.2-18.4 papunkciuose nurodyta autentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo
buda, kriptografiniai algoritmai pasirenkami vadovaujantis standartu ETSI TS 119 312
,Elektroniniai parasai ir Infrastruktiiros (ESI); Kriptografiniai rinkiniai®.

22. Dokumentai, kuriy autentiSkumui ir vientisumui uztikrinti pasirenkamas vienas i$ taisykliy
18.1 ir 18.2 papunkciuose nurodyty biidy:

22.1. kolegialaus vieneto, vienasmenio subjekto ar keliy subjekty teisés aktai, leidziami
pagal §iy institucijy ar subjekty kompetencija;

22.2. sutartys ar susitarimai (i$skyrus sutartis ar susitarimus, kurie jstatymy nustatyta tvarka
gali buti nepasiraSomi);

22.3. individualiis administraciniai aktai;

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

22.5. atstovavimo jstaigai dokumentai (jgaliojimai, ieskiniai, iSvados ar kt.).

23. Dokumentai, kuriy autentiSkumui ir (ar) vientisumui uztikrinti pasirenkamas vienas i$
taisykliy 18 punkte nurodyty budy:

23.1. tarnybiniai praneSimai ar kiti dokumentai (prasymai, sitilymai, paraiskos, aktai ar kt.),
kuriais inicijuojamos procediiros, susijusios su jstaigai teises aktais priskirty funkcijy vykdymu;

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

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

24. Sprendimai pasirenkamo biido dokumenty autentiSkumui ir (ar) vientisumui uztikrinti
priimami tik jvertinus jstaigos prievoles dél nuolat saugomy suskaitmeninty, skaitmeninés kilmés
ar ilgai saugomy elektroniniy dokumenty perdavimo valstybés archyvams ir turimas technines
dokumenty iSsaugojimo ir (ar) perdavimo toliau saugoti priemones.

5 111 SKYRIUS
RASYTINIU DOKUMENTU RENGIMO YPATUMALI IR PAPILDOMI
METADUOMENYS

25. Dokumento tekstui taikomi Sie reikalavimai:

25.1. Atsizvelgiant | dokumento paskirtj, jo tekstas gali biiti déstomas laisva forma arba
skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais, poskirsniais, punktais ir jy pastraipomis, punkty

papunkciais.
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25.2 Jei tekstas skirstomas, skyriai i§ eilés Zymimi roméniskais skaitmenimis su Zodziu
»skyrius® didZiosiomis raidémis (pvz., | SKYRIUS) ir turi pavadinimus. Skirsniai raSomi zZodziais
iSreikstais skaitmenimis didZziosiomis raidémis (pvz., PIRMASIS SKIRSNIS) ir kiekviename
skyriuje pradedami numeruoti i§ naujo.

Poskyriai ir poskirsniai nenumeruojami, jy pavadinimai raSomi mazosiomis raidémis.

25.3. Dokumento tekstas rengiamas laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir teisinés
terminijos. Jei reikia, dokumento tekstas gali biti rengiamas pasirinkta uzsienio kalba.

26. Rasytinis dokumentas gali turéti ir papildomy metaduomeny, tokiy kaip:

26.1. specialioji Zyma;

26.2. priedo Zyma,;

26.3. dokumento gavimo duomenys;

26.4. uzduotis (rezoliucija ar kitas pavedimas);

26.5. gauto dokumento nuoroda;

26.6. derinimo Zyma;

26.7. supazindinimo zZyma;

26.8. tvirtinimo zZyma;

26.9. tikrumo Zyma;

26.10. dokumento rengéjo nuoroda.

27. Popierinio dokumento papildomi metaduomenys, nurodyti Siy taisykliy 26 punkte,
déstomi turinyje, o elektroninio dokumento — turinyje (iSskyrus uzduotj ir supaZindinimo Zymga)
arba naudojamos informacinés sistemos ar kitomis informaciniy rysiy technologijy priemonémis.

28. Rasytiniy dokumenty turinyje kartu su kitais struktiiros elementais gali buti déstomas
herbas ar prekiy Zenklas Lietuvos Respublikos valstybés herbo, kity herby ir herbiniy Zenkly
istatymo, Lietuvos Respublikos prekiy zenklo jstatymo, Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijy nustatyta tvarka.

Rasytiniy dokumenty turinyje gali biiti nurodyta dokumento sudarymo vieta.

29. Specialioji Zyma nurodo dokumento parengimo ar atgaminimo biiseng (pvz.: Projektas,
ISrasas, Kopija). Specialioji Zzyma rasoma dokumento pirmojo lapo virSutinés parastés deSinéje
pus¢je paryskintomis raidémis arba dedamas spaudas, pvz.:

Projektas, ISrasas, Kopija, Faksograma, Dokumento originalas nebus siun¢iams

30. Priedo Zyma nurodo dokumentg, kuriam priklauso priedas. Priedo Zyma rasoma teisés
akty nustatytais atvejais arba prireikus detalizuoti dokumento turinio dalis. Priedo Zyma sudaro
dokumento, kuriam priklauso priedas, pavadinimas ir (ar) numeris (jei priedy daugiau nei vienas)
bei zodis ,,priedas‘ (pvz.: Dokumenty perdavimo akto 1 priedas, Priedas Nr. 1). Jei priedy daugiau

nei vienas, jy numeriai raSomi i$ eilés. Priedo Zyma raSoma dokumento priedo virSutinés parastés
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desinéje pusé¢je. Zymos dalys isdéstomos kampiniu véliaviniu badu, Zodis ,,priedas® kartu su eilés

numeriu raSomas i§ naujos eilutés, pvz.:

Vilniaus Silo ugdymo centro
Vidaus darbo taisykliy
1 priedas

31. Dokumento gavimo duomenys uzfiksuojami gautame dokumente, nurodant dokumenta
gavusios jstaigos pavadinima (gali biiti sutrumpintas), dokumento gavimo datg ir gauto dokumento
registracijos numerj. Jei dokumento gavimo duomenys fiksuojami tik jstaigos naudojamos
informacinés sistemos priemonémis, turi buti uZtikrinta §iy duomeny ir dokumento, su kuriuo jie
susije (jei toks yra), s3saja.

Dokumento gavimo registracijos zyma rasoma arba dedamas spaudas dokumento pirmojo
lapo virSutinés para$tés deSiniajame kampe. Zyma sudaro: dokumenta gavusios jstaigos
pavadinimas (gali bati sutrumpintas), zodis ,,Gauta”, dokumento gavimo data ir registracijos
numeris, pvz.:

Vilniaus Silo ugdymo centras

Gauta
Nr.

32. Uzduotyje nurodomas su dokumentu susijusios uzduoties vykdytojo vardas (vardo raidé)
ir pavard¢ ar jstaigos administracijos padalinio pavadinimas, uzduoties turinys, jvykdymo terminas
(jei reikia).

UZduotis raSoma lapo laisvame plote tarp dokumento sudarytojo pavadinimo ir dokumento

teksto, nelieciant kity rekvizity. Uzduotis paprastai raSoma ranka pvz.:

J .Jonaiciui
Prasau atsakyti rastu
iki 2001-05-02
(Parasas)
(Data)
Jei dokumento uzduot]; pavedama vykdyti keliems vykdytojams, uz uzduoties jvykdyma
atsakingo tarnautojo pavardé raSoma pirmoji.
Jei reikia, uzduotj skyres asmuo nurodo savo pareigas, varda ir pavarde, datg ir pasiraso.
33. Gauto dokumento nuoroda rasoma atsakomuosiuose dokumentuose. Jei gauto
dokumento nuoroda déstoma turinyje, j3 sudaro Zodis ,,]*“, dokumento, j kurj atsakoma, data ir jam
suteiktas sudarytojo registracijos numeris, pvz., | 2019-05-22 Nr. AK-847. Jei $iy duomeny néra,

kartu su zodziu ,,]* pateikiama kita dokumento informacija (dokumento gavimo data, dokumento

rusis ar kt.), pvz., ] 2019-07-11 gautg prasyma.
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Gauto dokumento nuoroda rasoma lapo deSinéje puséje po jstaigos duomeny rekvizitu. Jei
istaigos duomenys raSomi apatingje parastéje, gauto dokumento nuoroda raSoma lapo deSingje
puséje po dokumento sudarytojo pavadinimu.

34. Derinimo Zyma reikalinga, kai dokumentas jo rengimo metu derinamas keliy jstaigos
darbuotojy arba skirtingy jstaigy.

Derinimo zZyma sudaro derinimo rezultata nurodantis zodis (,,suderinta®, ,,nesutinku‘ ar kt.),
istaigos darbuotojo parasas, atitinkantis $iy taisykliy 18.1 ar 18.2 papunkciy reikalavimus, ir data.
Kai derinimo procediira patvirtinama jstaigos siunciamuoju dokumentu, derinimo Zymoje
nurodomas jstaigos pavadinimas, siun¢iamojo dokumento (rasto ar kt.) data ir dokumento
registracijos numeris.

Dokumento suderinimo zZyma jforminamos teisés akty nustatytos dokumenty suderinimo tarp
istaigy procediiros. Suderinimo Zyma rasoma po paraso rekvizitu, organizaciniuose dokumentuose
— po baigiamuoju briiksniu tokia tvarka:

Suderinimo zyma sudaro didZiosiomis raidémis raSomas zodis SUDERINTA, jstaigos, su
kuria dokumentas suderintas, vadovo pilnas pareigy pavadinimas, parasas, vardas ir pavardé, data.
Rekvizito dalys pradedamos rasyti nuo kairiosios parastés ir i§déstomos kampiniu véliaviniu biidu,
pvz.:

SUDERINTA

Lietuvos Respublikos kultiiros ministras
(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)

Kai suderinimo procediira patvirtinama jstaigos rastu, pasirasytu jos vadovo, suderinimo
Zymoje nurodomas jstaigos pavadinimas, rasto data ir registracijos numeris, pvz.:

SUDERINTA
Vilniaus Silo ugdymo centro
2001-11-14 rastu Nr. 0-00

Kai dokumente raSomos dvi ar daugiau suderinimo Zymos, jos raSomos greta viena kitos, tarp

zymy paliekant tarpus, pvz.:

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

(Vardas ir pavarde) (Vardas ir pavarde)
(Data) (Data)

35. Supazindinimo Zyma rasoma, kai teisé€s akty nustatytais atvejais jstaigos darbuotojas ar

kitas asmuo pasiraSytinai turi biiti supazindintas su dokumentu ar duoti raSytinj sutikima.
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Supazindinimo zymga sudaro rezultatg nurodantis zodis (,,susipazinau®, ,,sutinku®, , nesutinku‘ ar
kt.), asmens parasas, atitinkantis $iy taisykliy 18.1 ar 18.2 papunkc¢iy reikalavimus, ir data.
Supazindinimo Zyma rasoma po paraso ir vizy rekvizitais, esanCiame laisvame plote,
kampiniu véliaviniu biidu:
Teisés akty nustatytais atvejais, kai tarnautojas pasiraSytinai turi biiti supazindintas su

dokumentu, Zymoje rasomi susipazinima reiskiantys zodziai, parasas, vardas ir pavard¢, data, pvz.:

Susipazinau
(ParasSas)

(Vardas ir pavard¢)
(Data)

arba

Sutinku (Nesutinku)
(Parasas)
(Vardas ir pavardeé)
(Data)
Istaigos vadovui pavedus supazindinti su dokumentu tarnautojus, supazindinimo Zyma raSoma

dokumento paskutinio lapo antroje puséje, pvz.:

Susipazinome
(Parasas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)

(Parasas)
(Vardas ir pavarde)
(Data)

36. Tvirtinimo Zyma naudojama, jei dokumentas tvirtinamas jstaigos vadovo parasu arba
teisés aktu.

Kai dokumentas tvirtinamas teisés aktu, tvirtinimo Zyma déstoma Teisés akty projekty
rengimo rekomendacijy nustatyta tvarka. Kai dokumentas tvirtinamas jstaigos vadovo parasu, Zyma
sudaro Zodis ,.tvirtinu“ ir jstaigos vadovo paraSas, atitinkantis $iy taisykliy 18.1 ar 18.2 papunkciy
reikalavimus.

Kai teisés akty nustatytais atvejais jstaigos vadovo paraSu tvirtinamas Kkitos jstaigos
dokumentas, tvirtinimo Zymoje nurodomas visas vadovo pareigy pavadinimas.

Dokumento tvirtinimo Zzyma iSdéstoma dokumento deSinéje puséje virS dokumento
pavadinimo kampiniu véliaviniu biidu pagal Siuos reikalavimus. Dokumento tvirtinimg zymintis

zodis raSomas didziosiomis raidémis.
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36.2. Kai dokumentas tvirtinamas tvarkomuoju dokumentu, tvirtinimo Zymg sudaro: zodis
PATVIRTINTA, tvarkomojo dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data, dokumento

rusies pavadinimas ir dokumento registracijos numeris.

PATVIRTINTA

Vilniaus Silo ugdymo centro
direktoriaus 2001 m. liepos 16 d.
isakymu Nr. 0-00

36.3. Kai informacinis jstaigos vidaus dokumentas tvirtinamas jstaigos vadovo parasu,
tvirtinimo zymga sudaro: zodis TVIRTINU, jstaigos vadovo pareigy pavadinimas, parasas, vardas ir
pavardé. Jei teisés akty nustatytais atvejais paraSas tvirtinamas antspaudu, jis dedamas taip, kad

liesty pareigy pavadinimg pvz.

TVIRTINU

A.V. Direktorius
(ParaSas)
(Vardas ir pavard¢)

36.4. Kai teisés akty nustatytais atvejais jstaigos vadovo paraSu tvirtinamas kitos jstaigos

dokumentas, tvirtinimo Zymoje nurodomas pilnas vadovo pareigy pavadinimas, pvz.:

TVIRTINU

Vilniaus Silo ugdymo centro
direktorius

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

37. Tikrumo Zyma naudojama, kai reikia patvirtinti kitai jstaigai ar asmeniui iSduodamo
dokumento kopijos, i§raso ar nuoraso tikruma. Zyma sudaro tikruma patvirtinantys zodziai (,,Kopija
tikra®, ,,NuoraSas tikras* ar kt.), jgaliojimus tvirtinti turincio darbuotojo parasas, atitinkantis $iy
taisykliy 18.1 ar 18.2 papunk¢iy reikalavimus, bei data.

Oficialiojo elektroninio dokumento elektroninis nuorasas ar iSraSas, atitinkantis elektroninio
dokumento specifikacija, tvirtinamas kvalifikuotu elektroniniu parasu (kopijos tikrumo paskirties
parasu).

Jei raSytinis dokumentas susideda 1§ keliy lapy, kiekvieno lapo apacioje nurodoma: ,,Kopija
tikra* (,,NuoraSas (ISrasas) tikras®) ir pasiraSoma.

Jei dokumento nuoraSo tikrumas tvirtinamas informaciniy technologijy priemonémis tokius
jgaliojimus turincio juridinio asmens, tikrumo Zyma sudaro Zodziai ,,Nuorasas tikras®, jgaliojimus
tvirtinti turin¢io juridinio asmens pavadinimas bei data.

Tikrumo zyma déstoma dokumento kopijos, iSraSo, nuoraso pabaigoje.

Zyma raSoma dokumento apatinéje dalyje esanéiame laisvame plote.

Tikra
(Pareigy pavadinimas) A.V.
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(ParasSas)
(Vardas ir pavarde)
(Data)

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

38. Dokumento rengéjo nuorodoje raSomi siun¢iama dokumentg parengusio asmens vardas
(vardo raidé) ir pavardé, jei reikia — kontaktiné informacija (telefono numeris, elektroninio pasto
adresas).

Rengéjo nuoroda rasoma dokumento paskutinio lapo kairéje puséje virS apatinés parastés.
Rengéjo nuorodoje vienoje eilutéje pvz.:

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

Dokumento rengéjo vizos raSomos tvarkuomuosiuose dokumentuose po paraso rekvizitu ir
gali biti i8déstytos viena Salia kitos arba viena po kitos:

Viza sudaro tarnautojo parasas, vardas ir pavard¢, data, jei reikia — pareigy pavadinimas. Viza
gali biiti raSoma ranka, rekvizito dalys déstomos kampiniu véliaviniu bidu arba dedamas spaudas
su vizuojanc¢iojo asmens vardu ir pavarde, jei reikia — ir su pareigy pavadinimu, pasiraSoma ir

parasoma data, pvz.:

(Parasas) Rastinés vedéja

(Vardas ir pavarde) arba (ParaSas)

(Data) (Vardas ir pavardé)
(Data)

39. Dokumento iSrase specialiojoje Zymoje nurodomas Zodis ,ISrasas, iSraSo turinyje
pateikiamas dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas (antrasté¢), dokumento
data ir registracijos numeris, pateikiama reikalinga dokumento teksto dalis, informacija apie
autentiSkumo ir vientisumo patvirtinimo duomenis (nurodomos dokumentg pasirasiusio
(patvirtinusio) asmens pareigos, vardas ir pavardé, elektroninj paraSa sukiirusio asmens pareigos,
vardas ir pavardé, elektroninj spaudg sukirusio juridinio asmens pavadinimas).

Dokumento nuorasSe specialiojoje zymoje gali biiti nurodomas Zodis ,,Nuorasas*. Dokumento
nuoraSe pateikiamas visas dokumento turinys, dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento
pavadinimas (antrasté), dokumento data ir registracijos numeris, dokumento gavimo data ir
dokumento gavimo registracijos numeris (jei yra), informacija apie autentiSkumo ir vientisumo
patvirtinimo duomenis (nurodomos dokumentg pasiraSiusio (patvirtinusio) asmens pareigos, vardas
ir pavarde, elektroninj paraSg sukiirusio asmens pareigos, vardas ir pavarde, elektroninj spauda
sukdrusio juridinio asmens pavadinimas).

Popieriniy dokumenty rengimo ypatumai
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40. Popieriniame dokumente paraSas iSdéstomas pagal Siy taisykliy 18.1 papunkcio
reikalavimus. Rekvizito dalys raSomos vienoje eilutéje ir atskiriamos nuo teksto ne mazesniu kaip
vienos eilutés intervalu. Pareigy pavadinimas pradedamas rasyti nuo kairiosios parastés, vardas ir
pavardé raSoma eilutés desinéje puséje, pasiraSoma eilutés viduryje, pvz.:

Direktorius (Parasas) (Vardas ir pavardé)

Kai dokumentg pasirasSo keli asmenys (tos pacios jstaigos darbuotojai, keliy jstaigy vadovai

ar komisija), parasai i§déstomi vienas po kitu atskiriami ne mazesniu kaip vienos eilutés intervalu,

pvz.:
Direktorius (Parasas) (Vardas ir pavardé)
Vyriausiasis buhalteris (Parasas) (Vardas ir pavardé)

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

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

41. PasiraSomas ar tvirtinamas vienas dokumento egzempliorius, jei kiti teisés aktai nenustato
Kitaip.

Kai dokumento sudarytojai yra keli juridiniai asmenys, pasiraSoma ar tvirtinama tiek
dokumento egzemplioriy, kiek yra sudarytojy.

Jei siunciamasis dokumentas adresuojamas keliems jvardytiems gavéjams, pasiraSomas
kiekvienam gavéjui skirtas dokumento egzempliorius.

42. Jei dokumentas siunc¢iamas pagal gavéjy sarasa ar gavéjai nurodyti apibendrintai, gali biiti
pasiraSomas jstaigoje liekantis egzempliorius, o gavéjams siunc¢iamos dokumento kopijos, nuorasai
ar iSrasai.

Kai dokumentas siun¢iamas pagal gavéjy saraSa, Sis sgraSas jforminamas atskirai. Saraso
pavadinime nurodomas siun¢iamo dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data ir
registracijos numeris. Gavejy sarasas (arba jo iSraSas) gali biiti siunc¢iamas kartu su siunciamu
dokumentu.

43. Spausdinant dokumentg turi biiti uZtikrinta, kad bus atvaizduoti visi jo struktiiriniai
elementai. Kai dokumentas spausdinamas daugiau nei ant vieno lapo, jo lapai sunumeruojami, jei
kiti teisé€s aktai nenustato kitaip.

44, Kai spausdinamg dokumentg sudaro daugiau nei vienas lapas, struktiiros elementai turi
buti iSdestyti taip, kad j atskirg lapa nebiity perkeliamas vien paraSas ir po juo esantys Kkiti

metaduomenys.
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45. Nuolat saugomiems dokumentams spausdinti naudojamas popierius, atitinkantis standarte
LST EN ISO 9706:2001 ,Informacija ir dokumentai. Dokumentinis popierius. Pastovumo
reikalavimai (ISO 9706:1994)* nustatytus reikalavimus.

Elektroniniy dokumenty rengimo ypatumai

46. Bendruosius oficialiojo elektroninio dokumento sandaros reikalavimus nustato
Elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimy apraSas, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2014 m. rugpjacio 29 d. jsakymu Nr. VE(1.3 E)-41 ,,Dél Elektroniniy dokumenty
specifikacijy reikalavimy apraSo patvirtinimo*.

47. Istaigos rengiami oficialieji elektroniniai dokumentai, kaip ir oficialiyjy elektroniniy
dokumenty elektroniniai nuorasai, iSrasai, konvertuotos kopijos, turi atitikti elektroniniy dokumenty
specifikacijose keliamus reikalavimus, jskaitant ir turinio struktiiros bei turinio formatus.

48. Istaigos vadovas gali nustatyti, kurie jstaigos veiklos trumpai ar ilgai saugomi oficialieji
elektroniniai dokumentai gali biiti sudaromi ne pagal elektroninio dokumento specifikacijas. Tokie
elektroniniai dokumentai Kitiems juridiniams asmenims perduodami, jei ta numato kiti teisés aktai
arba dél to i§ anksto susitarta rastu.

49. Elektroninis dokumentas turi biiti parengtas taip, kad bet kurios perzitiros metu bty
uztikrintas jo nekintamas atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis.

50. Jei dokumento sudarytojas yra teisés akty jgaliojimus turintis asmuo (jstaigos vadovas,
administracijos padalinys ar kolegialus vienetas, neturintis juridinio asmens teisiy), oficialiojo
elektroninio dokumento turinyje nurodomas dokumento sudarytojo pavadinimas, o $io dokumento
metaduomenyse nurodomas juridinio asmens pavadinimas, kodas ir adresas pagal elektroniniy
dokumenty specifikacijose nustatytus reikalavimus.

51. Jei elektroninio dokumento papildomi metaduomenys uzfiksuojami naudojamos
informacinés sistemos priemonémis, jie turi atitikti oficialiyjy elektroniniy dokumenty specifikacijy
reikalavimus (jei taikoma) arba kitus teisés aktais nustatytus metaduomeny karimo reikalavimus.

52. Elektroniniu parasu pasiraSomas visas elektroninio dokumento turinys ir (ar) kiti

pasirasomieji elementai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

IV. TVARKOMUJU DOKUMENTU JFORMINIMAS

53. Tvarkomieji dokumentai (jsakymai ir kt.) jforminami blanke. Blankas spausdinamas A4
ar A5 formato popieriaus lape ir turi Siuos rekvizitus: herbg arba prekiy Zenkla ir dokumento
sudarytojo pavadinima. Tvarkomyjy dokumenty sudarytojas gali biti kolegiali institucija, jstaigos
vadovas, kitas teisés akty suteiktus jgaliojimus leisti tvarkomuosius dokumentus turintis tarnautojas

(toliau — jstaigos vadovas).
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54. Tvarkomyjy dokumenty jforminamy blanke, rekvizitai yra: dokumento pavadinimas,
dokumento data, registracijos numeris, dokumento sudarymo vieta, tekstas, parasas.

55. Tvarkomieji dokumentai gali biiti papildyti Siais jy rengimo ir apyvartos procediiry
iforminimo rekvizitais: specialigja zZyma, suderinimo Zzyma, vizomis, supazindinimo Zyma,
dokumento gavimo registracijos zyma, uzduotimi.

56. Tvarkomyjy dokumenty data raSoma misriuoju (pvz. 2020 m. vasario 3 d.).

57. Tvarkomyjy dokumenty turinys déstomas tekstu, kuris gali buti skirstomas punktais, jy
pastraipomis ir punkty papunkciais. Tekstas turi biiti glaustas, aiSkus, logiskas. Jame negali buti
fakty ir situacijy apraSymo, pastaby, atskirai nurodomy pagrindy. Tekste pirmg kartg minimas
pavadinimas negali biuiti trumpinamas, iSskyrus atvejus, kai pateikiama nuoroda ] oficialaus
paskelbimo S$altinio pavadinimg. Tvarkomyjy dokumenty tekste jstatymy, kity teisés akty ir jy
paskelbimo S$altinio nuorodos raSomos pagal Istatymy ir kity teisés akty rengimo rekomendacijy,
patvirtinty Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 1998 m. rugpjiicio 17 d. isakymu Nr. 104,
reikalavimus.

58. Sprendimo, nutarimo, kurj leidzia kolegiali institucija, tekstg sudaro jvadiné ir déstomoji
dalys:

58.1. Ivadingje dalyje nurodoma, dé¢l ko nutarimas ar sprendimas priimamas. [vadiné dalis
paprastai pradedama Zodziais ,,Vadovaudamasi (s), ,,Jgyvendindama (s)“. Ivadinés dalies gali ir
nebiiti, jei veiksmy tikslai neaiSkinami.

58.2. Déstomojoje dalyje sprendimo veiksma reiSkiantys zodziai ,,n u t aria“ (nutarime),
Shusprendzia“ (sprendime) raSomi maZosiomis iSretintomis raidémis esamojo laiko tre¢iojo
asmens forma, po jy dedamas dvitaskis, jei déstomoji dalis skirstoma punktais. Punktai pradedami
raSyti veiksmazodzio bendratimi, pvz.:

Vilniaus miesto tarybanusprendzia:
1. Patvirtinti ....... .
2. Nustatyti ........ .
3. Ipareigoti ..... .
59. Isakymo tekstg sudaro jvadiné ir déstomoji dalys:

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

59.2. Isakymo déstomoji dalis pradedama raSyti i§ naujos eilutés tvarkomajj veiksma

reiSkian¢iu zodziu, veiksmazodzio esamojo laiko vienaskaitos pirmojo asmens forma, raSoma

mazosiomis iSretintomis raidémis, pvz.:
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Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vie§ojo administravimo jstatymo (Zin., 1999, Nr. 60-
1945) .... straipsniu,
sudaraukomisijg.........

59.3. Jei jsakymo déstomoji dalis skirstoma punktais, po ivadinés dalies dedamas dvitaskis
ir kiekvienas punktas pradedamas atitinkamu tvarkomgjj veiksmga reiskian¢iu Zodziu, raSomu
mazosiomis iSretintomis raidémis, pvz.:

l.ISdaliespakeiciu...... .

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

60. Potvarkio tekstas paprastai turi tik déstomajg dalj ir raSomas kaip jsakymas. Veiksmas
dazniausiai reiskiamas zodziais ,,jpareigoju“, ,pavedu”,  skiriu“irkt
61. Kai tvarkomuoju dokumentu tvirtinamas kitas dokumentas, tvarkomojo dokumento tekste

raSomas pridedamo tvirtinamo dokumento pavadinimas, pvz.:

T virtinu Rastvedybos taisykles (pridedama).
arba

Tvirtinupridedamus:
1. Technikos bibliotekos eksperty komisijos nuostatus.
2. Technikos bibliotekos vidaus darbo reglamenta.

V SKYRIUS
VAIZDO IR (AR) GARSO DOKUMENTU RENGIMO YPATUMAI

62. Vaizdo ir (ar) garso dokumentai, kuriy turinys fiksuojamas sukuriant atitinkama jrasa,
rengiami jvertinus jy kiirimui, jraSo autentiSkumui, patikimumui, vientisumui ir tinkamumui naudoti
visg jy saugojimo laikg uZtikrinti turimg jrangg.

63. Rengiant vaizdo ir (ar) garso dokumentg metaduomenys gali buti papildyti ir kita reikiama
kontekstine informacija (jvykio (posédzio ar kt.) vieta, laikas, susije sprendimai, trukmé ar kt.).

64. Rengiamy vaizdo ir (ar) garso dokumenty, kurie néra autoriy teisiy objektai (teisés aktai,
oficialiis administracinio, teisinio ar norminio pobiidzio dokumentai: sprendimai, nuosprendziai,
nuostatai, normos, teritorijy planavimo ir kiti oficialiis dokumentai, posédzio jrasai ar kt.), jrasas
turi biiti nenutriikstamas, iSskyrus tuos atvejus, kai dokumento rengimas (posédis ar kt.) vyksta su
pertraukomis. Jei jraSas buvo nutrikes dél techniniy priezasciy, bitina nurodyti Sio jvykio priezastis,
parengiant kitg dokumenta (pazyma, tarnybinj pranesima) ar kitu biidu.

65. Rengiami vaizdo ir (ar) garso dokumentai, kurie vadovaujantis Lietuvos Respublikos
autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymu yra autoriy teisiy objektai, turi buti sudaromi taip, kad

nepazeisty $io jstatymo.
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VI SKYRIUS
IRASU RENGIMO YPATUMAI

66. IraSai rengiami jvertinus turimg programing jrangg, uZztikrinan¢ig sukurty jraSy
autentiSkuma, patikimuma, vientisuma, tinkamuma naudoti visg jy saugojimo laika bei apsauga nuo
turinio pakeitimo ar jraso sunaikinimo.

67. Irasas parengiamas ir iSsaugomas informacingje sistemoje taip, kad visi jraSo duomenys ir
(ar) dokumentai biity tarpusavyje logiskai susieti.

68. JraSas turi biiti parengtas taip, kad bet kurios perzitiros metu biity uztikrintas jo nekintamas
atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis.

69. Gali buiti kuriamos kelios jraso versijos, taciau tokiu atveju turi biiti iSsaugomos ankstesnés
pagrindiniy jraSo struktiiros elementy, nurodyty $iy taisykliy 6 punkte, versijos ir uztikrinta
galimybé juos perimti.

70. Irasas gali buti siun¢iamas ir turéti kity susiety dokumenty.

71. Irasas privalo turéti Siy taisykliy 10 punkte nustatytus pagrindinius dokumento

metaduomenis, taciau jo atvaizdavimo forma gali buti nustatyta kituose teisés aktuose.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

75. Dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
reikalavimus.

76. Nuolat saugomi vaizdo ir (ar) garso dokumentai rengiami taip, kad atitikty Valstybes ir
savivaldybiy institucijy, jstaigy, jmoniy veiklos dokumenty perdavimo valstybés archyvams
taisykles, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. vasario 21 d. jsakymu Nr. V-78 , D¢l
Valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy, jmoniy veiklos dokumenty perdavimo valstybés

archyvams®.

SUDERINTA
VSPS pirmininké Danuté Vazgéliené
LSDPS pirmininké Asta Petuchoviené




Vilniaus Silo ugdymo centro
Dokumenty rengimo taisykliy
1 priedas

ISTAIGOS RENGIAMU DOKUMENTU, I§SKYRUS.SIUN(V?IAMUOSIUS
DOKUMENTUS, STRUKTUROS ELEMENTU ISDESTYMO SCHEMA

Dokumento gavimo duomenys
Specialioji Zyma

Priedo zyma

Tvirtinimo Zyma

(kai tvirtinama teisés aktu)

Herbas arba prekiy Zenklas

Herbas arba prekiy Dokumento sudarytojo pavadinimas
zenklas

Tvirtinimo zyma
(kai tvirtinama vadovo parasu)
Uzduotis

Dokumento pavadinimas

Dokumento data | Dokumento registracijos numeris

Tekstas

ParasSas

Derinimo zyma
Supazindinimo Zyma
Tikrumo Zyma
Dokumento rengéjo nuoroda

PaaiSkinimai:

1. Herbui arba prekiy zenklui pasirenkama viena i$ dviejy galimy iSdéstymo viety.

2. Dokumento sudarytojo pavadinimas ir dokumento pavadinimas raSomi centruotai, didZiosiomis
paryskintomis raidémis.

3. Dokumento data ir registracijos numeris raSomi centruotai. Jei pasirenkama turinyje nurodyti dokumento
sudarymo vieta, ji nurodoma po dokumento data ir registracijos numeriu.




Vilniaus Silo ugdymo centro
Dokumenty rengimo taisykliy
2 priedas

ISTAIGOS SIUNCIAMU DOKUMENTU STRUKTUROS ELEMENTU ISDESTYMO
SCHEMA

Dokumento gavimo duomenys

Specialioji Zyma

Herbas arba prekiy zenklas

Herbas arba prekiy Dokumento sudarytojo pavadinimas
zenklas

Dokumento sudarytojo duomenys

Uzduotis
Gavéjas Gauto dokumento nuoroda

Dokumento pavadinimas (antrasté)

Dokumento data | Dokumento registracijos numeris

S
2
S Tekstas
~
Gavéjas | Dokumento data | Dokumento registracijos numeris
Gauto dokumento nuoroda
Dokumento pavadinimas (antrasté)
g
3
RS Tekstas
o
Parasas

Derinimo Zyma

SupaZindinimo Zyma
Tikrumo Zyma
Dokumento rengéjo nuoroda
Dokumento sudarytojo duomenys

PaaiSkinimai:

1. Herbui arba prekiy Zenklui bei dokumento sudarytojo duomenims pasirenkama viena i§ dviejy galimy
iSdéstymo viety.

2. Rengiant konkrety siunc¢iamajj dokumenta pasirenkamas vienas i§ dviejy galimy struktiiros elementy
iSdéstymo budy.

3. Dokumento sudarytojo pavadinimas ir dokumento pavadinimas (antrasté) raSomi didZiosiomis paryskintomis
raidémis.

4. Pasirinkus pirmgjj struktiiros elementy iSdéstymo btidg, dokumento pavadinimas, dokumento data ir
registracijos numeris déstomi centruotai.




