ISAKYMAS
DEL LIETUVOS VYRIAUSIOJO ARCHYVARO 2011 M. LIEPOS 4 D. [SAKYMO NR. V-
117 ,DEL DOKUMENTU RENGIMO TAISYKLIU PATVIRTINIMO“ PAKEITIMO

2015 m. rugpjicio 5 d. Nr. (1.3E)VE-53
Vilnius

P akeic¢iu Dokumenty rengimo taisykles, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo*:

1. Pripazjstu netekusia galios 3 punkto SeStaja pastraipg.

2. Pakei¢iu 3 punkto septintaja pastraipg ir jg iSdéstau taip:

,Kitos Siose Taisyklése vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme, Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintose Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklése.

3. Pakeiciu 9 punkto antraja pastraipg ir jg iSdéstau taip:

,Herbas ir prekiy zenklas dokumente vienas Salia kito nenaudojami.*

4. PakeiCiu 16.3 papunktj ir jj iSdéstau taip:

,16.3. Telefono ir fakso numeriai raSomi pagal Lietuvos Respublikos rySiy reguliavimo
tarnybos direktoriaus patvirtintas Nacionaliniy ir tarptautiniy telefono ry$io numeriy rasymo
rekomendacijas.

5. Pakeiciu 17.4 papunktj ir jj iSdéstau taip:

»17.4. Kai dokumentas siun¢iamas pagal adresaty sarasa, adresato rekvizito vietoje raSoma
,Pagal adresaty saraSa“. Kiekvienam adresatui su siunc¢iamu dokumentu gali biiti siun¢iamas
adresaty sarasas.

Adresaty sgraSas iforminamas pagal iy Taisykliy 100 punkte nustatytus reikalavimus.*

6. PakeiCiu 17.6 papunktj ir jj iSdéstau taip:

,»17.6. Kai dokumentas adresuojamas vienam adresatui, o kitam adresatui siun¢iama to
dokumento kopija ar nuorasas, tai nurodoma atskiroje eiluteje pries $j adresata, pvz.:

Lietuvos Respublikos finansy ministerijai
Kopija

Valstybinei mokes¢iy inspekcijai

prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos‘

7. PakeiCiu 29.2 papunkti ir jj iSdéstau taip:



,29.2. Tekstas gali buti déstomas laisva forma, skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais,
poskirsniais, punktais ir jy pastraipomis, punkty papunkciais.*

8. Pakeic¢iu 29.3 papunkt] ir jj iSdéstau taip:

,»29.3. Skyriai i§ eilés Zymimi parySkintais roméniskais skaitmenimis ir zodziu didziosiomis
paryskintomis raidémis (pvz., I SKYRIUS) ir turi pavadinimus. Skirsniai rasomi zodziais
iSreikStais  skaitmenimis jvardziuotine forma didZziosiomis paryskintomis raidémis (pvz.,
PIRMASIS SKIRSNIS) ir kiekviename skyriuje pradedami numeruoti i§ naujo. Skyriai ir skirsniai
raSomi 1$ilginiu centruotu biidu ir atskiriami nuo teksto ne mazesniu kaip vienos eilutés intervalu.
Skyriy ir skirsniy pavadinimai raSomi didZiosiomis parysSkintomis raidémis iSilginiu centruotu biidu
po struktiirinés dalies numeriu pagal Lietuvos Respublikos teisingumo ministro patvirtintas Teisés
akty projekty rengimo rekomendacijas (toliau vadinama — Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijos).*

9. Pakeic¢iu 29.4 papunkt]j ir jj iSdéstau taip:

,»,29.4. Poskyriai ir poskirsniai nenumeruojami, poskyriy ir poskirsniy pavadinimai rasomi
mazosiomis parySkintomis raidémis iSilginiu centruotu biidu ir atskiriami nuo teksto ne mazesniu
kaip vienos eilutés intervalu, pvz.:

Ministras ir ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai*

10. Pakei¢iu 33.1 papunktj ir jj iSdéstau taip:

»33.1. Dokumento tvirtinimg Zzymintis zodis raSomas didZiosiomis raidémis, iSskyrus Siy
Taisykliy 33.3 papunktyje nustatytg atvejj.

11. PakeiCiu 37 punkto antrajg pastraipg ir jg iSdéstau taip:

,Jei dokumentas gautas per valstybés ar kitg informacing sistema (pvz., Teisés akty
informacing sistemg), Sioje Zymoje gali biiti nurodytas dokumento gavimo bidas, pvz.:

(Istaigos pavadinimas)

Gauta per TAIS
Nr. “

12. Pakei€iu 46 punkta ir jj iSdéstau taip:
,46. Nuoroda apie pastabas ar atskirgja nuomone dél dokumento, iSskyrus $iy Taisykliy 8
punkte nustatytus atvejus, raSoma vir$ vizos, pvz.:

Pastabos pridedamos
(Parasas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)“

13. Pakei¢iu 53 punkta ir jj iSdéstau taip:



»03. Tikrumo Zyma naudojama, jei teisés akty nustatytais atvejais reikia paliudyti jstaigos
sudaryto ar jos gauto dokumento kopijos, nuoraso ar iSraso tikrumg. Tikrumo Zzyma jforminama
dokumento pabaigoje esan¢iame laisvame plote.*

14. Pakeiiu 54 punkta ir ji iSdéstau taip:

4. Tikrumo zyma sudaro zodziai ,,Kopija tikra® (,,Nuorasas (ISrasas) tikras*), dokumento
kopijos, nuoraso ar iSraso tikrumg tvirtinan¢io jstaigos vadovo ar kito tokius jgaliojimus turin¢io
asmens pareigy pavadinimas, parasas, vardas (vardo raidé) ir pavard¢, data, pvz.:

Kopija tikra
(Pareigy pavadinimas)
(ParaSas)
(Vardas ir pavarde)
(Data)
Jei elektroninio dokumento popierinio nuoraso tikrumas tvirtinamas informaciniy

technologijy priemonémis tokius jgaliojimus turinCio juridinio asmens, tikrumo Zymg sudaro
7odziai ,,NuoraSas tikras®, jgaliojimus tvirtinti turin¢io juridinio asmens pavadinimas bei data, pvz.:

Nuorasas tikras
(Juridinio asmens pavadinimas)
(Data)
Jei teisés akty nustatytais atvejais tikrumo zymoje turi biiti antspaudas, jis dedamas Siy

Taisykliy 34 punkte nustatyta tvarka. Kai elektroninio dokumento popierinio nuorasSo tikrumas
tvirtinamas informaciniy technologijy priemonémis tokius jgaliojimus turin¢io juridinio asmens,
antspaudas tikrumo Zymoje dedamas taip, kad liesty jgaliojimus tvirtinti turin€io juridinio asmens
pavadinima.*

15. PakeiCiu 55 punktg ir jj iSdéstau taip:

»09. Jei dokumentas susideda i§ keliy lapy, kiekvieno lapo apatinéje dalyje esanciame
laisvame plote nurodoma: ,Kopija tikra®“ (,,Nuorasas (ISraSas) tikras®) ir pasiraSoma. Kai
elektroninio dokumento popierinio nuoraso tikrumas tvirtinamas informaciniy technologijy
priemonémis tokius jgaliojimus turinio juridinio asmens, po Zodziy ,,NuoraSas tikras* nurodomas
igaliojimus tvirtinti turin¢io juridinio asmens pavadinimas. Paskutiniame lape tikrumo Zyma raSoma
pagal $iy Taisykliy 54 punkte nustatytus reikalavimus.*

16. PakeiCiu 58 punktg ir jj iSdéstau taip:

8. Istaigos rengiami dokumentai gali buti papildomi $iais rekvizitais: herbu arba prekiy
zenklu, specialigja Zyma, rezoliucija, adresatu, dokumento tvirtinimo Zyma (kai tvirtinama jstaigos
vadovo parasu), vizomis, dokumento paieSkos nuoroda, dokumento rengé€jo nuoroda,
supazindinimo Zyma.*

17. Pakei¢iu 59 punkta ir jj iSdéstau taip:



,»D9. Kai rengiamo dokumento sudarytojai yra dvi ar kelios jstaigos, dokumente herbas arba
prekiy zenklas nenaudojami, o sudarytojy pavadinimai (jei reikia — kartu su jstaigos duomenimis)
iSdéstomi pagal $iy Taisykliy 12 punkte ir 16.2 papunktyje nustatytus reikalavimus.*

18. Pakei¢iu 67 punktg ir jj iSdéstau taip:

,07. Teisés aktai gali buti papildomi S$iais rekvizitais: specialigja Zyma, suderinimo Zyma,
vizomis, supazindinimo zyma, dokumento paieskos nuoroda, gauto dokumento registracijos Zyma,
rezoliucija. Taip pat gali biiti nurodytas dokumento rengéjas, pvz.:

Parengé

(Pareigy pavadinimas)
(ParaSas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)*

19. Pakei¢iu 68 punktg ir jj iSdéstau taip:

,,08. Teisés akty data raSoma misriuoju budu pagal iy Taisykliy 22.2 papunktyje nustatytus
reikalavimus.*

20. Pakei¢iu 70 punktg ir jj iSdéstau taip:

,»10. Teisés akto tekstas turi buiti glaustas, aiSkus, logiSkas, jame pirma karta minimas
pavadinimas negali biiti trumpinamas. Nuorodos j kitus teisés aktus raSomos Teisés akty projekty
rengimo rekomendacijose nustatyta tvarka.*

21. Pakeiciu 71.2 papunkcio antragjg pastraipg ir jg iSdéstau taip:

,Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos viesojo administravimo jstatymo .......... straipsniu,

sudaraukomisijg ...... S

22. PakeiCiu 71.4 papunkt] ir jj iSdéstau taip:

»1.4. Kolegialios institucijos leidziamo nutarimo (11 priedas) ar sprendimo (12 priedas)
déstomojoje dalyje tvarkomgjj veiksma reiSkiantys zodziai ,,nutaria“ (nutarime), ,,nusprendzia“
(sprendime) raSomi iSretintai esamojo laiko treciojo asmens forma, po jy dedamas dvitaskis ir
pradedama rasyti didzigja raide, pvz.:

Kauno miesto savivaldybés tarybanusprendzia:

1. Patvirtinti ...... :
2. Nustatyti ...... :
3. Ipareigoti ...... .

arba

Kauno miesto savivaldybés tarybanusprendzZia:
Igalioti..... .

23. PakeiCiu 74 punkta ir jj iSdeéstau taip:

»l4. Teisés aktai kei¢iami, pildomi ir pripaZjstami netekusiais galios laikantis Teisés akty

projekty rengimo rekomendacijose nustatyty reikalavimy.



24. Pakeiciu 77 punkta ir jj iSdéstau taip:

,» /7. Tvirtinamy dokumenty teksta sudaro punktai ir jy pastraipos, punkty papunkciai, kurie
raSomi pagal $iy Taisykliy 69 punkte nustatytus reikalavimus. Tvirtinamy dokumenty tekstas gali
buti skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais, poskirsniais, kurie iSdéstomi pagal Siy Taisykliy
29.3—-29.4 papunkciuose nustatytus reikalavimus.

25. Pakeiciu 81 punkty ir jj iSdéstau taip:

,»81. Dokumento priedo rekvizitai yra §ie: priedo zyma, priedo pavadinimas, tekstas (lentelé,
grafikas, dokumento forma ar kita).*

26. Papildau nauju 88.10 papunkciu:

,88.10. Jei pridedamas elektroninis dokumentas, nurodomas elektroninio dokumento
rinkmenos pavadinimas ir plétinys, pvz.:

PRIDEDAMA. Pazyma apie gautas pajamas.adoc

27. Papildau nauju 88.11 papunkciu:

»88.11. Jei pridedamas didelis jstaigos dokumenty kopijy ar nuorasy kiekis, gali biiti
nurodoma, kad pridedama tik adresatui, pvz.:

PRIDEDAMA. 100 lapy (tik adresatui).*

28. Pakeiciu 92 punkto pirmaja pastraipg ir jg iSdéstau taip:

,,92. llgai ar nuolat saugomiems dokumentams spausdinti naudojamas popierius, atitinkantis
standarte LST EN 1SO 9706:2001 ,,Informacija ir dokumentai. Dokumentinis popierius. Pastovumo
reikalavimai (ISO 9706:1994) nustatytus reikalavimus.

29. PakeiCiu 93 punkto antrgja pastraipg ir ja iSdéstau taip:

»rumpai saugomi dokumentai gali biiti spausdinami abiejose lapo pusése.*

30. Pakeiciu 99 punktg ir jj iSdéstau taip:

»J9. Jei dokumentas siun¢iamas pagal adresaty saraSa ar apibendrintai nurodytiems
adresatams, gali buti pasiraSomas jstaigoje liekantis egzempliorius, o adresatams gali biiti
siun¢iamos dokumento kopijos ar nuoraSai, patvirtinti pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintas Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles.*

31. Pakeiciu 8 priede jstaigos duomeny rekvizitg ir ji iSdéstau taip:

,»BiudZetiné jstaiga. Konstitucijos pr. 0, 00000 Vilnius.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 000000000.

Seniiinijos duomenys: biudZetinés jstaigos filialas, Zirmiiny g. 000, 00000 Vilnius, tel. (8 0) 000 0000,
el. p. zirmunu.seniunija@vilnius.lt, filialo kodas 0000000

32. Pakeiciu 13 priede teksto rekvizitg ir jj iSdéstau taip:

»I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

N —



Il SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

3..

3.1...

3.2. ..

4. .

111 SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

5..

6. ...

Dokumenty ir archyvy valdymo skyriaus vedéja,
atliekanti Lietuvos vyriausiojo archyvaro funkcijas Daiva Luksaité



