SIUNCIAMU DOKUMENTU RENGIMO NETIKSLUMAI

Valstybés ir savivaldybiy institucijy, istaigy, valstybés igalioty asmeny, nevalstybiniy
organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny rengiami dokumentai turi atitikti Dokumenty rengimo
taisyklése nustatytus bendruosius rengimo ir iforminimo reikalavimus bei kituose teisés aktuose
nustatytus konkrec¢iu dokumenty reikalavimus (Zr. Dokumenty rengimo taisykles, Nevalstybiniy
organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles).

Patikrinus keleta Pakruojo rajono istaigy, paaiskéjo, jog ne visada yra laikomasi minéty
taisykliy reikalavimy.

1. Ne visos jstaigos nurodo teising formg ar registro, kuriame kaupiami ir saugomi
juridinio asmens duomenys, pavadinim3.

Pagal Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2008 m. kovo 28 d. isakyma Nr. V-63 jstaigos duomenis sudaro juridinio asmens
teisiné forma, buveiné, kontaktiné informacija, registro, kuriame kaupiami ir saugomi duomenys,
pavadinimas, juridinio asmens kodas, pridétinés vertés mokétojo kodas, jei juridinis asmuo yra
pridétinés vertés mokescio moketojas, teritorinio padalinio adresas ir kontaktinée informacija, kai
dokumento sudarytojas yra jstaigos teritorinis padalinys, filialo (atstovybés) adresas, kontaktiné
informacija, filialo kodas ir kita reikalinga informacija, kai dokumento sudarytojas yra istaigos
filialas (atstovybé).

2. Kai kurie rekvizitai (ypa¢ dokumento sudarytojo pavadinimas ir jstaigos duomenys)
neatskiriami net vienos eilutés intervalu.

Dokumenty rengimo taisykliy 7 punkte nurodyta, kad dokumenty rekvizitai nuo auksciau
esanciy rekvizity turéty buti atskirti ne maZesniu kaip vienos eilutés intervalu, isskyrus: a)
dokumento sudarymo vietos rekvizitq, kuris isdestomas po dokumento datos ir dokumento
registracijos numerio rekvizitais isilginiu centruotu biidu, nepaliekant vienos eilutés intervalo; b)
gauto dokumento nuorodq atsakomuosiuose rastuose; ji rasoma po dokumento datos ir
registracijos numerio rekvizitais, nepaliekant vienos eilutés intervalo.

3. Nurodant telefony ir fakso numerius nesilaikoma Nacionaliniy ir tarptautiniy
telefono rySio numeriy raSymo rekomendacijy (Zr. Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2008 m. kovo 28 d. isakymo Nr. V-63 16.3
papunkti), pvz., paskirties kodas neapskliaudZiamas arba apskliaudziami ne tie skaitmenys,
paskirties kodo skaitmenys atskiriami tildés Zenklu, telefono numeri sudarantys skaitmenys
negrupuojami arba atskiriami briikSneliais, tarp paskirties kodo ir telefono numerio nedaromas
dviejy simboliy tarpas, mobiliojo telefono numerio skaitmenys apskliaudZiami ir kt.

Netaisyklingi variantai Taisyklingi variantai

8(606)96054 8 606 96 054

(8-421)69070 (8421) 69 070
8 (421) 51164 (8421) 51 164
(8 421) 69081 (8421) 69 081
(8421)69079 (8421) 69079
8-421-69081 (8421) 69 081
8~(421) 69081 (8421) 69 081

4. Labai jvairiai nurodomi adresatai: raSomi ir parysSkintomis raidémis (pvz., Pakruojo
rajono savivaldybés administracijos direktoriui), ir didZiosiomis raidémis (pvz., PAKUOJO
RAJONO SAVIVALDYBES TARYBAI), ir didZiosiomis parySkintomis (pvz., PAKUOJO
RAJONO SAVIVALDYBES TARYBAI).

Jei rastas skirtas keliems adresatams, jie neatskiriami nei kableliu, nei grafiskai iSskiriami.



Netaisyklingas variantas Taisyklingas variantas

Pakruojo rajono savivaldybés merui Pakruojo rajono savivaldybés merui,
Pakruojo rajono savivaldybés administracijos | Pakruojo rajono savivaldybés administracijos
direktorei direktorei

Arba

Pakruojo rajono savivaldybés merui

Pakruojo rajono savivaldybés administracijos
direktorei

Nesilaikoma ir reikalavimo adresata rasSyti naudininko linksniu. DaZnai vartojamas
vardininkas (pvz., LR aplinkos ministerija).

Zinant, kad daZnai nesilaikoma keliy adresaty raSymo reikalavimo ir kad daZznai netinkamai
parenkami linksniai, kartais negalima suprasti, ar dokumentas skirtas vienam adresatui, ar keliems.

Netaisyklingas variantas Taisyklingas variantas
Investicijy ir turto valdymo skyrius Jei dokumentas skirtas vienam adresatui:
Vardenis Pavardenis Investicijy ir turto valdymo skyriaus

specialistui Vardeniui Pavardeniui

Jei dokumentas skirtas keliems adresatams:
Investicijy ir turto valdymo skyriui,
Vardeniui Pavardeniui

Arba

Investicijy ir turto valdymo skyriui

Vardeniui Pavardeniui

5. Labai daZnai raStuose antrasté nepajuodinama ir nuo adresato rekvizito atskiriama
tik vienos eilutés intervalu arba raSoma mazosiomis raidémis.

Dokumenty rengimo taisykliy 20 punkte nurodyta, jog antrasté nuo auksciau esancio
adresato rekvizito turi buti atskirta didesniu nei vienos eilutés intervalu, o i§ pavyzdzio galima
spresti, jog raSty antraStés, kaip ir dokumenty pavadinimai, turi buti rasomos didZiosiomis
paryskintomis raidemis.

6. Ypac daug jvairiy datos rasymo varianty (Zr. lentelg).

Netaisyklingi variantai Taisyklingai variantai
2007 - 10 - 12 d. 2007-10-12
2006 m kovo 30d. 2006 m. kovo 30 d.
2008m. spalio mén.01d. 2008 m. spalio 1 d.
2007.10.11 2007-10-11
2008 m. Vasario 15 d. 2008 m. vasario 15 d.
2007 kovo 16 d. 2007 m. kovo 16 d.

Dokumenty rengimo taisyklése nurodyti tik du datos raSymo budai (22.1, 22.2 papunkciai):

a) data rasoma skaitmeny grupémis, kurios skiriamos britksneliais;

b) data rasoma misriuoju biidu: nurodomas mety skaitmuo ir ZodZio ,,metai* santrumpa
,m.“, ménesio pavadinimas, dienos skaitmuo ir ZodZio ,,diena“ santrumpa ,,d.



7. Dokumenty parastés kur kas didesnés ar maZesnés nei nurodyta Dokumenty rengimo
taisyklése (Zr. Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2008 m. kovo 28 d. isakymo Nr. V-63 10 punkta). Be to, teksty pastraipy pirmosios
eilutés arba iS viso neatitraukiamos, arba pradedamos rasyti vos ne lapo viduryje.

Naudojant A4, A5, A5 L formato popieriaus lapus, parastés turety biiti tokios: kairioji — 30
mm, desinioji — ne maZesné kaip 10 mm, virsutiné — ne mazesné kaip 20 mm, apatiné — ne maZesné
kaip 20 mm. Pastraipy pirmosios eilutés turi biiti rasomos ne didesniu kaip 22 mm atstumu nuo
dokumento kairiosios parastes.

8. Netiksliai raSoma priedo Zyma: néra dokumento, kuriam priklauso priedas, pavadinimo,
Zodis ,,priedas* raSomas ne i$ naujos eilutés; jei yra keli priedai, jo eilés numeris nurodomas su
santrumpa Nr. (pvz., priedas Nr. 5).

Priedo Zymq sudaro dokumento, kuriam priklauso priedas, pavadinimas, Zodis ,,priedas*, ir,
jei yra daugiau nei vienas priedas, jo eilés numeris. <...> Priedo eilés numeris kartu su ZodZiu
,»priedas* rasomas is naujos eilutés (Zzr. Dokumenty rengimo taisykliy 36 punkta).

9. Netiksliai raSoma nuoroda i pridedamus dokumentus, pvz., Zodis ,,pridedama‘ raSomas
mazosiomis raidémis ir vartojamos jvairios §io zodzio formos (PRIDEDAMAS, PRIDEDAMI ar
net ,,Priedas*). DaZnai nenurodomas pridedamy dokumenty lapy skaicius.

Nuoroda pradedama didZiosiomis raidémis rasomu ZodZiu ,pridedama®. Jei pridedami
dokumentai jvardijami dokumenty tekste, nurodomas tik jy lapy skaicius. Kai pridedami
dokumentai tekste nejvardijami arba jvardijami apibendrintai, teksto pabaigoje nurodomas
kiekvienas pridedamas dokumentas ir jo lapy skaicius (Zr. Dokumenty rengimo taisykliy 88.1-88.5
p.)-

10. Ne visuose dokumentuose yra dokumento rengéjo nuoroda. Kartais Si nuoroda
iSdéstoma lapo viduryje.

Siunciamy dokumenty <...> rekvizitai yra Sie: herbas arba prekiy Zenklas, dokumento
sudarytojo pavadinimas, istaigos duomenys, adresatas, dokumento pavadinimas (rastuose —
antraste), dokumento tekstas, parasas, dokumento rengéjo nuoroda. Dokumento rengéjo nuoroda
isdéstoma dokumento pabaigoje, kairéje puséje virs apatinés parastés (zr. Dokumenty rengimo
taisykliy 51, 57 punktus).

DOKUMENTU RENGIMO TAISYKLES
http://www.archyvai.lt/stotisFiles/uploaded Attachments/dokrengtaisylk200642535817.pdf

LIETUVOS ARCHYVU DEPARTAMENTO PRIE LIETUVOS RESPUBLIKOS
VYRIAUSYBES GENERALINIO DIREKTORIAUS 2008 M. KOVO 28 D. [SAKYMAS NR.
V-63

http://www.archyvai.lt/archyvai/content/legislation.jsp?docLocator=D441B1BA007D11DDB
066746164617373&pathld=476&type=LAW &category=93 &categoryld=93

NEVALSTYBINIU ORGANIZACIJU IR PRIVACIU JURIDINIU ASMENU DOKUMENTU
RENGIMO, TVARKYMO IR APSKAITOS TAISYKLES
http://www.archyvai.lt/stotisFiles/uploaded Attachments/nevalst200842782912.pdf

NACIONALINIU IR TARPTAUTINIU TELEFONO RYSIO NUMERIU RASYMO
REKOMENDACIJOS
http://www3.Irs.1t/pls/inter3/dokpaieska.showdoc 1?7p id=300743




