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SPAUSDINIMO REIKALAVIMALI

 Dokumental spausdinami vienoje lapo pusegje,
jel Kitl teisés aktal nenustato kitaip.

Trumpal saugomi dokumentai gali bt
spausdinami abiejose lapo pusése.

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



DOKUMENTUY RENGIMAS
SPAUSDINIMO REIKALAVIMAI

Dokumento, spausdinamo keliuose lapuose,
numeruojamas antras ir tolesni lapai, jei kiti teisés aktal
nenustato kitaip.

Lapal numeruojami virsutinés parastés viduryje
arabiskais skaitmenimis be tasky ir braksneliy.

Kal spausdinamg dokumentg sudaro daugiau nei vienas
lapas, rekvizitai turi bati isdéstyti taip, kad j atskira lapg
nebuty perkeliamas vien paraso ir po juo esantys Kiti
rekvizitai.



REIKALAVIMAI SAVIVALDYBES DOKUMENTUY
TEKSTY SPAUSDINIMUI

« Tekstas renkamas naudojant 12 dydzio Times New
Roman sriftg su lietuvisku raidynu.

* Renkant tekstg, turi bati laikomasi Siy reikalavimy:
- lapo formatas — A4,
- parastés — ne maziau kaip 2 cm (virsuje),
2 cm (apacioje), 3 cm (kairéje), 1 cm (deSingje)



DOKUMENTUY REKVIZITAI (1 p.)

Rekvizity isdéstymo

budai yra:

1. 1silginis centruotas, - Kiekvienas rekvizitas iSdéstomas nustatytoje
kai rekvizito eilugiy dokumento vietoje ir atsklrlamasvnuo _
pradZia ir pabaiga auksciau esanciy rekvizity ne mazesniu kaip

vienodai nutolusios vienos eilutés intervalu.

nuo dokumento

kairiosios ir « Kai spausdinamg dokumentg sudaro daugiau nei

desiniosios paraséiy; vienas lapas, rekvizitai turi buti isdestyti taip, kad
] atskirg lapa nebuty perkeliamas vien paraso
Ir po juo esantys kiti rekvizitai.

2. Kampinis veéliavinis,
kai rekvizito eilutés
prasideda arba
vienodai nutolusios
nuo dokumento
kairiosios parastés



Teises akty rengimo ir jforminimo reikalavimai
DOKUMENTU REKVIZITAI

Dokumentuose, priklausomai
nuo jy pasklrtles gali buti
sie rekvizitai:

1. Savivaldybés herbas;

2. dokumento sudarytojo
pavadinimas;

. Jstaigos duomenys;

. adresatas;

. dokumento pavadinimas;
dokumento data;

. dokumento registracijos
numeris;

8. dokumento sudarymo vieta,
9. dokumento tekstas;
10. parasas;

N o U A W

11. dokumento tvirtinimo zyma;

12. specialioji zyma;

13. priedo zyma;

14. gauto dokumento registracijos
Zyma;

15. gauto dokumento nuoroda;

16. rezoliucija;

17. dokumento suderinimo zyma;

18. viza,

19. supazindinimo zyma,;

20. dokumento rengéjo nuoroda;

21. dokumento paiesSkos nuoroda,;

22. tikrumo zyma.




DOKUMENTY REKVIZITY ISDESTYMO SCHEMA

Nr.1.
Specialioji Zyma
Gauto dokumento @ 20
registracijos Zzyma
Herbas arba prekiy Zenklas Priedo Zyma
Dokumento
tvirtinimo Zyma
(Prekiy Zenklas) Dokumento sudarytojo pavadinimas
(Jstaigos duomenys)
Dokumento pavadinimas
Dokumento data Dokumento registracijos numeris
Dokumento sudarymo vieta
Adresatas Dokumento data Dokumento reg. Nr.

Rezoliucija

Gauto dokumento nuoroda (atsakomuosiuose

dokumentuose)

Dokumento tvirtinimo zyma (tvirtinant vadovo parasu)

Antraté (ratuose) Dokumento pavadinimas (kituose siunéiamuose dokumentuose)
Dokumento data Dokumento registracijos numeris (kituose siun¢iamuose dokumentuose)

Dokumento sudarymo vieta

Dokumento tekstas

Parasas
Dokumento suderinimo zyma
Viza

Supazindinimo zyma Tikrumo zyma
Dokumento rengéjo nuoroda

|staigos duomenys

(Dokumento
paieskos nuoroda)

Dokumento
paiesSkos nuoroda

30

85 85

10

210

297



DOKUMENTU
SUDARYTOJAS

Dokumento sudarytojo pavadinimas
rasomas po herbu

Kai herbo rekvizito dokumente néra, dokumento
sudarytojo pavadinimas iSdéstomas po
dokumento virSutine paraste.

Dokumento sudarytojo pavadinimas
raSomas didziosiomis paryskintomis, gal
bati didesnémis negu kity rekvizity,
raidémis, iSilginiu centruotu baddu.

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

Dokumento sudarytojo pavadinimas
uzsienio korespondentams
siunCiamuose dokumentuose gali bati
raSomas ne tik lietuviy, bet ir pasirinkta
uzsienio kalba ir iSdéstomas po lietuviy
kalba parasSytu dokumento sudarytojo
pavadinimu.

1. Kai dokumento sudarytojas yra
priklausomybés santykiais neatsiejama jstaiga
ar jstaigos struktdrinis padalinys, pavadinime
nurodoma priklausomybe, pvz.:

LIETUVOS KARIUOMENES

KARO MEDICINOS TARNYBA

arba

PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOS

PROTOKOLO SKYRIUS

2. Kai dokumento sudarytojas yra jstaigos vadovas
ar kitas teisés akty nustatytus jgaliojimus turintis
asmuo, raSomas visas jo pareigy pavadinimas,
pvz.: _ )
VIEéOSIQS JSTAIGOS KLAIPEDOS JURININKUY
LIGONINES VYRIAUSIASIS GYDYTOJAS

arba

PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

3. Kai dokumento sudarytojas yra i$ skirtingy
jstaigy atstovy sudaryta grupe, jos pavadinimas
nurodomas pagal teisés akte nustatytg funkcija,
pvz.:

MISKUI PADARYTOS ZALOS NUSTATYMO
KOMISIJA




DOKUMENTY
REKVIZITAI

Istaigy duomenys

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

1. |]staigos duomenys raSomi mazesnémis negu kiti rekvizitai raidémis ir gali bati atskiriami
linija.

2. Kai siunCiamo dokumento sudarytojai yra keli, jstaigos duomenys rasomi po kiekvieno
sudarytojo pavadinimu ir atskiriami linija

3. Telefono ir fakso numeriai raSomi pagal Lietuvos Respublikos rySiy reguliavimo tarnybos
direktoriaus patvirtintas Nacionaliniy ir tarptautiniy telefono rySio nhumeriy raSymo
rekomendacijas




Istaigy duomenys

Istaigos duomenis sudaro:

1. Kai dokumento sudarytojas yra jstaiga ar jos vidaus
strukturinis padalinys - juridinio asmens teisiné forma,
buveiné, kontaktiné informacija (telefono ir fakso numeriai, elektroninio pasto adresas,
kita reikalinga informacija), Fegistro, kuriame kaupiami ir saugomi
duomenys, pavadinimas, juridinio asmens kodas,
pridétinés vertés mokétojo kodas, jel juridinis asmuo yra
pridétinés vertés mokescCio moketojas.

2. Kai dokumento sudarytojas yra jstaigos padalinys -
juridinio asmens teisiné forma, buveiné, registras, kuriame
kaupiami ir saugomi duomenys apie juridinj asmen;,
juridinio asmens kodas, pridétinés vertés mokescio
mokétojo kodas, jei juridinis asmuo yra pridétinés vertes
mokescCio mokétojas, bei padalinio adresas ir kontaktiné
Informacija.



DOKUMENTUY
REKVIZITAI

Dokumento pavadinimas

Teisés aktuose (nutarimuose, jsakymuose ar kita) dokumento rtsies pavadinimas
nurodomas atskiroje eilutéje po dokumento sudarytojo pavadinimu, o antrasté pradedama
zodziu ,Del", pvz.:

ISAKYMAS

DEL ADRESY SUTEIKIMO



DOKUMENTUY
REKVIZITAI

Dokumento pavadinimas

Teises aktais tvirtinamy nuostaty, taisykliy, programuy, kity
dokumenty pavadinimas iSdéstomas po tvirtinimo zymos rekvizitu.

Rastuose dokumento riusies pavadinimas nenurodomas. Antrasté
pradedama zodziu ,Dél”, rasoma nuo dokumento kairiosios parastes ir nuo
auksciau esancio adresato rekvizito atskiriama didesniu nei vienos eilutés
Intervalu, pvz.:

DEL TEISES AKTO PROJEKTO DERINIMO

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



DOKUMENTUY
REKVIZITAI

Dokumento data

Dokumento data raSoma arabiSky skaitmeny grupémis arba miSriuoju
bldu taip:

1. Rasant datg skaitmeny grupemis, metus, meénes;j ir dieng reiskiancios
skaitmeny grupés skiriamos bruksneliais. Jei ménesj ar dieng reiskia
vienazenkliai skaiCiai, pries juos rasomas nulis, pvz.: 2011-12-05.

2. Rasant datg misriuoju bladu, nurodomas mety skaitmuo ir Zodzio ,metai”
santrumpa ,m.“, ménesio pavadinimas, dienos skaitmuo ir zodzio ,diena”
santrumpa ,d.“. Vienazenkliai dienos skaitmenys rasomi be nulio, pvz.: 2011
m. gruodzio 5 d.

3. Dokumento data raSoma po dokumento pavadinimu isilginiu centruotu bidu.

Rastuose data raSoma dokumento deSinéje puséje po jstaigos duomeny
rekvizitu arba, jei jstaigos duomenys nurodomi dokumento apatinéje parastéje, —
desSingje puséje po dokumento sudarytojo pavadinimu



Perdavimo akto formos pavyzdys

PUNGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
SVIETIMO SKYRIUS

TVIRTINU
(Pareigy pavadinimas)
(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

...... PERDAVIMO AKTAS
2011-07-30 Nr. (0.00) 0-00

Plungé
(Dokumento tekstas)
Perdavé
(Pareigy pavadinimas) ( Parasas) (Vardas ir pavarde)
Priéme

(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavarde)



DOKUMENTUY REKVIZITAI

Adresatas

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

1. Adresatas raSomas nuo dokumento kairiosios parastés kampiniu véliaviniu btdu. Jei
nurodomi keli adresatai, jie iSdéstomi vienas po kitu ir atskiriami ne mazesniu kaip vienos
eilutés intervalu.

2. Adresatas raSomas naudininko linksniu, pvz.:
Lietuvos Respublikos finansy ministerijai

3. Adresatas gali bati nurodomas apibendrintai, pvz.:
Plungés rajono savivaldybés administracijos senilinijoms

4. Kai dokumentas siunCiamas pagal adresaty sgrasg, adresato rekvizito vietoje raSoma
,Pagal adresaty sgrasg”. Kiekvienam adresatui su siunCiamu dokumentu gali bati
siunCiamas adresaty sgrasas.




DOKUMENTUY
REKVIZITAI Adresatas

5. Kai dokumentas adresuojamas konkrec¢iam asmeniui, nurodomas jo
pareigy pavadinimas, vardas (vardo raide) ir pavarde naudininko
linksniu, pvz.:

Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerijos
Asmens sveikatos departamento direktoriui
Vardui Pavardeniui

6. Kai dokumentas adresuojamas vienam adresatui, o kitam adresatui siunCiama
to dokumento kopija ar nuorasas, tai nurodoma atskiroje eilutéje pries §j
adresatg, pvz.:

Lietuvos Respublikos finansy ministerijai
Kopija

Valstybinei mokescCiy inspekcijai

prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos

7. Adresato rekvizitas gali buti papildomas jstaigos adresu:

Lietuvos Respublikos finansy ministerijai
A. Vivulskiog. 11
LT- 90126 Vilnius



Kai dokumentas siunCiamas pagal adresaty sarasa,
adresatai isdestomi jstaigoje liekan¢io dokumento
egzemplioriaus paskutinio lapo antroje puséje arba
adresaty sgrasas jforminamas atskirai.

«Jei adresaty sgrasas jforminamas atskirai, jo pavadinime
nurodomas siuncCiamo dokumento sudarytojas, data ir
registracijos numeris, pvz.:

PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOS 2016-05-10 RASTO NR. 0-00
ADRESATU SARASAS:



DOKUMENTUY
REKVIZITAI

Dokumento tekstas

Teisés aktuose (nuostatuose, taisyklése, programose) — PO
dokumento pavadinimo rekvizitu.

Kituose dokumentuose — po dokumento datos ir
registracijos numerio arba po sudarymo vietos rekvizitais.

Rastuose (lentels, grafikas) iSdéstomas po antraste.

Atsizvelgiant j dokumento paskirtj, jo tekstui taikomi
tokie reikalavimai:

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

2. Tekstas gali bati déstomas laisva forma, skirstomas skyriais,
skirsniais, poskyriais, poskirsniais, punktais ir jy pastraipomis, punkty
papunkciais.



Dokumento tekstas

3. Skyriai iS eilés zymimi paryskintais roménisSkais skaitmenimis ir
z0odziu didziosiomis paryskintomis raidémis (pvz., | SKYRIUS) ir
turi pavadinimus.

Skirsnial raSomi zodziais iSreikstais skaitmenimis jvardziuotine forma
didziosiomis paryskintomis raidémis (pvz., PIRMASIS SKIRSNIS)
Ir kKiekviename skyriuje pradedami numeruoti iS naujo.

Skyriai ir skirsniai rasomi isilginiu centruotu budu ir atskiriami nuo
teksto ne mazesniu kaip vienos eilutés intervalu.

Skyriy ir skirsniy pavadinimai raSomi didziosiomis paryskintomis
raidémis isilginiu centruotu blddu po struktdrinés dalies numeriu
pagal Lietuvos Respublikos teisingumo ministro patvirtintas Teisés
akty projekty rengimo rekomendacijas.



Reikalavimai Savivaldybeés tarybos sprendimy
tekstams

* Tarybos sprendimy projekty pavadinimai turi
atspindéti jy esme.

* Tarybos sprendimo projekto tekstg paprastai
sudaro jvadiné ir déstomoji dalys.

« Déstomoiji dalis turi bati glausta, aiski, logiska. Ji
gali bati suskirstyta punktais ir papunkciais



SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOS DIREKTORIAUS |]SAKYMU
PROJEKTU TEKSTAS

* |sakymo projekto tekstg paprastai sudaro
jvadine ir destomoji dalys.

« Deéstomoji dalis turi bati glausta, aiski, logiska. Ji
gali bati suskirstyta punktais ir papunkciais.



DOKUMENTUY

REKVIZITAI Paraso rekvizitas

Paraso rekvizita sudaro dokumentg pasirasanc¢io asmens pareigy pavadinimas,
parasas, vardas ir pavarde.

Paraso rekvizitas iSdéstomas po dokumento tekstu pagal Siuos reikalavimus:

1. Pareigy pavadinimas pradedamas rasSyti nuo kairiosios parastés, vardas ir pavardé
raSomi tos pacios eilutés desSinéje puseéje, pasirasoma eilutés viduryje, pvz.:

Administracijos direktorius (Parasas) Albertas Krauleidis

2. Kai dokumentg pasiraso ne vienas tos pacios jstaigos darbuotojas, paraso rekvizitai
iSdéstomi vienas po kitu pagal pasirasanCiy asmeny einamas pareigas ir vienas nuo Kkito
atskiriami ne mazesniu kaip vienos eilutés intervalu, pvz.:

Administracijos direktorius (Parasas) Albertas Krauleidis

Vyriausioji buhalteré (Parasas) Genovaité Pe€kauskiené

3. Kai dokumentg pasiraso keliy jstaigy vadovai, paraso rekvizitai iSdéstomi vienas po
kitu dokumento sudarytojy pavadinimy iSdéstymo eilés tvarka ir vienas nuo kito atskiriami ne

mazesniu kaip vienos eilutés intervalu, pvz.:
Finansy ministras (Parasas) (Vardas ir pavardé)

Generalinis direktorius (Parasas) (Vardas ir pavardé)



DOKUMENTY

REKVIZITA Paraso rekvizitas

Kai dokumentg pasiraso laikinai vadovo pareigas einantis asmuo, tokios jo pareigos nurodomos
paraso rekvizite, pvz.:

L. e. Administracijos direktoriaus pareigas (Parasas) Ceslovas Kerpauskas
arba
L. e. p. Administracijos direktorius (Parasas) Ceslovas Kerpauskas

Kai dokumentg pasiraso ne vadovas, o teisés akty nustatyta tvarka kitas asmuo (pavaduojantis
vadova, atliekantis vadovo funkcijas ar kita), tai nurodoma paraso rekvizite, pvz.:

Savivaldybés mero pavaduotojas,
pavaduojantis Savivaldybés merg (Parasas) Mindaugas Jurcius

Personalo skyriaus vyriausiasis specialistas,
atliekantis skyriaus vedéjo funkcijas (Parasas) (Vardas ir pavarde)



DOKUMENTUY
REKVIZITAI

Paraso rekvizitas

Kai dokumenta pasiraso komisija, nurodomos pasiraSanciy asmeny pareigos komisijoje.
Komisijos pirmininko vardas ir pavardé raSoma pirmoji. Jei teisés akty nustatytais atvejais
dokumentg pasiraso ir dalyvaujantys (kviestieji) asmenys, jie pasiraSo po komisijos nariy.
Prireikus paraso rekvizite gali bati nurodomos ir einamos pasirasanciy asmeny pareigos, pvz.:

Komisijos pirmininkas (Parasas) (Vardas ir pavardé)
Komisijos sekretorius (Parasas) (Vardas ir pavardé)
Nariai:
(Parasas) (Vardas ir pavardé)
(Parasas) (Vardas ir pavardeé)
Dalyvaujantys (kviestieji) asmenys:
(Pareigos) (Parasas) (Vardas ir pavardé)
(Pareigos) (Parasas) (Vardas ir pavardé)

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



DOKUMENTUY
REKVIZITAI

Dokumento tvirtinimo zyma

Dokumento tvirtinimo Zyma iSdéstoma dokumento desinéje puséje virs dokumento
pavadinimo kampiniu veéliaviniu badu pagal Siuos reikalavimus:

1. Dokumento tvirtinimg zymintis zodis raSomas didziosiomis raidémis, iSskyrus 3 punkte
nustatytg atvejj.

2. Kai tvirtinama teisés aktu, tvirtinimo Zzymag sudaro zodis ,patvirtinta®“ ir teisés akto, kuriuo
patvirtintas dokumentas, nuoroda, pvz.:

PATVIRTINTA

Plungés rajono savivaldybés
tarybos 2016 m. kovo 16 d.
sprendimu Nr. T1-0000

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

Forma patvirtinta Lietuvos
Respublikos finansy ministro
2015 m. liepos 1 d. jsakymu
Nr. 0-00



DOKUMENT " gm m -
REKVIZITAL Dokumento tvirtinimo Zzyma

1]

Kai teisés akty nustatytais atvejais dokumentui turi bdti pritariama, tvirtinimo Zymoje raSomas Zodis ,pritarta
ir teisés akto, kuriuo dokumentui pritarta, nuoroda, pvz.:

PRITARTA

Plungés rajono savivaldybés
tarybos 2016 m. kovo 16 d.
sprendimu Nr. T1-0000



DOKUMENTUY
REKVIZITAI

Priedo zyma

Priedo zyma sudaro dokumento, kuriam priklauso priedas, pavadinimas ir
zodis ,,priedas“. Priedo zyma iSdéstoma kampiniu véliaviniu bidu dokumento
priedo pradzioje desSinéje puséje, pvz.:

Plungés rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2016 m vasario 10 d. jsakymo Nr. D-000
priedas

Jei yra daugiau nei vienas priedas, nurodomas jo eilés numeris. Priedo eilés numeris
kartu su zodziu ,priedas” raSomas i§ naujos eilutés, pvz.:

Islaptintos informacijos
administravimo taisykliy
1 priedas



DOKUMENTUY
REKVIZITAI Gauto dokumento nuoroda

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

] 2011-07-02 Nr. 2-156

Jel gauto dokumento registracijos numerio néra, nurodoma dokumento data
ir dokumento rasies pavadinimas, pvz.:

1 2011-08-23 prasyma
Jel gauto dokumento datos ir registracijos numerio néra, nurodoma
dokumento gavimo data, pvz.

] 2011-09-16 gautg prasyma

Gauto dokumento nuoroda atsakomuosiuose rastuose rasoma po dokumento
datos ir registracijos numerio rekvizitais, nepaliekant vienos eilutés intervalo.

Kituose atsakomuosiuose dokumentuose gauto dokumento nuoroda rasoma
dokumento desinéje puséje po jstaigos duomeny rekvizitu arba, jei jstaigos
duomenys nurodomi apatinéje dokumento parastéje, — dokumento desSinéje puséje
po dokumento sudarytojo pavadinimu.



DOKUMENTUY

REKVIZITAI Dokumento suderinimo 2yma

Supazindinimo zyma iSdéstoma po paraso ir vizy rekvizitais kampiniu
veliaviniu budu.

Teisés akty nustatytais atvejais, kai darbuotojas pasirasytinai turi bati supazindintas su
dokumentu ar duoti rastiSkg sutikima, supazindinimo zymoje nurodomi susipazinimg ar sutikimg
(nesutikimg) reiSkiantys Zodziai, parasas, vardas (vardo raide) ir pavarde, data, pvz.:

Susipazinau Sutinku (Nesutinku)
(Parasas) (Parasas)
(Vardas ir pavarde) (Vardas ir pavarde)
(Data) (Data)

Jstaigos vadovo pavedimu pasirasytinai supazindinant su dokumentu darbuotojus,
supazindinimo zymos rasomos dokumento pabaigoje esanCiame laisvame plote arba
dokumento paskutinio lapo antroje puseéje, pvz.:

Susipazinome:
(Parasas)
(Vardas ir pavardé)
(Data)

(Parasas)
(Vardas ir pavardé)
(Data)



DOKUMENTUY
REKVIZITAI

Dokumento rengéjo nuoroda

Dokumento rengéjo nuorodoje raSomi dokumentg parengusio asmens
vardas (vardo raidé) ir pavardé, kontaktiné informacija (telefono numeris,
elektroninio pasto adresas).

Dokumento rengeéjo nuoroda iSdéstoma dokumento pabaigoje, kaireje
puse€je virs apatinés parastes, pvz.:
(Vardas ir pavardé), tel. (8 448) 12 345, el. p. vardenis.pavrdenis@plunge.l|t



mailto:vardenis.pavrdenis@plunge.lt

DOKUMENTUY
REKVIZITAI

Tikrumo zyma

Tikrumo Zyma raSoma, kai reikia paliudyti jstaigos sudaryto ar jos gauto
dokumento kopijos, nuoraso ar iSraso tikrumg. Tikrumo zyma rasoma dokumento
pabaigoje esanCiame laisvame plote.

Tikrumo Zymg sudaro zodziai ,,Kopija tikra“ (,Nuorasas (ISrasas) tikras®),
dokumento kopijos, nuoraso ar iSraso tikrumg tvirtinancio jstaigos vadovo ar kito
tokius jgaliojimus turinCio asmens pareigy pavadinimas, parasas, vardas (vardo

raidé) ir pavarde, data, pvz.:
Kopija tikra
(Pareigy pavadinimas)
(Parasas)
(Vardas ir pavardeé)
(Data)

Jei dokumentas susideda is keliy lapy, kiekvieno lapo apatinéje dalyje
esanciame laisvame plote nurodoma: ,Kopija tikra“ (,Nuorasas (ISrasas) tikras®)
ir pasirasoma.



TEISES AKTU JFORMINIMAS




TEISES AKTY REKVIZITALI:

Nutarimy, sprendimuy,
isakymuy, potvarkiy
privalomi rekvizitai:

herbas arba prekiy zenklas

dokumento sudarytojo
pavadinimas,

dokumento pavadinimas,
dokumento data,
registracijos numeris,
dokumento sudarymo vieta,
tekstas,

parasas.

Teisés aktai gali bati papildomi
Siais rekvizitais:

specialigja zyma,

suderinimo zyma,

vizomis,

supazindinimo zyma,

dokumento paieskos nuoroda,

gauto dokumento registracijos zyma,
rezoliucija.

Taip pat gali buti nurodytas
dokumento rengéjas.



2014-09-16 pvz/1-įsakymo formos pvz..doc

TEISES AKTO TEKSTAS

Teises akty tekstg sudaro: « Papunkg¢ius sudaro punkto ir
- punktai, jy pastraipos ir punkty papunkdCio eilés numeriai.
papunkgiai.

* Po punkto ir papunkcio

« Punktai zymimi arabiSkais skaitmeny dedami taskai.

skaitmenimis ir visame tekste
numeruojami is eilés, po

skaitmens dedamas taskas ir « Kai papunkdéius sudaro
pradedama rasyti didzigja raide. sakinio dalys, jie pradedami
mazgja raide ir atskiriami
¢ Punkto pastraipos vienas nuo kito kabliataskiu.
nenumeruojamos.

o  Papunk¢iali, kuriuos sudaro
* Punkto papunkciai zymimi sakinys ar keli sakiniai,

arabiskals skaitmenimis ir oradedami didzigja raide.
numeruojami is eilés.



Teises akto teksta gali sudaryti:

1) preambulé;
2) déstomoji dalis

* Preambuléje nurodomas teisés akto priemimo pagrindas ar
veiksmy tikslai.

 Preambulé paprastai pradedama zodziais:

- ,Vadovaudamasis (-si)", ,Jgyvendindamas (-a)“, ,Vykdydamas (-a)",
J#Atsizvelgdamas (-a)“, ,Siekdamas (-a)“ ir pan.



TEISES AKTO PREAMBULE

 Preambulé buatina, jel teisés aktu jgyvendinamas
jstatymas ar kitas teisés aktas.

 Preambules gali nebuti, jel pagrindas
nenurodomas ar veiksmy tikslal neaiskinami.



TEISINIO PAGRINDO NURODYMAS TEISES AKTO,
ISSKYRUS ]STATYMA, PREAMBULEJE

Rengiant naujg teisés akto
projektg, preambuléje paprastai
nurodomas teisés akto
priémimo teisinis pagrindas.

Kai teisés akte sprendziami
klausimai pagal tam tikro
subjekto teisés aktuose
nustatytg kompetencija,
preambuléje gali blti nurodomi
veiksmy tikslai.

Kai teisés aktas keiCiamas,
preambuléje teisinis
pagrindas paprastai
nenurodomas.

Jel teisés akto pakeitimu
jgyvendinamos naujos
nuostatos, nel buvo
nurodyta pirminio teisés
akto preambuléje, turi bati
keiCiama ar pildoma
keiCiamo pirminio teises
akto preambulé



Reikalavimai nurodant teisinj pagrindg teisés akto
preambuleje

« Jei teisés aktas primamas
jgyvendinant visg jstatyma, tai jo
preambuléje nurodomas
jstatymo pavadinimas.

« Jeigu teisés aktas priimamas
jgyvendinant konkrety jstatymo
straipsnj, jo dalj ar punkta,
preambuléje nurodomas ir
jstatymo straipsnis, jo dalis ar
punktas.

Pavyzdziui:
Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos
vertybiniy popieriy jstatymo 25 straipsnio 5
dalimi, Plungés rajono savivaldybés taryba
nusprendzia:



TEISES AKTO DESTOMOJI DALIS

 Teisés akto (jsakymo, potvarkio) déstomoji dalis
pradedama iS naujos eilutés tvarkomajj veiksma
reiSkianCiu zodziu, rasomu i Sretintal
veiksmazodzio esamojo lalko vienaskaitos
pirmojo asmens forma,

pVZ.:

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos viesojo
administravimo jstatymo ... straipsniu,

sudaraukomisig ...... .



TEISES AKTO DESTOMOJI DALIS

« Jel teisés akto (jsakymo, potvarkio) déstomoji dalis
skirstoma punktais, po preambulés dedamas
dvitaskis Ir kiekvienas punktas pradedamas
atitinkamu tvarkomgjj veiksma reiskianciu
Z0dziu,

pPVZ..
1.PakeicCiu..... .
2.Pripazjstunetekusiu galios ...... .
3.]pareigoju...... .

4. Pavedu..... .



TEISES AKTO DESTOMOJI DALIS

» Kolegialios institucijos leidziamo nutarimo ar sprendimo
déstomojoje dalyje tvarkomagjj veiksma reiskiantys zodziai
,nutaria” (nutarime), ,nusprendzia“ (sprendime) rasomi
ISretintai esamojo laiko treCiojo asmens forma, po jy
dedamas dvitaskis ir pradedama rasyti didzigja raide, pvz.:

Plungés rajono savivaldybés tarybanusprendzia:
1. Patvirtinti ...... :
2. Nustatyti ...... :
3. |pareigoti ...... .



Teises akty rengimo ir jforminimo reikalavimai

« TEISES AKTO, kuriuo tvirtinami nuostatai, taisykles,
programos, Kkiti dokumentai, tekste nurodomas
pridedamo tvirtinamo dokumento pavadinimas su
nuoroda ,,pridedama®,

PVZ.:

T virtinu Elektroniniy dokumenty valdymo
taisykles (pridedama).

arba
Tvirtinu pridedamus:

1. Plungeés rajono savivaldybes administracijos
Protokolo skyriaus nuostatus.

2. Plunges rajono savivaldybeés administracijos
Protokolo skyriaus vedéjo pareigybés aprasyma.



TEISES AKTY KEITIMAS

* Teisés aktal keiCiami, pildomi ir pripazjstami
netekusiais galios laikantis Teises akty
projekty rengimo rekomendacijose nustatyty
reikalavimy.

« Kal keiciamame teises akte keiCiama daugiau kaip puse jo
straipsniy ar punkty, visas teises aktas destomas nauja
redakcija.

- Si nuostata taikoma ir kei¢iant straipsnj, jo dalis ar punktus.



TEISES AKTY KEITIMAS

« Kai keiCiami tik teises aktu patvirtinti nuostatai,
taisykles, programa, jkainiai ir pan.,
- teises akto antraste formuluojama kaip to
teisés akto pakeitimas,

o teisés akto pakeitimo tekste nurodomas
keiClamy nuostaty, taisykliy, programos, jkainiy ir
pan. pavadinimas, teisés aktg priemusio subjekto
(subjekty) pavadinimas (pavadinimai), teisés akto
priEmimo data, teisés akto risis, teisés aktg
priemusio subjekto (subjekty) suteiktas numeris ir
keiCilamo teisés akto pavadinimas (antraste).




TEISES AKTUY KEITIMAS

« Kal teisés aktu tvirtinami nuostatai, taisyklés, programa,
jkainiai ir pan. isdéstomi nauja redakcija (nors ir ne pirmg
kartg), teisés akto tvirtinimo zymoje nurodomas pirminis
teisés aktas — teisés aktg patvirtinusio subjekto (subjekty)
pavadinimas (pavadinimai), teisés akto priémimo data,
teisés akto rasis ir teisés aktg priémusio subjekto (subjekty)
suteiktas numeris,

kitoje eiluteje skliaustuose nurodomi teisés akto, kuriuo
nuostatal, taisyklés, programa, jkainiai ir pan. déstomi nauja
redakcija, rekvizitai — teisés aktg patvirtinusio subjekto
(subjekty) pavadinimas (pavadinimai), teisés akto priemimo
data, teisés akto rdsis, teisés aktg priemusio subjekto
(subjekty) suteiktas numeris ir zodis ,redakcija®, pvz.:



TEISES AKTY KEITIMAS

PATVIRTINTA

Plungés rajono savivaldybés tarybos

2016 m. vasario 11 d. sprendimu
Nr. T1-00000

(Plungés rajono savivaldybés tarybos

2016 m. kovo 31 d. sprendimo
Nr. T1-00000 redakcija)



TEISES AKTY KEITIMAS

* Teises akty priedai, priklausomai nuo jy keitimo
pobudzio, keiCiami atsizvelgiant j jy struktura.

* Priedy keitimas gali buti jvairus. Jel priedal
ISdéstyti tekstu, kuris turi atskiras strukttrines dalis,
0 punktai sunumeruoti, gali buti keiCiami konkretts
punktai ar visa struktdriné dalis.

« Jei priedas isdéstytas lentele, grafiku ir pan.,
lentelés eilutes rekomenduotina sunumeruoti
punktais, keiCiamos eilutés vadinamos punktais ir
keiClamos kaip punktai.



TEISES AKTY KEITIMAS

- Jei keiCiama daugiau kaip puseé priedo, visas
priedas destomas nauja redakcija.

+ Si nuostata taikoma ir keigiant atskiras priedo
struktdrines dalis ar punktus.

 Sudetingi priedal (pvz., strateginiali planai,
schemos, grafikai ir pan.) nauja redakcija gali
buti destomi ir kai keiCiama maziau kaip puse
priedo.

* Vien tik priedus déstant nauja redakcija, priedo
zymoje nurodomas tik nuostaty, taisykliy,
programos, jkainiy ir pan. pavadinimas.



Teises aktais tvirtinamy dokumenty
jfforminimas

 Tvirtinamy dokumenty tekstg sudaro:
- punktai ir jy pastraipos,
- punkty papunkc iai,

Tvirtinamy dokumenty tekstas gali bati skirstomas:
skyriais, skirsniais, poskyriais, poskirsniais,

Punktai zymimi arabiskais skaitmenimis ir visame tekste numeruojami is eilés,
po skaitmens dedamas taskas ir pradedama rasyti didzigja raide.



Teises aktais tvirtinamy dokumenty
jforminimas

 Tvirtinamuose dokumentuose paraso
rekvizitas nerasomas, teksto pabaiga zymima
horizontaliu brtksniu, bréziamu po tekstu ties jo
viduriu.

 Tvirtinami  dokumentai gali turéeti priedy

(dokumenty formuy, lenteliy, paaiskinimy ir pan.),
jle  tekste nurodomi ir jforminami pagal
Dokumenty rengimo  taisykliy  nustatytus
reikalavimus.



DOKUMENTU PRIEDAI

Dokumento priedas yra atskirali jforminta
dokumento teksto sudedamoji dalis.

* Dokumento tekste priedas paprastali nurodomas,

skliausteliuose jrasant zod} ,priedas” ir, jel
dokumentas turi daugiau nei vieng prieda, |o
eilés numerj, pvz.: (3 priedas).

Dokumenty rengimo taisyklés



Rengimo taisykles -aktualu nuo 2013-09-30.doc

PRIEDY |JFORMINIMAS

- Kal teisés aktas turi priedy, jie nurodomi teisés
akto tekste, pvz.:

Perduodu Plungés “Saulés” gimnazijai valdyti,
naudoti ir disponuoti patikejimo teise ilgalaikj materialyjj
turtg, nurodytg Sio jsakymo priede.

arba

Perduodu Plungés “Saulés” gimnazijai valdyti,
naudoti ir disponuoti patikejimo teise ilgalaik] materialyj)
turtg (turto sgrasas — jsakymo priede).


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=94f3173073b911e3b612a89f13cbc502

PRIEDY |JFORMINIMAS

« Kal priedas yra dokumento forma arba |os
pavyzdys, priedo pavadinimas rasomas
skliausteliuose paryskintomis raidemis, pvz.:

(Sutarties formos pavyzdys)
arba
(Pazymos forma)



PRIEDUY |JFORMINIMAS

 Teisés akto priedo forma ir struktlra gali bati
jvairi: tekstas, lentele, grafikas, dokumento
forma ir kita.

« Atskiras priedo struktdrines dalis
rekomenduotina sunumeruoti.

« Déstant priedg lentele, rekomenduotina lenteliy
skiltis jvardyti arba sunumeruoti, taip pat
sunumeruoti lentelés ellutes.



ISTAIGOS RENGIAMU DOKUMENTU
IFORMINIMAS

Istaigos rengiamy
dokumenty, iSskyrus
teises aktus, rekvizitai
yra Sie:

« dokumento sudarytojo
pavadinimas,

dokumento data,

« dokumento registracijos
numeris,

« dokumento sudarymo
vieta,

« dokumento pavadinimas
dokumento tekstas,
parasas.

Siun€iamy dokumenty rekvizitai yra Sie:

herbas arba prekiy Zenklas,
dokumento sudarytojo pavadinimas,
jstaigos duomenys,

adresatas,

dokumento pavadinimas (rastuose —
antraste),

dokumento data,
registracijos numeris,

gauto dokumento nuoroda
(atsakomuosiuose dokumentuose),

dokumento tekstas, parasas,
dokumento rengéjo nuoroda.

Uzsienio korespondentams siunCiamy

dokumenty rekvizitai gali bati rasomi
pasirinkta uzsienio kalba, iSskyrus
dokumento sudarytojo pavadinimo rekvizitg,
kuris raSomas pagal nustatytus reikalavimus



SIUNCIAMY DOKUMENTY RENGIMO IR JFORMINIMO
REIKALAVIMAI

Siunciamy dokumenty rekvizitai:
* herbas arba prekiy Zenklas,

« dokumento sudarytojo pavadinimas,

» jstaigos duomenys,

« adresatas,

« dokumento data,

* registracijos numeris,

e gauto dokumento nuoroda (atsakomuosiuose dokumentuose),
« dokumento pavadinimas (rastuose — antrasté),
« dokumento tekstas,

e parasas,

« dokumento rengéjo nuoroda.

rasto pvz.


2014-09-16 pvz/2-rašto formos pvz..doc

SIUNCIAMY DOKUMENTUY RENGIMO IR JFORMINIMO
REIKALAVIMAI

 Telefono ir fakso numeriai rasomi pagal
Nacionaliniy ir tarptautiniy telefono rysio
numeriy rasymo rekomendacijose, patvirtinty
Lietuvos Respublikos rysSiy reguliavimo tarnybos
direktoriaus 2005 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr.
1V-1162 ,Dél Nacionaliniy ir tarptautiniy telefono
rysio numeriy rasymo taisykliy patvirtinimo®,
nustatytus reikalavimus.



Nacionalinių ir tarptautinių telefono ryšio numerių rašymo taisyklės .doc

PRIDEDAMU DOKUMENTU RASYMAS
SIUNCIAMUOSIUOSE DOKUMENTUOSE

 Nuoroda | pridedamus dokumentus rasoma dokumento teksto paskutingje
pastraipoje, kuri pradedama didziosiomis raidémis rasomu zodziu
,PRIDEDAMA",

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

PRIDEDAMA. 3 lapali.

« Jei pridedama daugiau negu vienas dokumento egzempliorius, nurodomas
dokumento lapy (vieno egzemplioriaus) skaiCius ir egzemplioriy skaicCius,
pvz.:

PRIDEDAMA. 4 lapai, 3 egz.



PRIDEDAMI DOKUMENTAI

« Kal pridedami dokumentail tekste nejvardijami arba
jvardijami apibendrintal, teksto pabaigoje nurodomas
Kiekvienas pridedamas dokumentas ir jo lapy skaicius.

- Jel pridedama daugiau negu vienas dokumento
egzempliorius, nurodomas ir egzemplioriy skaicius,

pVvZ.:
PRIDEDAMA:

1. Plungés rajono savivaldybés tarybos 2015 m. sausio 12 d.
sprendimo Nr. T1-12 ,Dél léSy skyrimo® kopija, 1 lapas, 2 egz.

2. Plungés rajono savivaldybés administracijos 2016 m. sausio
3 d. rasto Nr. AG-33 ,Dél nutarimo projekto derinimo® kopija, 2 lapai.



PRIDEDAMI DOKUMENTAI

« Jel pridedamas dokumentas skirtas ne visiems dokumente
nurodytiems adresatams, nurodomas konkretus adresatas, pvz.:

PRIDEDAMA. 3 lapai, 2 egz. Lietuvos Respublikos finansy
ministerijai.

« Jei pridedamas dokumentas jrasytas kompiuterinéje laikmenoje
(kompaktiniame diske ar kita), nurodomas kiekvienos rinkmenos
pavadinimas, formatas, laikmenos rusis ir kiekis, pvz.:

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



PRIDEDAMI DOKUMENTAI

Jel dokumentas pridedamas kartu su kitais prie jo pridétais
dokumentais, tai pazymima ir nurodomas bendras lapy
skaicCius, pvz.:

PRIDEDAMA. Plungés rajono savivaldybés administracijos 2011-04-10 rastas
Nr. 00-000 su jame nurodytais pridedamais dokumentais, i$ viso 10 lapy.

arba
PRIDEDAMA. V. Pavardenio praS8ymo kopija su prie jo pridétomis dokumenty
kopijomis, iS viso 5 lapai.

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

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



PRIDEDAMI DOKUMENTAI

Jel pridedamas didelis jstaigos dokumenty kopijy ar
nuorasy kiekis, gali bati nurodoma, kad pridedama tik
adresatui, pvz.:

PRIDEDAMA. 100 lapy (tik adresatui).”



Kity rengiamy dokumenty rengimo ir
jfforminimo reikalavimai

« |staigos rengiamy dokumenty, isskyrus teisés aktus,
rekvizital yra Sie:
- dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento
pavadinimas, dokumento data, dokumento registracijos
numeris, dokumento sudarymo vieta, dokumento
tekstas, parasas.

« |staigos rengiami dokumentai gali buti papildomi
Siais rekvizitais:
- herbu arba prekiy zenklu, specialigja zyma, rezoliucija, adresatu,

dokumento tvirtinimo Zyma (kai tvirtinama jstaigos vadovo parasu), vizomis,
dokumento paieSkos nuoroda, dokumento rengéjo nuoroda.



Nr. 4.

P roto kO I 0 PLUNGES “SAULES” GIMNAZIJA
formos .
...... POSEDZIO PROTOKOLAS
P avyzd YS 2015-07-05 Nr. X0-0

Vilnius
Posédis jvyko
data (laikas)
Posédzio pirmininkas (Vardas ir pavarde).
Posédzio sekretorius (Vardas ir pavarde).

Dalyvavo: (Vardai ir pavardés, arba nurodoma, kad dalyviy sgrasas pridedamas, kvorumo
buvimas*).

DARBOTVARKE:

1. SVARSTYTA. (Darbotvarkés klausimas).

Praneséjas (Vardas ir pavardé, pranesimo turinys, arba nurodoma, kad
pranesimas pridedamas).

(Pasisakiusiyjy vardai ir pavardés, pasisakymo turinys).
NUTARTA:
2. SVARSTYTA.. (Darbotvarkés klausimas).

Posédzio pirmininkas (Parasas) (Vardas ir pavardeé)

PosédZio sekretorius (Parasas) (Vardas ir pavarde)



