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ANYKSCIU R. SVEDASY JUOZO TUMO-VAIZGANTO GIMNAZIJOS
DOKUMENTU RENGIMO IR VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Anyks$¢iy r. Svédasy Juozo Tumo-VaiZzganto gimnazijos dokumenty valdymo tvarkos
aprasas (toliau — ApraSas) nustato pagrindinius Anyksciy r. Svédasy Juozo Tumo-Vaizganto
gimnazijos (toliau — Gimnazijos) teisés akty ir dokumenty (toliau — dokumentai) rengimo, tvarkymo,
apskaitos, naudojimo, naikinimo bendruosius reikalavimus.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis galiojanciais Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy
jstatymu, VieSojo administravimo jstatymu, Dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisyklémis
ir kitais norminiais teisés aktais.

3. Gimnazijos dokumenty valdymo tikslai yra:

3.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

3.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad buty uztikrintas greitas pri¢jimas prie visy turimy
dokumenty;

3.3. uztikrinti skaidria, efektyvig Gimnazijos veikla;

3.4. dokumentus saugoti teisés akty nustatytg laika, kad buty uZztikrinti Gimnazijos veiklos
jrodymai ir su veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teises.

4. Siame apra3e vartojamos savokos:

Byla — pagal tam tikrus pozymius sugrupuoty ir susisteminty dokumenty rinkinys.

Byly apyrasas — byly apskaitos ir paieskos dokumentas.

Derinimo zyma — derinimo Zymg sudaro derinimo rezultatag nurodantis zodis (,,suderinta®,
,nesutinku® ar kt.), jstaigos darbuotojo parasas ir data. Kai derinimo procediira patvirtinama jstaigos
siun¢iamuoju dokumentu, derinimo Zymoje nurodomas jstaigos pavadinimas, siun¢iamojo
dokumento (rasto ar kt.) data ir dokumento registracijos numeris. Derinimo Zyma reikalinga, kai
dokumentas jo rengimo metu derinamas keliy jstaigos darbuotojy arba skirtingy jstaigy.

Dokumentacijos planas — gimnazijos veiklos dokumenty sisteminimo kalendoriniy mety
planas, pagrindinis Gimnazijos dokumenty valdymo dokumentas.

Dokumentas — juridinio ar fizinio asmens veiklos procese uzfiksuota informacija, nepaisant
jos pateikimo biido, formos ir laikmenos.

Dokumento data — dokumento registravimo data.

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

Dokumento jforminimas — dokumento sutvarkymas grieztai laikantis nustatyty rekvizity ir jy
i8déstymo tvarkos reikalavimy.

Dokumento iSraSas — nustatytaja tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis, susijusi su
konkre¢iu faktu ar nutarimu, konkre¢iu asmeniu ar apibrézta asmeny grupe. 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 pasirasSiusio (patvirtinusio) asmens pareigos, vardas ir pavarde,
elektronin] parasg sukiirusio asmens pareigos, vardas ir pavardé, elektroninj spaudg sukiirusio
juridinio asmens pavadinimas).

Dokumento konvertavimas — programinés ir (ar) techninés aplinkos ar pateikimo budo
pakeitimas uztikrinant dokumentuose uzfiksuotos informacijos i§saugojima.

Dokumento kopija — techninémis dauginimo priemonémis, fotokopijavimo, faksimilinio
perdavimo ir kitomis operatyviosios poligrafijos priemonémis padarytas teksto atgaminys,
reprodukcija. Dokumento kopija tvirtinama atsakingo strukttirinio padalinio antspaudu, kuris
dedamas taip, kad liesty pasiraSiusio asmens pareigy pavadinimg, teisés aktais tvirtinamuose
dokumentuose — po baigiamuoju briiks$niu.

Dokumento nuorasas — atgamintas dokumentas be ranka jame pasirasyty rekvizity ar jy daliy
(pvz.: rezoliucijos, vizy, parasy). Dokumento nuorase specialiojoje Zymoje gali buti 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 pavardé¢, elektroninj parasa sukiirusio asmens pareigos,
vardas ir pavardé, elektroninj spaudg sukiirusio juridinio asmens pavadinimas).

Dokumento nuskaitymas (skenavimas) — dokumento elektroninis nuskaitymas j skaitmenines
laikmenas.

Dokumento priedas — dokumento atskirai jforminta jo turinio sudedamoji dalis.

Dokumento registravimas — dokumento jtraukimas j apskaita, suteikiant jam atskirg numer;j
ir taip uZtikrinant jo oficialumo jrodymag.

Dokumento rekvizitas — dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusiy
procediiry iforminimo elementas.

Dokumento rengéjo nuoroda — raSomi dokumentg parengusio asmens vardas (vardo raidé) ir
pavardg, jei reikia — kontaktin¢ informacija (telefono numeris, elektroninio pasSto adresas).

Dokumento rengimas — dokumento sura§ymas pagal nustatytus formos, struktiiros, turinio ir
kalbos reikalavimus, jo koregavimas, derinimas ir pasiraSymas.

Dokumento sudarytojas — Gimnazija, jos administracijos padalinys, kolegialus vienetas,
Gimnazijos direktorius ar kitas teisés akty nustatytus jgaliojimus sudaryti dokumentus turintis asmuo.

Dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma.

Dokumento uzduotis (rezoliucija) — vadovo sprendimas ar nurodymas uzduoties vykdytojui,
uzraSytas ant dokumento. UZduotyje raSoma su dokumentu susijusio pavedimo vykdytojo vardas
(vardo raid¢) ir pavarde¢, pavedimo turinys, jvykdymo terminas, pavedima davusio asmens parasas ir
data.

Dokumenty apyvarta — Gimnazijos parengty ar gauty dokumenty judéjimas iki jy jd€jimo |
byla.

Dokumenty apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose.

Dokumenty blanky formos — nustatyto formato popieriaus lapas su iSdéstytais dokumento
iforminimo rekvizitais, susijusiais su dokumento sudarytoju, turinCiu teisés akty suteiktus
jgaliojimus.

Dokumenty registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas.

Dokumenty tvarkymas — parengty, gauty ar siunciamy dokumenty vertinimas, sisteminimas,
byly apraSymo ir jy jraSymo j apskaitos dokumentus.

Dokumenty vertés ekspertizé — dokumenty jvertinimo ir atrankos saugoti ar naikinti procesas.

Dokumenty valdymas — Gimnazijos vidaus administravimo sritis, kuri apima dokumenty
rengima, tvarkyma, apskaita, saugojima.

Elektroninis dokumentas — juridinio ar fizinio asmens norminiy teisés akty nustatyta tvarka
informacinémis technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas, pasirasytas
teising galig turinciu elektroniniu parasu.

Elektroninis paraSas — duomenys, kurie jterpiami, prijungiami ar logiskai susiejami su kitais



duomenimis pastaryjy autentiSkumui ir (ar) pasiraSan¢iam asmeniui identifikuoti.

Gauto dokumento nuoroda — raSoma atsakomuosiuose dokumentuose. Jei gauto dokumento
nuoroda déstoma turinyje, ja sudaro zodis ,,]*“, dokumento, i kurj atsakoma, data ir jam suteiktas
sudarytojo registracijos numeris, pvz., | 2019-05-22 Nr. AK-847. Jei Siy duomeny néra, kartu su
zodziu ,,]* pateikiama kita dokumento informacija (dokumento gavimo data, dokumento riisis ar kt.),
pvz., 12019-07-11 gautg praSyma.

Gimnazijos teisés aktai — Gimnazijos direktoriaus jsakymai ir jais tvirtinami nuostatai,
taisyklés, programos, aprasai ir kiti dokumentai.

Igaliotas asmuo — Gimnazijos darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, Gimnazijos
direktoriaus teisés aktu (jsakymu) jgaliotas atlikti juridinius veiksmus.

llgai saugomi dokumentai — dokumentai, kuriems nustatytas saugojimo terminas nuo 26 iki
100 mety (elektroniniy — nuo 11 iki 100 mety).

Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta Gimnazijoje per dvylika i§ eilés einanciy ménesiy.

Metaduomenys — neatsiejama elektroninio dokumento dalis, kurioje pateikiama elektroniniy
dokumenty rengimo, registravimo, sisteminimo, pri¢jimo, saugojimo ir naikinimo procediiras
aprasanti struktiirizuota kontekstiné informacija.

Nuolat saugomi dokumentai — dokumentai, kuriuos nustatyta saugoti nuolat.

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.

Saugojimo terminas — laikas, kurj dokumentas turi biiti iSsaugotas.

Saugojimo vienetas — kartu sudéty, sugrupuoty ir susisteminty dokumenty fizinis apskaitos
vienetas.

Saugus elektroninis parasas — elektroninis parasas, kuris atitinka visus Sioje dalyje nurodytus
reikalavimus:

1. yravienareikSmiSkai susietas su pasirasanciu asmeniu;

2. leidzia identifikuoti pasirasantj asmenj;

3. yra sukurtas priemonémis, kurias pasirasantis asmuo gali tvarkyti tik savo valia;

4. yra susijgs su pasiraSytais duomenimis taip, kad bet koks Siy duomeny pakeitimais yra
pastebimas.

Sertifikatas — elektroninis liudijimas, kuris susieja paraso tikrinimo duomenis su pasirasanciu
asmeniu ir patvirtina arba leidZia pasiraSancio asmens tapatybe.

Specialioji zyma — nurodo dokumento parengimo ar atgaminimo biiseng (pvz.: Projektas,
ISraas, Kopija).

Supazindinimo zyma — raSoma, kai teisés akty nustatytais atvejais jstaigos darbuotojas ar kitas
asmuo pasiraSytinai turi biiti supazindintas su dokumentu ar duoti raSytinj sutikimg. Supazindinimo
zyma sudaro rezultata nurodantis Zodis (,,susipazinau®, ,,sutinku®, ,,nesutinku* ar kt.), asmens parasas
ir data.

Tikrumo zyma - naudojama, kai reikia patvirtinti kitai jstaigai ar asmeniui iSduodamo
dokumento kopijos, i§rago ar nuorago tikruma. Zyma sudaro tikruma patvirtinantys Zodziai (,,Kopija
tikra®, ,,NuorasSas tikras* ar kt.), jgaliojimus tvirtinti turin¢io darbuotojo parasas 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 turin€io juridinio asmens, tikrumo zymga sudaro zodziai
»Nuorasas tikras*, jgaliojimus tvirtinti turin¢io juridinio asmens pavadinimas bei data. Tikrumo zZyma
déstoma dokumento kopijos, iSraSo, nuoraso pabaigoje.

Trumpai saugomi dokumentai — dokumentai, kuriems nustatytas saugojimo terminas nuo 1
iki 25 mety (elektroniniy — nuo 1 iki 10 mety).
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Tvirtinamas dokumentas — teisés aktu tvirtinamas kitas teisés aktas, nustatantis jstatymy ir
kity teisés akty jgyvendinimo normas (nuostatai, jstatai, taisyklés, reglamentai, pareigybiy apraSymai
ir kt.).

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, zymga sudaro
zodis ,,tvirtinu® ir jstaigos vadovo paraSas. Kai teisés akty nustatytais atvejais jstaigos vadovo parasu
tvirtinamas kitos jstaigos dokumentas, tvirtinimo Zymoje nurodomas visas vadovo pareigy
pavadinimas.

UZduotis — uzduotyje nurodomas su dokumentu susijusios uzduoties vykdytojo vardas (vardo
raid¢) ir pavard¢ ar jstaigos administracijos padalinio pavadinimas, uzduoties turinys, jvykdymo
terminas (jei reikia). Jei reikia, uzduotj skyres asmuo nurodo savo pareigas, vardg ir pavarde, datg ir
pasiraso.

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

Viza — pritariamasis ar derinimo jrasas dokumente. Vizg sudaro: vizuojancio asmens pareigy
pavadinimas, paraSas, vardas (vardo raidé) ir pavard¢, data.

Kitos ApraSe vartojamos sgvokos atitinka jstatymuose ir kituose teisés aktuose nustatytas
sgvokas.

Il SKYRIUS
DOKUMENTU STRUKTUROS ELEMENTAI

5. Gimnazijos dokumentai rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro patvirtinty Dokumenty rengimo taisykliy aktualia redakcija ir Lietuvos
Respublikos teisingumo ministro patvirtinty Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy aktualia
redakcija. Dokumenty projekty rengéjai privalo vadovautis auk$¢iau minétais dokumentais ir yra
asmeniSkai atsakingi uz Gimnazijos parengty ir teikiamy vadovui pasiraSyti dokumenty tinkama
iforminimg (atitinkancias reikalavimus parastes, reikalingus dokumento rekvizitus ir jy iSdéstymo
tvarkg) ir turinj.

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 pasirinkta ar nustatyta dokumento forma:

7.1. popieriniame dokumente visi dokumento struktiiros elementai uzfiksuojami dokumento
turinyje;

7.2. elektroniniame dokumente tekstas uzfiksuojamas turinyje, o kiti dokumento struktiiros
elementai gali buti uzfiksuojami turinyje arba naudojamos informacinés sistemos ar kitomis
informaciniy rysiy 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. jrasuose dokumento struktiiros elementai uzfiksuojami naudojamos informacinés sistemos
susijusiuose struktiiriniuose laukuose.

8. Dokumentuose, kuriuose tekstas déstomas rastu (toliau — raSytiniai dokumentai), struktiiros
elementai, kai jie nurodomi turinyje, uzfiksuojami atsizvelgiant  $io apraSo 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 tekstg arba vaizda ir (ar) garsg papildanti informacija (Siuo
atveju priedas turi turéti savo pavadinima ir gali biiti 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:

10.1. dokumento sudarytojo pavadinimas;

10.2. dokumento pavadinimas;

10.3. dokumento data;

10.4. dokumento registracijos numeris;

10.5. gavéjas (jei dokumentas siunciamas);

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

11. Dokumento sudarytojo pavadinimas turi atitikti teisés aktais jteisintg jstaigos
(Anyksc¢iy r. Svédasy Juozo Tumo-VaiZzganto gimnazija), jos administracijos padalinio, kolegialaus
vieneto arba pareigybés pavadinimg. 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.

12. Dokumento pavadinimg sudaro dokumento riisies pavadinimas (jsakymas, protokolas,
aktas ar kt.) ir antraste, glaustai apibiidinanti dokumento teksto esmg.

Siun¢iamuosiuose dokumentuose gali biiti nurodoma tik antrasté, nenurodant dokumento riisies
pavadinimo.

13. 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 bruksneliais. Jei ménes] ar dieng reiSkia vienazenkliai
skaiciai, prieS juos raSomas nulis, pvz., 2019-06-05. Datg rasant misriuoju btidu, 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. (NE 2019
m. kovo 05 d.).

14. Dokumento registracijos numeris — dokumento unikalus numeris, suteiktas
Gimnazijos vadovo ar jo jgalioto asmens (toliau — jstaigos vadovo) nustatyta tvarka. Dokumento
registracijos numerj sudaro skaiciy ir (ar) raidziy junginys, kuris patvirtina dokumento sudarymo ar
gavimo faktg. Jei reikia, dokumento registracijos numeris gali biiti papildytas skyrybos Zenklais —
tasku, bruksneliu, skliausteliais, pasviruoju briik$niu ar kt. Jei dokumento registracijos numeris
nurodomas dokumento turinyje, prie§ skaiCiy ir (ar) raidziy junginj raSoma zodZzio ,numeris®
santrumpa ,,Nr.*

Jei dokumento sudarytojai yra kelios jstaigos ar keliy jstaigy vadovai, registracijos numeris
susideda i§ dokumento registracijos tose jstaigose numeriy, atskirty vienas nuo kito pasviruoju
braksniu.

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

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

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

16. 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
asmenj) (Biudzetiné jstaiga, J. Tumo-Vaizganto g. 103, Svédasai LT-29351, Anyks¢iy r., tel. (8 381)
57 206, (8 381) 57 492, tel./faks. (8 381) 57 306, el. p. mokykla@svedasai.anyksciai.Im.It Duomenys
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kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 190048540), kita reikiama informacija (pvz.,
Nacionalinés elektroniniy siunty pristatymo informacinés sistemos elektroninio pristatymo dézut¢).

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

Dokumento autentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo buidai

17. Dokumento autentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo biidai yra Sie:

17.1. parasas (Siuo atveju dokumento turinyje nurodomos dokumenta pasirasancio
(patvirtinancio) asmens pareigos, vardas ir pavardé¢ ir pasiraSoma);

17.2. elektroninis parasas (Siuo atveju nurodomas elektroninj parasg sukiirusio asmens
pareigos, vardas ir pavardé. Jei §i informacija néra nurodyta elektroninio paraso sertifikate, ji turi biiti
pateikta metaduomenyse);

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

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

18. 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.

19. Oficialiesiems elektroniniams dokumentams pasirasyti ir (ar) patvirtinti bei suderinti,
kai rengiamas dokumentas derinamas tarp skirtingy jstaigy, naudojamas kvalifikuotas elektroninis
paraSas (pasirasymo, patvirtinimo ar suderinimo, kai rengiamas dokumentas derinamas tarp skirtingy
Jstaigy, paskirties) ir kvalifikuotos laiko Zymos. Gimnazijos vadovas gali nustatyti, kurie jstaigos
veiklos trumpai ar ilgai saugomi oficialieji elektroniniai dokumentai gali baiti 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.

20. Naudojant 17.2-17.4 papunk¢iuose nurodytg autentiSkumo ir (ar) vientisumo
patvirtinimo buda, kriptografiniai algoritmai pasirenkami vadovaujantis standartu ETSI TS 119 312
,Elektroniniai parasai ir Infrastruktiiros (ESI); Kriptografiniai rinkiniai®.

21. Dokumentai, kuriy autentiSkumui ir vientisumui uztikrinti pasirenkamas vienas i$
taisykliy 17.1 ir 17.2 papunkciuose nurodyty bady:

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

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

21.3. individualis administraciniai aktai;

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

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

22. Dokumentai, kuriy autentiSkumui ir (ar) vientisumui uztikrinti pasirenkamas vienas i$
taisykliy 17 punkte nurodyty budy:

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

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

21.3  Ziniaras¢iai, suvestinés ar kiti dokumentai (sgrasai ar kt.), kuriais uzfiksuojami
vykdomy techniniy operacijy rezultatai.

23. Sprendimai pasirenkamo biido dokumenty autentiSkumui ir (ar) vientisumui uztikrinti
priimami tik jvertinus jstaigos prievoles d¢l nuolat saugomy suskaitmeninty, skaitmeninés kilmés ar



ilgai saugomy elektroniniy dokumenty perdavimo valstybés archyvams ir turimas technines
dokumenty iSsaugojimo ir (ar) perdavimo toliau saugoti priemones.

111 SKYRIUS
RASYTINIU DOKUMENTU RENGIMO YPATUMAI IR PAPILDOMI METADUOMENYS

24. Dokumento tekstui taikomi Sie reikalavimai:

24.1. Atsizvelgiant j rasytinio dokumento paskirtj, jo tekstas gali buiti déstomas laisva forma
arba skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais, poskirsniais, punktais ir jy pastraipomis, punkty
papunkciais.

24.2. Jei tekstas skirstomas, skyriai i§ eilés Zymimi roméniSkais skaitmenimis su Zodziu
,»skyrius® didziosiomis raidémis (pvz., I SKYRIUS) ir turi pavadinimus. Skirsniai raSomi zodZiais
iSreikstais skaitmenimis didziosiomis raidémis (pvz., PIRMASIS SKIRSNIS) ir kiekviename
skyriuje pradedami numeruoti i$ naujo.

Poskyriai ir poskirsniai nenumeruojami, jy pavadinimai raSomi mazosiomis raidémis.

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

25. Dokumentas rengimas laikantis tokiy reikalavimy:

25.1. Microsoft Word (Excel) programa;

25.2.  Times New Roman $riftas;

25.3. 12 pt Srifto dydis su lietuvisku raidynu, prireikus lentelése, priedy zymoje ar pan. gali
biiti naudojamas ir mazesnis Srifto dydis;

25.4. 1,5 eiluciy intervalas;

25.5. lapo formatas — A4 arba A5;

25.6. dokumentui taikomos parastés:

25.6.1. kai lapo padétis ,,staciai*: apatiné ir virSutiné paraStés — 20 mm, kairioji — 30 mm,
deSinioji — 10 mm;

25.6.2. kai lapo padétis ,,guls¢iai*: virSutiné — 30 mm, apating, deSinioji ir kairioji parastés — 10
mm;

25.7. dokumento tekstui taikoma abipusé lygiuoté, teksto pastraipy pirmosios eilutés
pradedamos rasyti vienodu, ne didesniu kaip 22 mm atstumu nuo dokumento kairiosios parastés,
rekomenduojama — 10 mm.

25.8. keliy lapy dokumento lapai numeruojami pradedant antruoju dokumento lapu. Lapai
numeruojami puslapio parastés virsuje, centre, arabiskais skaitmenimis be tasky ir be briks$niy;

25.9. trumpo saugojimo dokumentai gali biiti spausdinami abiejose lapo pusése, jei kiti teisés
aktai nenustato Kitaip;

25.10. ilgo saugojimo dokumentai spausdinami tik vienoje lapo puséje.

26. Teisés akto rusies pavadinimas raSomas atskiroje eilutéje centre didZiosiomis
parysSkintomis raidémis. Teisés akto pavadinimas (antrast¢) raSomas kitos eilutés centre didziosiomis
paryskintomis raidémis. Tarp teisés akto rtiSies pavadinimo ir teisés akto pavadinimo (antrastés)
tuscia eiluté nejterpiama. Teisés akto riiSies pavadinimas ir teisés akto pavadinimas (antrasté) raSomi
vienodo dydzio Sriftu.

27. Teisés akto priémimo data ir numeris déstomi vienoje eilutéje centre mazosiomis
neparySkintomis raidémis ir skaitmenimis. Teisés akto data raSoma misriuoju biidu: 2022 m. gruodZio
1 d. (mety skaitmuo, ZodZio ,,metai” santrumpa ,,m.“, ménesio pavadinimas ir zodzio ,,diena*
santrumpa ,,d.). Teisés akto projekte konkretus ménuo ir diena nenurodomi.

28. Teisés akto priéemimo vieta raSoma eilutés centre i§ didziosios raidés mazosiomis
neparyskintomis raidémis.
29. Dokumento formos elementai, iSskyrus teisés akto riiSies pavadinimg ir teisés akto

pavadinimg (antrast¢) bei teisés akto priémimo datg, numerj ir vietg, vienas nuo kito atskiriami ne
mazesniu kaip vienos eilutés intervalu. Teisés akto straipsniai ir kitos stambesnés struktiirinés dalys
viena nuo kitos atskiriamos ne mazesniu kaip vienos eilutés intervalu.



30. Viso teisés akto straipsniy ar punkty numeracija yra istisiné. Tvirtinamy dokumenty ir
priedy strukturinés dalys numeruojamos atskirai.
31. Rasytinis dokumentas gali turéti ir papildomy metaduomeny, tokiy kaip:

31.1. specialioji Zyma;

31.2. priedo zyma;

31.3. dokumento gavimo duomenys;

31.4. uzduotis (rezoliucija ar kitas pavedimas);

31.5. gauto dokumento nuoroda;

31.6. derinimo zyma,;

31.7. supazindinimo Zyma;

31.8. tvirtinimo zyma;

31.9. tikrumo Zyma;

31.10. dokumento rengéjo nuoroda.

32. Kiekviena dokumento Zyma raSomas nustatytoje vietoje ar plote. Kai dokumento Zymos
iSdéstomos ne viename lape, jos turi biiti iSdéstytos taip, kad j atskirg lapa nebuty perkeliama vien
paraSo Zyma ir po juo raSomos kitos Zymaos.

33.  Dokumentg pasiraSancio subjekto pareigos raSomos po tekstu i§ didziosios raidés
mazosiomis neparyskintomis raidémis eilutés kair¢je, o vardas ir pavardé¢ — i§ didziosios raidés
mazosiomis neparyskintomis raidémis eilutés desin¢je. Pvz.:

Direktoré Kristina Diliené

34. Gimnazijos rasytiniy dokumenty turinyje kartu su kitais struktiiros elementais déstomas
herbas Lietuvos Respublikos valstybés herbo, kity herby ir herbiniy Zenkly jstatymo, Teisés akty
projekty rengimo rekomendacijy nustatyta tvarka.

Rasytiniy dokumenty turinyje gali biiti nurodyta dokumento sudarymo vieta.

35.  Specialioji zyma nurodo dokumento parengimo ar atgaminimo biiseng (pvz.: Projektas,
ISraSas, Kopija).
36. Priedo zyma nurodo dokumenta, kuriam priklauso priedas. Priedo Zyma rasoma teisés

akty nustatytais atvejais arba prireikus detalizuoti dokumento turinio dalis. Priedo Zymg 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.

37. Dokumento gavimo duomenys uzfiksuojami gautame dokumente, nurodant
dokumentg gavusios jstaigos pavadinimg (gali buti sutrumpintas), dokumento gavimo datg ir gauto
dokumento registracijos numerj. Jei dokumento gavimo duomenys fiksuojami tik jstaigos
naudojamos informacinés sistemos priemonémis, turi biiti uZtikrinta §iy duomeny ir dokumento, su
kuriuo jie susij¢ (jei toks yra), sasaja.

38. UZduotyje nurodomas su dokumentu susijusios uzduoties vykdytojo vardas (vardo
raid¢) ir pavardé ar jstaigos administracijos padalinio pavadinimas, uzduoties turinys, jvykdymo
terminas (jei reikia).

Jei reikia, uzduotj skyres asmuo nurodo savo pareigas, vardg ir pavarde, datg ir pasiraso.

39. Gauto dokumento nuoroda raSoma atsakomuosiuose dokumentuose. Jei gauto
dokumento nuoroda déstoma turinyje, ja sudaro Zodis ,,]*, dokumento, j kurj atsakoma, data ir jam
suteiktas sudarytojo registracijos numeris, pvz., | 2019-05-22 Nr. AK-847. Jei Siy duomeny néra,
kartu su zodziu ,,] pateikiama kita dokumento informacija (dokumento gavimo data, dokumento
rusis ar kt.), pvz., ] 2019-07-11 gautg prasyma.

40. Pritarimo Zzyma — déstoma kampiniu véliaviniu biidu dokumento, kuriam pritariama,
virSuje deSinéje puséje. Pvz.:



PRITARTA

AnyksC¢iy r. Svédasy Juozo
Tumo-Vaizganto gimnazijos
tarybos

2022 m. gruodzio 11 d. protokolo
Nr. P-4-4 nutarimu

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

Derinimo Zymg sudaro derinimo rezultatg nurodantis zodis (,,suderinta®, ,,nesutinku® ar kt.),
Jstaigos darbuotojo paraSas, atitinkantis Siy taisykliy 17.1 ar 17.2 papunk¢iy reikalavimus, ir data. Kai
derinimo procediira patvirtinama jstaigos siun¢iamuoju dokumentu, derinimo Zymoje nurodomas
jstaigos pavadinimas, siun¢iamojo dokumento (rasto ar kt.) data ir dokumento registracijos numeris.
Pvz.:

SUDERINTA
Anyks¢iy r. Svédasy Juozo Tumo-VaiZzganto gimnazijos
direktoriaus pavaduotoja ugdymui

(parasas)
(Vardas, pavarde¢)
(data)

42. Supazindinimo Zyma raSoma, kai teisés akty nustatytais atvejais jstaigos darbuotojas
ar kitas asmuo pasiraSytinai turi buti supazindintas su dokumentu ar duoti raSytinj sutikima.
Supazindinimo Zymg sudaro rezultatg nurodantis zodis (,,susipazinau®, ,,sutinku‘, ,,nesutinku ar kt.),
asmens parasas, atitinkantis Siy taisykliy 17.1 ar 17.2 papunk¢iy reikalavimus, ir data.

43. Tvirtinimo Zyma naudojama, jei dokumentas tvirtinamas jstaigos vadovo parasu arba
teiseés aktu.

Kai dokumentas tvirtinamas teisés aktu, tvirtinimo Zyma déstoma Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijy nustatyta tvarka. Kai dokumentas tvirtinamas jstaigos vadovo paraSu, Zymga sudaro
zodis ,tvirtinu® ir jstaigos vadovo parasas, atitinkantis Siy taisykliy 17.1 ar 17.2 papunkciy
reikalavimus.

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

44, Tikrumo Zyma naudojama, kai reikia patvirtinti kitai jstaigai ar asmeniui i§duodamo
dokumento kopijos, i3ra3o ar nuorago tikruma. Zyma sudaro tikruma patvirtinantys zodziai (,,Kopija
tikra®, ,,NuoraSas tikras* ar kt.), jgaliojimus tvirtinti turinCio darbuotojo parasas, atitinkantis Siy
taisykliy 17.1 ar 17.2 papunkciy reikalavimus, bei data.

Oficialiojo elektroninio dokumento elektroninis nuoraSas ar iSrasas, atitinkantis elektroninio
dokumento specifikacijag, tvirtinamas kvalifikuotu elektroniniu parasu (kopijos tikrumo paskirties
parasu).

Jei rasytinis dokumentas susideda i§ 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 Zymg sudaro zodziai ,,NuoraSas tikras“, jgaliojimus
tvirtinti turincio juridinio asmens pavadinimas bei data.

Tikrumo zyma déstoma dokumento kopijos, iSraSo, nuoraso pabaigoje.

45. Dokumento rengéjo nuorodoje rasomi dokumenta parengusio asmens vardas (vardo
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raidé) ir pavardg, jei reikia — kontaktiné informacija (telefono numeris, elektroninio pasto adresas).
Rengéjo nuoroda dokumentuose negali biiti perkelta j kitg tuscia lapa.

46. Dokumento iSraSe specialiojoje Zymoje nurodomas zodis ,,1Srasas”, iSraso turinyje
pateikiamas dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas (antra$té), 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 parasg sukiirusio asmens pareigos, vardas ir pavarde,
elektroninj spaudg sukiirusio juridinio asmens pavadinimas).

47. Dokumento nuorase specialiojoje Zzymoje gali bati 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 pavard¢, elektronin] parasg sukiirusio asmens pareigos, vardas ir pavardé¢, elektroninj spauda
sukirusio juridinio asmens pavadinimas).

Popieriniy dokumenty rengimo ypatumai

48. Popieriniame dokumente parasas iSdéstomas: dokumento turinyje nurodomos
dokumentg pasirasancio (patvirtinanc¢io) asmens pareigos, vardas ir pavarde¢ ir pasiraSoma.

49. Kai dokumentg pasiraSo keli asmenys (tos pacios jstaigos darbuotojai, keliy jstaigy
vadovai ar komisija), parasai iSdéstomi vienas po kitu.

50. 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.

ol. Jei dokumentas siunc¢iamas pagal gavéjy sarasg ar gavejai nurodyti apibendrintai, gali
biti pasiraSomas jstaigoje liekantis egzempliorius, o gavéjams siun¢iamos dokumento kopijos,
nuorasai ar iSrasai.

Kai dokumentas siun¢iamas pagal gavejy sarasa, Sis sgraSas jforminamas atskirai. Sgraso
pavadinime nurodomas siun¢iamo dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data ir
registracijos numeris. Gavéjy saraSas (arba jo iSrasas) gali biiti siun¢iamas kartu su siun¢iamu
dokumentu.

52. Dokumento vertikalioje ar horizontalioje krastingje (atsizvelgiant j tai, kaip dokumentas
bus segamas i bylg) palickama 30 mm parasté.
53. 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.

o4, Kai spausdinama dokumentg sudaro daugiau nei vienas lapas, struktiiros elementai turi
buti iSdeéstyti taip, kad j atskirg lapa nebiity perkeliamas vien parasas ir po juo esantys Kkiti
metaduomenys.

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

Elektroniniy dokumenty rengimo ypatumai
56. Bendruosius oficialiojo elektroninio dokumento sandaros reikalavimus nustato

Elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimy apraSas, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2014 m. rugpjicio 29 d. jsakymu Nr. VE(1.3 E)-41 , D¢l Elektroniniy dokumenty
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specifikacijy reikalavimy apraSo patvirtinimo*.

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

58. Gimnazijos direktorius gali nustatyti, kurie jstaigos veiklos trumpai ar ilgai saugomi
oficialieji elektroniniai dokumentai gali biti sudaromi ne pagal elektroninio dokumento
specifikacijas. Tokie elektroniniai dokumentai kitiems juridiniams asmenims perduodami, jei ta
numato kiti teisés aktai arba dél to 1§ anksto susitarta rastu.

59. Elektroninis dokumentas turi biiti parengtas taip, kad bet kurios perzitiros metu bty
uztikrintas jo nekintamas atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis.
60.  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.

61.  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 kiirimo reikalavimus.

62. Elektroniniu paraSu pasiraSomas visas elektroninio dokumento turinys ir (ar) kiti
pasirasomieji elementai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

Vaizdo ir (ar) garso dokumenty rengimo ypatumai

63. Vaizdo ir (ar) garso dokumentai, kuriy turinys fiksuojamas sukuriant atitinkamg jrasa,
rengiami jvertinus jy kiirimui, jraso autentiSkumui, patikimumui, vientisumui ir tinkamumui naudoti
visg jy saugojimo laikg uztikrinti turimg jrangg.

64. Rengiant vaizdo ir (ar) garso dokumenta metaduomenys gali biiti papildyti ir kita reikiama
kontekstine informacija (jvykio (posédzio ar kt.) vieta, laikas, susij¢ sprendimai, trukmé ar kt.);

65. Rengiamy vaizdo ir (ar) garso dokumenty, kurie néra autoriy teisiy objektai (teisés aktai,
oficialiis administracinio, teisinio ar norminio pobudzio dokumentai: sprendimai, nuosprendZiai,
nuostatai, normos, teritorijy planavimo ir kiti oficialiis dokumentai, posédzio jrasai ar kt.), iraSas turi
buti nenutrukstamas, iSskyrus tuos atvejus, kai dokumento rengimas (posédis ar kt.) vyksta su
pertraukomis. Jei jrasas buvo nutriikes dél techniniy priezasciy, buitina nurodyti $io jvykio priezastis,
parengiant kita dokumentg (pazyma, tarnybinj pranesimg) ar kitu budu.

66. Rengiami vaizdo ir (ar) garso dokumentai, kurie vadovaujantis Lietuvos Respublikos
autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymu yra autoriy teisiy objektai, turi biiti sudaromi taip, kad
nepazeisty $io jstatymo.

Irasy rengimo ypatumai

67. JraSai rengiami jvertinus turimg programing jranga, uztikrinancig sukurty jraSy
autentiSkuma, patikimuma, vientisuma, tinkamumg naudoti visg jy saugojimo laikg bei apsaugg nuo
turinio pakeitimo ar jraso sunaikinimo.

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

69. Irasas turi biiti parengtas taip, kad bet kurios perzitiros metu biity uZztikrintas jo
nekintamas atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis.

70. Gali biiti kuriamos kelios jraSo versijos, tacCiau tokiu atveju turi biiti iSsaugomos
ankstesnés pagrindiniy jraSo struktiiros elementy: teksto arba vaizdo ir (ar) garso, metaduomeny,
autentiSkumo ir vientisumo patvirtinimo duomeny, versijos ir uztikrinta galimybé¢ juos perimti.

71. IraSas gali biiti siun¢iamas ir turéti kity susiety dokumenty.

72. Irasas privalo turéti nustatytus pagrindinius dokumento metaduomenis: dokumento
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sudarytojo pavadinimg, dokumento pavadinima, dokumento data, dokumento registracijos numerj,
gaveja (jei dokumentas siun¢iamas), dokumento sudarytojo duomenys (jei dokumentas siunciamas),
taciau jo atvaizdavimo forma gali buti nustatyta kituose teisés aktuose.

_ IVSKYRIUS
TEISES AKTU RENGIMAS

73. Gimnazijos norminai dokumentai rengiami vadovaujantis Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d.
jsakymu Nr. 1R-298 (Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2021 m. lapkri¢io 18 d. d. jsakymo
Nr. 1R-388 redakcija) aktualia redakcija.

74. Gimnazijos teisés aktai turi atitikti nustatytus formos, struktiros, turinio, teisés
terminijos bei kitus teisés technikos reikalavimus ir bendrinés lietuviy kalbos normas.
75. Teisés akto turinys turi atitikti jo paskirtj, riis, tekstas déstomas glaustai, logiskai ir

aiskiai, be priestaravimy. Norminio dokumento straipsnio ar punkto tekstas nekartojamas kituose
straipsniuose ar punktuose.

76. Teisés aktuose nuostatos turi biiti déstomos tokia tvarka: bendrosios nuostatos tekste
déstomos anksciau nei specialiosios, neterminuotos nuostatos déstomos anksciau nei terminuotos,
taikymo ar jgyvendinimo nuostatos déstomos paskiausiai.

77. Teisés akte turi biiti aiskiai ir nedviprasmiskai apibréziamos asmeny, kuriems taikomas
teisés aktas, teisés ir pareigos.

PIRMASIS SKIRSNIS

TEISES AKTO DALYS
78. Teisés akto pavadinimas (antrasté) turi glaustai atspindéti dokumento reguliavimo
dalyka.
79. Déstant teisés akto pavadinimus jprastai vartojama kilmininko konstrukcija. Kity teisés
akty pavadinimy (antras¢iy) konstrukcijos déstomos su prielinksniu ,,dél*.
80. Jsakymais tvirtinamy dokumenty pavadinimai turi turéti dokumento reikSme.

Tvirtinami ne tvarkos, biidai, atvejai, salygos ar pan., bet tvarky, budy, atvejy, salygy ar pan. aprasai.
Jeigu biidai, atvejai ar jkainiai tik iSvardijami, galima pateikti jy sarasa.

81. Kai teisés aktu (jsakymu, sprendimu, potvarkiu) tvirtinami dokumentai, teisés akto
pavadinimas (antrasté) turi atitikti juo tvirtinamy dokumenty pavadinima, iSskyrus atvejus, kai
tvirtinami ne vieni nuostatai, taisyklés, programos, tvarkos aprasai ir pan. arba kai teisés aktas skirtas
daugumai jstatymo nuostaty jgyvendinti, — tokiu atveju teisés akto pavadinimas (antrasté¢) raSomas
apibendrintai, pvz., Dél Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo jgyvendinimo.

82. Kai teisés aktu pripazjstamas netekusiu galios ne vienas teisés aktas, jo pavadinime
(antrasteje) tie teisés aktai gali buiti nejvardijami, pvz., Dél kai kuriy Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimy pripazinimo netekusiais galios.

ANTRASIS SKIRSNIS
PREAMBULE

83.  Preambul¢ — teisés akto jvadiné dalis nuo teisés akto priémimo vietos iki déstomosios
dalies. Rengiant naujg teisés akto projekta, preambuléje paprastai nurodomas teisés akto priémimo
teisinis pagrindas. Preambul¢je taip pat gali buti nurodomi veiksmy tikslai ir (ar) sprendimy priémimo
aplinkybés.

84. Preambulé paprastai pradedama zodziais ,,Vadovaudamasis (-si)* (pvz., teikiant
nuorodg j jstatymg), ,,Jgyvendindamas (-a)“ (pvz., teikiant nuorodg j nutarima), ,,Vykdydamas (-a)"“
(pvz., teikiant nuorodg j jsakyma), ,,Atsizvelgdamas (-a)“ (pvz., teikiant nuoroda j protokola,
rekomendacijg, praSymga ar pan.), ,,Siekdamas (-a)* (pvz., tam tikro tikslo ir pan.).
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85. Preambul¢ biitina, jei teisés aktu jgyvendinamas jstatymas ar kitas teisés aktas.

86. Jei teisés aktas priimamas jgyvendinant visg jstatyma, kitg teisés aktg ar juo patvirtintg
dokumenta, teisés akto preambuléje nurodomas jstatymo, kito teisés akto pavadinimas (antrasté) ar
juo patvirtinto dokumento pavadinimas. Jeigu teisés aktas priimamas jgyvendinant konkrecig
jstatymo, kito teisés akto ar juo patvirtinto dokumento nuostatg, preambuléje nurodomas ir jstatymo
straipsnis ar jo strukttriné dalis, kito teisés akto ar juo patvirtinto dokumento punktas ar jo struktiiriné
dalis.

87. Kai jgyvendinant dar nejsigaliojusj pakeista jstatymag ar jo straipsnj Vyriausybés
nutarimu ar kitos jgaliotos institucijos teisés aktu konkreti institucija jgaliojama patvirtinti
jgyvendinamagjj teisés akta, [sakymo ar kito teisé€s akto preambuléje nurodant teisinj pagrindg raSomas
jstatymo pavadinimas (skliaustuose — to jstatymo pakeitimo jstatymo priémimo data ir numeris, zodis
,redakcija®), skliaustuose nurodytos jstatymo redakcijos straipsnis, dalis ar punktas. Jeigu pakeitimo
jstatymu keiciamas jstatymo pavadinimas, preambuléje nurodomas pakeistas jstatymo pavadinimas.

88. Gimnazija, tvirtindama teisés aktg, jo preambuléje kaip teisinj pagrindg nurodo
jstatyma, straipsnj ar jo struktiiring dalj ir (ar) kitg teisés akta ar jo strukttring dalj, kuriais yra jgaliota
patvirtinti konkrety jgyvendinamajj teisé€s akta.

89. Kai teis¢s aktas keiCiamas, preambuléje keitimo teisinis pagrindas paprastai
nenurodomas. Jei teisés akto pakeitimu jgyvendinamos naujos nuostatos, nei buvo nurodyta pirminio
teisés akto preambuléje, turi biiti kei¢iama ar pildoma kei¢iamo pirminio teisés akto preambulé.

90. Preambulés gali nebiiti, jei teisinio pagrindo nurodyti nebiitina ar veiksmy tikslai,
sprendimy priémimo aplinkybés neaiskinami. Tokiu atveju veiksma reiskiantis zodis, pvz., Leidziu,
Nurodau, Deleguoju, laikomi ne teisés akto preambule, o pirmaja Sio teisés akto pastraipa.

TRECIASIS SKIRSNIS
DESTOMOJI DALIS

91. Teisés akty, iSskyrus jstatymus, strukttrinés dalys nurodomos Teisekiiros pagrindy
jstatymo 13 straipsnio 4 dalyje.

92. Valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy (Gimnazijos) priimamy teisés akty
punktai zymimi arabiskais skaitmenimis ir numeruojami i$ eilés. Po numerj nurodancio skaitmens
dedamas taSkas. Punkty papunk¢iai Zymimi arabiskais skaitmenimis ir turi pradinj punkto ir savo
eilés numerj. Tarp punkto ir papunkcio skaitmens ir po papunkc¢io skaitmens dedami taskai. Jei
papunktis skirstomas j dar smulkesnius papunkcius, Sie turi pradinj punkto, papunkcio ir savo eilés
numerj ir t. t. Punkty pastraipos nenumeruojamos. Pvz.:

3. Punkto tekstas.

4. Punkto tekstas:

4.1. papunkcio tekstas;

4.2. papunk¢io tekstas:
4.2.1. papunkcio tekstas;
4.2.2. papunkcio tekstas.

5. Punkto pirmoji pastraipa.
Punkto antroji pastraipa.

6. Punkto tekstas.

93. Didesnés apimties teisés aktas gali biiti skirstomas j skyrius ir (ar) skirsnius, prireikus
skyriai gali biiti skirstomi j skirsnius arba poskyrius, o skirsniai — j poskirsnius. Teisés akto skyriai 1§
eilés Zymimi paryskintais roméniskais skaitmenimis ir ZodZiu didziosiomis paryskintomis raidémis,
pvz., | SKYRIUS, eilutés centre. Skirsniai raSomi Zodziais iSreikStais skaitmenimis jvardziuotine
forma didziosiomis parySkintomis raidémis, pvz., PIRMASIS SKIRSNIS, eilutés centre. Skyriai,
skirsniai, poskyriai ir poskirsniai turi pavadinimus. Teisés akto skyriy ir skirsniy pavadinimai raSomi
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didZiosiomis parySkintomis raidémis, atskiroje eilutéje centre po struktirinés dalies numerio.
Poskyriai ir poskirsniai nenumeruojami, jy pavadinimai rasomi i§ didZiosios raidés mazosiomis
parysSkintomis raidémis eilutés centre.

94, Kity valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy priimamais teisés aktais tvirtinamus
nuostatus, taisykles, programa, jkainiy sgrasa ir pan. sudaro punktai, punkty papunkciai ir punkty
pastraipos, kurie zymimi vadovaujantis 85 punkto nuostatomis. Jei tvirtinamas teisés aktas skirstomas
1 skyrius, skirsnius, poskyrius ir poskirsnius, jie Zymimi mutatis mutandis taikant 85 punkto nuostatas.

95. Kolegialios institucijos (Gimnazijos tarybos, Mokytojy tarybos ir pan.) priimamo teisés
akto déstomoji dalis pradedama nurodant institucijos pavadinimg ir tvarkomajj veiksma reiskiantj
zodj ,nutaria“ (nutarime), ,nusprendzZia“ (sprendime), raSomg isretintu Sriftu. Po
preambulés arba pirmosios pastraipos (jei teisés aktas neturi preambulés) raSomas dvitaskis ir visi kiti
punktai pradedami veiksmazodZio bendratimi:

95.1. Pvz, kai teisés aktas turi kelis punktus:

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos strateginio valdymo jstatymo 9 straipsnio 2 dalimi,
Anyksciy r. Svédasy Juozo Tumo-Vaizganto Gimnazijostarybanutaria:

1. Patvirtinti [...].

2. Nustatyti, kad Sis nutarimas jsigalioja 2023 m. liepos 1 d.

95.2. Pvz, kai teisés aktas turi vieng punkta:

Anyks¢iy r. Svédasy Juozo Tumo-VaiZzganto GimnazijostarybanusprendzZia:
Igalioti [...].

96.  Vienasmenio subjekto — Gimnazijos direktoriaus priimamo teisés akto déstomoji dalis
pradedama tvarkomajj veiksma reiskianiu Zzodziu tvirtinu® igalioju®
S,JnNustatau®, pavedu®, pakeiciu®, Skiriu®, Sudarau®,
spripazistu netekusiu (netekusiais) galios* ir pan., raSomu isretintu $riftu. Atsizvelgiant | tai,
kiek punkty turi teisés aktas ir ar turi preambulg, jforminama taip:

96.1. Kai teisés aktas turi kelis punktus, po preambulés raSomas dvitaskis, pvz.:

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo 5 straipsniu:
l.Pakeiciu [..].
2.Pripazjstu netekusiugalios [...].

96.2. Kai teisés aktas turi vieng punkta, jis nenumeruojamas ir po preambulés raSomas
kablelis, pvz.:

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo 5 straipsniu,
sudarau komisijg[...].

96.3. Kai teisés aktas turi kelis punktus ir neturi preambulés, déstoma taip, pvz.:

l.Pakeiciu [..].
2.Pripazjstu netekusiugalios [...].

96.4. Kai teisés aktas turi vieng punktg ir neturi preambulés, déstoma taip, pvz.:
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Sudarau komisijg[...].

97. Kai teisés aktg priima keli subjektai, teisés akto tvarkomaji veiksma reiskiantis zodis
raSomas veiksmazodZio esamojo laiko daugiskaitos pirmojo asmens forma iSretintu Sriftu:
SJdvirtiname?®, Jgaliojame?®, Ssnustatome”, pavedame?*

JpakeiCiame® ,pripazijstam e netekusiu (netekusiais) galios*ir pan. Atsizvelgiant |
tai, kiek punkty turi teisés aktas ir ar turi preambule, jforminama vadovaujantis 88 punkto
nuostatomis.

98. Teisés akte vartojamos sagvokos (terminai ir jy apibréztys) iSdéstomos viename punkte
punkty papunkciais abécélés tvarka. Savokas jvardijantys terminai raSomi 1§ didziosios raidés
mazosiomis paryskintomis raidémis (jeigu Salia termino jvedamas trumpinys, jis neparyskinamas).
Siame punkte terminy apibréZtyse trumpiniai nevartojami ir nejvedami. Savokas jvardijantys terminai
paprastai teikiami vienaskaita. Jei teisés akte vartojamos kitame (-uose) teisés akte (-uose) apibréztos
sgvokos, paskutiniame Sio punkto papunktyje nurodoma, kad kitos apraSe (taisyklése ar pan.)
vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos kitame (-uose) nurodytame (-uose) teisés
akte (-uose) arba tiesioginio taikymo Europos Sgjungos teisés akte (-uose), pvz., Kitos Aprase
vartojamos sqvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos Respublikos elektroniniy rysiy
istatyme ir Lietuvos Respublikos valstybés informaciniy istekliy valdymo jstatyme.

. KETVIRTASIS SKIRSNIS
TEISES AKTO BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

99. Teisés akto baigiamosiose nuostatose pagal poreikj gali buti nurodoma: atsakomybe¢ uz
teisés akto nuostaty nesilaikyma, teisés akto jsigaliojimas, nuostaty taikymo tvarka, pereinamojo
laikotarpio nuostatos, pavedimai kitoms institucijoms, kity tos pacios teisinés galios teisés akty
pripazinimas netekusiais galios, paaiskinimai dél kituose teisés aktuose pateikty nuorody ir pan.

100. Teises akto jsigaliojimas nurodomas teisés akto pabaigoje, jei tikslinga atidéti teisés
akto ar atskiry jo nuostaty jsigaliojima. Teisés akto jsigaliojimas turéty biiti siejamas su kalendorine
data.

101. Nustatant teisés akto jsigaliojimg, vadovaujamasi Teise¢kiiros pagrindy jstatymo 20
straipsnio nuostatomis. Taip pat turi biiti jvertinama:

101.1. Teisés akto jsigaliojimo terminas turéty biiti toks, kad biity galima tinkamai pasirengti
ji 1gyvendinti (sukurtos biitinos institucinés strukttros, sukurti ar pritaikyti registrai ir (ar)
informacinés sistemos, skirtos biitinos 1éSos ir pan.).

101.2. Teisés aktams, kuriems jgyvendinti reikia parengti ir priimti kitus teisés aktus, turéty
biiti numatytas toks jsigaliojimo terminas, per kurj biity jmanoma priimti jgyvendinamuosius teises
aktus.

102. Deéstant teisés akta nauja redakcija, negali biiti nustatomas atskiry jo struktiiriniy daliy
ankstesnis jsigaliojimas. Prireikus tokiu atveju nustatyti tam tikry nuostaty ankstesn;j jsigaliojima, i$
pradzZiy atskiru straipsniu ar punktu atitinkamomis nuostatomis turéty biiti pildomas ar kei¢iamas
galiojantis teisés aktas, paskui kitu straipsniu ar punktu déstoma véliau jsigaliosianti nauja teisés akto
redakcija. Pvz.:

1. Pakeisti 6 puntg ir jj iSdéstyti taip:

,,0. Punkto tekstas.

2. Pakeisti nutarimg ir jj iSdéstyti nauja redakcija:

,»Naujos redakcijos nutarimo tekstas.*

3. Nustatyti, kad Sis nutarimas, i$skyrus 1 punkta, jsigalioja 2022 m. liepos 1 d.
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PENKTASIS SKIRSNIS
TEISES AKTAIS TVIRTINAMI DOKUMENTAI

103.Teisés aktais tvirtinami dokumentai yra atskirai jforminta teisés akty sudedamoji dalis.

104.Teisés akto, kuriuo tvirtinami dokumentai, tekste nurodomas pridedamo tvirtinamo
dokumento pavadinimas su nuoroda ,,pridedama*:

104.1. Kai tvirtinamas vienas dokumentas, nuoroda raSoma skliaustuose. Pvz.:

Tvirtinu Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles (pridedama).

104.2. Kai tvirtinami keli dokumentai, nuoroda raSoma prie§ dokumenty iSvardijima. Pvz.:

Tvirtinu pridedamus:

1. UZimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
2019-2022 mety korupcijos prevencijos programa;

2. Uzimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
2019-2022 mety korupcijos prevencijos programos jgyvendinimo priemoniy plang.

105.Teisés aktu tvirtinamas dokumentas déstomas atskirame lape.

106.Teisés aktais tvirtinamy dokumenty elementai yra S§ie: tvirtinimo Zyma, dokumento
pavadinimas, dokumento tekstas.

107.Tvirtinimo zyma déstoma kampiniu véliaviniu biidu pirmojo lapo virSuje desinéje puséje.
Zymoje didZiosiomis neparyskintomis raidémis rasomas zodis ,,PATVIRTINTA®, kitoje eilutéje —
teisés aktg tvirtinancio (-iy) subjekto (-y) pavadinimas, eilutéje po to nurodoma teisés akto tvirtinimo
data, teisés akto rusSis ir teisés aktg priémusio (-iy) subjekto (-y) suteiktas numeris. Tvirtinamo
dokumento pavadinimas iSdéstomas po tvirtinimo Zyma iSilginiu centruotu bidu ir raSomas
didZiosiomis parySkintomis raidémis. Tvirtinami dokumentai nepasirasomi, teksto pabaiga Zymima
horizontaliu briikSniu, bréziamu po tekstu ties jo viduriu. Pvz.:

PATVIRTINTA

AnyksCiy r. Sveédasy Juozo Tumo-
Vaizganto gimnazijos direktoriaus
2022 m. geguzés 5 d. jsakymu Nr. V-
308

PAVADINIMAS

Tekstas.

108.Teisés aktais tvirtinamy nuostaty, taisykliy, programy, jkainiy sgraSy ir pan. tekstg sudaro
punktai ir jy pastraipos, punkty papunkciai. Tvirtinamy dokumenty tekstas gali biiti skirstomas
skyriais, skirsniais, poskyriais, poskirsniais.

109. Kai teisés aktu tvirtinamos dokumenty formos arba jy pavyzdziai, tvirtinamo dokumento
pavadinimas rasomas skliaustuose i§ didziosios raidés mazosiomis paryskintomis raidémis. Pvz.:
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PATVIRTINTA

Anyks¢iy r. Sveédasy Juozo Tumo-
Vaizganto gimnazijos direktoriaus
2020 m. liepos 16 d. jsakymu Nr. V-
220

(Prasymo suteikti informacija apie mokinj forma)

Tekstas.

110. Teises aktais tvirtinami nuostatai, taisyklés, programos, jkainiy sgrasai ir pan. gali turéti
priedy (dokumenty formy, lenteliy, paaiSkinimy ir pan.), jie tekste nurodomi ir jforminami pagal
SeStajame skirsnyje nustatytus reikalavimus.

SESTASIS SKIRSNIS
PRIEDAI

111.Teisés akto priedas yra atskirai jforminta teisés akto sudedamoji dalis.

112.  Prieduose paprastai déstomi techniniai dalykai, juose nesukuriama jokia nauja teis¢ arba
pareiga, néra déstomos norminio pobiidzio taisyklés, nenumatytos teisés akte arba teisés aktu
patvirtintame dokumente.

113. Kai teisés aktas turi priedy, jie nurodomi teisés akto tekste. Pvz.:

Perduodu Vilniaus universitetui valdyti, naudoti ir disponuoti patikéjimo teise ilgalaikj
materialyjj turta, nurodyta Sio jsakymo priede.

114. Kai teisés aktu tvirtinami dokumentai turi priedy, jie tekste gali biiti jvardijami arba
nurodomi skliaustuose jraSant zodj ,,priedas* ir, jei dokumentas turi daugiau negu vieng prieda, jo
eilés numerj, Zymimg arabiSkais skaitmenimis, pvz.: Pagrindiniai rengimo principai pateikti
Taisykliy 1 ir 2 prieduose; Paraiska turi buti uzpildyta lietuviy kalba pagal rekomenduojamqg
paraiskos formq (priedas); Jeigu priimtas sprendimas kompensuoti pareigiino vaziavimo islaidas,
pareigiinas jstaigos finansy funkcijas atliekanciam padaliniui ar jstaigos vadovo jgaliotam asmeniui
pateikia Vaziavimo asmeniniu transportu islaidy ataskaitg (1 priedas) arba Vaziavimo keleiviniu
transportu islaidy ataskaitqg (2 priedas) Siais terminais [...].

115. Teisés akto ar teisés aktu tvirtinamy dokumenty priedas déstomas atskirame lape po
teisés akto ar teisés aktu tvirtinamo dokumento teksto.

116. Priedo elementai yra Sie: priedo Zyma, priedo pavadinimas, priedo tekstas (lentelé,
grafikas, dokumento forma ar kt.).

117.  Priedo zyma déstoma kampiniu véliaviniu biidu pirmojo lapo virSuje deSin€je puséje.
Priedo Zyma nurodo dokumenta, kuriam priklauso priedas: teisés akto priedo Zymoje nurodomas
teisés aktg priémusio subjekto pavadinimas, kitoje eilutéje — teisés akto priémimo data, teisés akto
rasis ir numeris, o teisés aktu patvirtinto dokumento priedo zZymoje nurodomas to dokumento
pavadinimas. Jei yra daugiau negu vienas priedas, nurodomas jo eilés numeris, Zymimas arabiskais
skaitmenimis. Zodis ,,priedas“ ar priedo eilés numeris kartu su ZodZiu ,,priedas raSomas i$ naujos
eilutés. Pvz.:
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Lietuvos Respublikos kulttiros
ministro 2020 m. vasario 5 d. jsakymo
Nr. V-100

priedas

VieSojo valdymo tobulinimo 2012-
2020 mety programos
1 priedas

Lietuvos  Respublikos  valstybés
tarnybos istatymo
3priedas

118. Priedo pavadinimas iSdéstomas po priedo Zyma isilginiu centruotu budu ir raSomas
didziosiomis parySkintomis raidémis.

119. Kai priedas yra dokumento forma arba jos pavyzdys, priedo pavadinimas rasomas
skliaustuose 1§ didziosios raidés mazosiomis parySkintomis raidémis. Pvz.:

Degaly palyginamyjy kainy
apskaiciavimo ir skelbimo metodikos
priedas

(Ataskaitos formos pavyzdys)

Tekstas.

120. Priedo forma ir struktiira gali biiti jvairi: tekstas, lentel¢, grafikas, schema, dokumento
forma ir kt. Atskiras priedo struktiirines dalis rekomenduotina sunumeruoti. Priedas gali bati
skirstomas | skyrius, skirsnius, poskyrius ir poskirsnius, priedo strukttirinés dalys gali biiti Zymimos
kaip ir teisés akto struktiirinés dalys. Priedai, atsizvelgiant | jy struktiirg, gali buti skirstomi punktais,
punkty papunkciais, punkty pastraipomis. Déstant prieda lentele, rekomenduotina lenteliy skiltis
jvardyti arba sunumeruoti, taip pat sunumeruoti lentelés eilutes.

121. Priedas nepasiraSomas. Priedo pabaiga Zymima horizontaliu briik$niu, bréziamu po
tekstu ties jo viduriu.

~ VSKYRIUS _
ADMINISTRACINES KALBOS YPATUMAI TEISES AKTUOSE

122.  Juridiniy asmeny pavadinimai raSomi taip, kaip yra jregistruoti Juridiniy asmeny
registre, i$skyrus didziosiomis raidémis jregistruotus pavadinimus, jeigu tai ne trumpinys, pvz., UAB
»Laivy statyba“, o ne UAB ,,LAIVU STATYBA®, Anyksciy r. Svédasy Juozo Tumo-Vaizganto
gimnazija, o ne Anyks¢iy rajono Svédasy Juozo Tumo-Vaizganto gimnazija. Ne sakinio pradZioje
nurodytas teisinés formos pavadinimas raSomas i§ mazosios raideés, jei jis nejeina ] juridinio asmens
pavadinima, pvz., valstybés jmoné Varénos misky urédija.

123. Kelis kartus kartojant nuorodg i ta patj teisés akta, skliaustuose gali biiti nurodomas
toliau vartojamas pasirinktas trumpinys, pvz., Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m.
gruodzio 23 d. jsakymas Nr. 1R-298 ,, Dél Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy patvirtinimo *
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(toliau — [sakymas).

124.  Tekste kartojant nuorodg j tuos pacius dokumentus, skliaustuose gali biiti nurodomas
toliau vartojamas pasirinktas trumpinys, pvz., Teisés akty projekty rengimo rekomendacijos,
patvirtintos Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298
,Dél Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy patvirtinimo* (toliau — Rekomendacijos).
Gimininis Zodis, kuriuo Zymimas sutrumpintas oficialaus dokumento pavadinimas, paprastai raSomas
i$ didziosios raidés, kad buity aiski tokio trumpinio sgsaja su visu pavadinimu, pvz.: Deklaracija,
Istatymas, Kodeksas, Taisyklés, Rekomendacijos.

125. Teisés akte trumpinys paprastai jvedamas pirmga karta tekste paminéjus visa pasakyma,
pavadinimg ar pan. Toliau tekste trumpinys nuosekliai vartojamas toks, koks buvo jvestas, t. y. jei
trumpinys jvestas didzigja raide, toliau jis raSomas tik didzigja raide. Trumpiniai nejvedami teisés
akto preambuléje, struktiiriniy daliy pavadinimuose ir terminy apibréztyse. Teisés akte jvestas
trumpinys taikomas tik tame teisés akto tekste. Jgyvendinamajame teisés akte bitina i$ naujo jsivesti
trumpinj. Taip pat ir tuo paciu teisés aktu tvirtinamuose dokumentuose ar prieduose — Vvisuose
dokumentuose ar prieduose turi biiti atskirai jsivedami reikiami trumpiniai.

126. Kad tekstas iSlikty vienoje eilutéje, renkamas jungiamasis tarpas. Jungiamajj tarpg tarp
zodziy, skaiCiy ir Zenkly reikia palikti Siais atvejais, pvz.: tarp vardo raidés ir pavardés (V.
Pavardenis), tarp zodzio ir kitos to zodzio formos galiinés (vertéjai (-0S)), tarp skaiciaus ir grafiniy
santrumpy bei simboliy (40 min., 2007 m. liepos 16 d., 100 %), tarp zodziy junginiy (t. y., t. t., $. m.),
tarp skaiCiaus ir jj apibudinancio zodzio (58 straipsnis) ar raSant dokumento numerj (Nr. VII11-17584).

127. Kai teisés akto tekste Salia tam tikro zodZio reikia nurodyti kitg to Zodzio giminés ar
skai¢iaus forma, skliaustuose paprastai pateikiama tos formos galiing, pvz.: pilietis (-é), vertéjas (-ai)
ir pan.

128. Teises akte gali biiti vartojamos visuotinai suprantamos grafinés santrumpos, pvz.: pan.
(panasiai), kt. (kitas (-a)), m. (metai), d. (diena), g. (gatvé), a. (aléja), r. (rajonas) ir t. t.

129. Teisés akte piniginio vieneto pavadinimas gali biiti raSomas zodZiais, pvz.: vienas euras,
250 eury, arba grafinémis Zodziy santrumpomis, pvz., Eur. Grafiné santrumpa vartojama po
skaitmeninés raiskos, pvz., 250 Eur.

130. Skaiciai paprastai raSomi skaitmenimis, iSskyrus vienetg, kuris dazniausiai raSomas
zodziais. Prireikus (dazniausiai siekiant iSvengti klaidos, pvz., nurodant turto verte) Sie skaiciai gali
biiti raSomi ir ZodZiais skliaustuose, suderinus jy linksnj su reikiamu daiktavardzio linksniu, pvz.: 25
(dvideSimt penki) eurai; pervesti 25 (dvideSimt penkis) eurus. Dél aiSkumo prie kiekj zyminéio
skaitmens gali biiti pridedama linksnio galiiné, pvz., daugiau nei 15-oje byly.

131. Risliame tekste tarp skaitmens ar skaitmeny grupés, zymincios tam tikra skyriy, dalj,
punkta, papunktj, ir Zodzio taskas ar skliaustas neraSomas, pvz.: Il skyrius, 20 punktas, 3.4.1
papunktis, a papunkis.

132. Komisijy (darbo grupiy, taryby ir kt.) sudétys déstomos taip: personalinés komisijy
(darbo grupiy, taryby ir kt.) sudétys déstomos pastraipomis arba papunkciais. Pradzioje nurodomas
pirmininkas ir (ar) jo pavaduotojas, toliau Kiti nariai — abécélés tvarka pagal pavardés pirmaja raidg
(jei pavardé sudaryta i$ keliy nariy, déstoma pagal pirmajj pavardés narj). Informacija apie komisijy
(darbo grupiy, taryby ir kt.) narius nurodoma Sia tvarka: vardas, pavardé, pareigos. Prireikus
skliaustuose nurodomos komisijoje, darbo grupéje, taryboje ar pan. atlickamos funkcijos. Jei
skiriamas ir pakaitinis narys, jis paprastai nurodomas toje pacioje pastraipoje arba papunktyje
skliaustuose. Pvz.:

Vardas Pavardé — pareigos (komisijos pirmininkas);

Vardas Pavardé — pareigos (komisijos pirmininko pavaduotojas) (pakaitinis narys — pareigos
Vardas Pavarde);

Vardas Pavardé — pareigos (pakaitinis narys — parecigos Vardas Pavardé);

Vardas Pavardé — pareigos (pakaitinis narys — pareigos Vardas Pavardé).

133. Keiciant komisijy (darbo grupiy, taryby ir kt.) sudétis, paprastai kei¢iama visa teisés
akto strukttiriné dalis, kuria jos buvo patvirtintos.
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134. Kai punktus ar papunkcius sudaro sakinio dalys, jie pradedami mazaja raide ir
atskiriami vienas nuo kito kabliataskiu. Punktai ar papunk¢iai, kuriuos sudaro sakinys ar keli sakiniai,
pradedami didziaja raide ir baigiami tasku.

135. Kai vienarii$iy veiksniy yra keli, o jy gimin¢ ir (ar) skaicius skiriasi, tarinys derinamas
taip:

135.1. Prie$ veiksnj einantis tarinys paprastai derinamas su artimiausiu veiksniu, pvz., Akte
nurodomos pastabos, siillymai, taip pat tritkumai ir rekomendacijos, taip pat gali biiti vartojama
bevard¢ giminé, pvz., Akte nurodoma pastabos, siilymai, taip pat tritkumai ir rekomendacijos.
Administracinéje kalboje ne klaida biity ir apibendrinamosios vyriskosios giminés daugiskaita, pvz.,
Akte nurodomi pastabos, siiilymai, taip pat tritkumai ir rekomendacijos.

135.2. Po veiksniy einantis tarinys dazniausiai gauna daugiskaitos vyriskosios giminés formas,
pvz., Tokie nukrypimai ir jy priezastys nurodomi finansiniy ataskaity aiskinamajame raste.

136. Kai pazymimuyjy zodziy yra keli, o jy giminé skiriasi, pazyminys derinamas taip:

136.1. Pazyminys, esantis prie§ pazymimyjy zodziy grupe, paprastai derinamas su pirmuoju
20dzZiu, pvz.: pateiktos sqvokos, faktai ar nurodymai; pateikti faktai, sqvokos ir nurodymai.

136.2. Jei pazyminys raSomas po pazymimuyjy zodziy grupés, vartojama vyriSkoji giming, pvz.:
faktai, sqvokos ar nurodymai, pateikti; nurodymai, faktai, sqvokos, pateikti.

137. Jei pazymimieji ZodZiai (ar artimiausias pazymimasis Zodis) yra vienaskaitos formos,
pazyminiui gali biiti parenkama daugiskaitos forma, kad nelikty jokiy abejoniy, jog pazyminys
apibiidina ne tik artimiausig pazymimajj zodj, bet ir visg jy eile, pvz., Minéti straipsnis ir punktas
priestarauja Konstitucijai ne tik pagal turinj, bet ir pagal formg. Taciau lygiai taip pat biity
suvokiamas ir toks sakinys: Minétas straipsnis ir punktas priestarauja Konstitucijai ne tik pagal
turing, bet ir pagal formq.

138. Pries veiksniy eile gali biiti vartojami apibendrinamieji zodziai (duomenys, elementai,
informacija, dokumentai, klausimai, dalykai), pvz., Paraiskoje pateikiami Sie duomenys: institucijos,
jstaigos arba organizacijos pavadinimas ir adresas, sgskaitos numeris ir banko kodas, darbuotojo
pareigos.

139. Jei vienarasSiai veiksniai sujungti skiriamaisiais jungtukais ,,ar, ,,arba®, kurie Zymi, kad
1§ i§vardyty elementy pasirenkamas vienas, paprastai vartojamas vienaskaitos formos tarinys, pvz.,
Jame nurodoma, koks teisés aktas ar priemoné yra tinkamas (tinka) norint pasiekti pilieciy
iniciatyvos tikslus.

140. Administracinéje kalboje biidvardis ,,atitinkamas‘ vartojamas, kai reikia pazyméti, kad
dalykas ka nors atitinka ar tinka konkre¢iam reikalui, pvz.: Kitoms Salims, kurios turi teise reaguoti
| tokias pastabas, sudaromos galimybés gauti Sias pastabas arba atitinkamas jy santraukas; UZ
kontrole atsakinga laboratorija pagal rinkodaros leidimo dokumenty rinkinyje pateiktas atitinkamas
nuostatas pakartotinai atlieka visus pateikty méginiy tyrimus. Kai reikia pazyméti nustatyta, bet
konkreciai nenurodomg dalyka, vietoj pasakymo ,.atitinkamais atvejais* vartotina ,,tam tikrais
atvejais, pvz.: Visos valstybés narés sieké jdiegti arba palaikyti sustiprintos sieny kontrolés
mechanizmus, tam tikrais atvejais pasinaudodamos Sieny fondo parama; Valstybés tam tikrais
atvejais laikosi reikiamy procediiry.

141. Konstrukcijose su keliy nevienody linksniy ar prielinksniniy konstrukcijy
reikalaujanciais veiksmazodziais administracinéje kalboje turi biiti skyrium nurodomas kiekvieno
veiksmazodzio reikalaujamas linksnis ar prielinksniné konstrukcija, pvz.: ES institucijose dirba
vertéjai ir vertéjai Zodziu, kurie vercia is visy 23 oficialiy ES kalby ir j jas visas (bet ne vercia is visy
j visas 23 oficialias ES kalbas); Be to, Komisija sudaro palankesnes sqlygas Parlamento nariams
dalyvauti stebétojy teisémis visuose posédziuose, priklausanciuose jos atsakomybés sriciai, pries
derybas ir po jy (bet ne pries ir po deryby); Valstybés narés dar nepateike pavardziy sqraso ar vélavo
Jji pateikti (bet ne dar nepateiké ar vélavo pateikti pavardziy sqraso).

142.  Lotyny ar kity kalby zodziai tekste raSomi kursyvu, pvz., mutatis mutandis. Jei prireikia
sgvokos ar pavadinimo atitikmens uzsienio kalba, jis nurodomas skliaustuose, prie§ tai jrasant
pasirinktos kalbos grafing santrumpa, pvz., perteklinis reguliavimas (angl. gold plating).
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VI SKYRIUS
TEISES AKTO PAKEITIMO PROJEKTO REIKALAVIMAI

PIRMASIS SKIRSNIS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI

143.Vienu teisés aktu kei¢iamas tik vienas teisés aktas.

144, Keiciant, pildant ar pripazjstant netekusiomis galios keiCiamo teisés akto struktirines
dalis, kei¢iamas aktualus teisés akto tekstas, t. y. su visais vélesniais Siame teisés akte padarytais ir
jsigaliojusiais pakeitimais.

145. Jei keiCiamas ar pripazjstamas netekusiu galios teisés aktas, kurio pavadinimas
(antrasté) buvo pakeistas, keiciancio teisés akto pavadinime (antrastéje) ir tekste raSomas jo naujasis
pavadinimas (antraste).

146. Jeigu teisés aktas buvo pakeistas ir pakeitimai dar nejsigalioje, taciau reikia keisti kai
kuriuos nejsigaliojusio teisés akto straipsnius, jy dalis ar punktus, tokiu atveju kei¢iamas dar
nejsigaliojes teises aktas.

147. Pakeitus teisés akto, institucijos, pareigy ir pan. pavadinimg ar pripaZinus netekusiu
galios teisés aktg ir vietoj jo priémus naujg teisés akta, turéty biiti keic¢iami ir kiti teisés aktai, kuriuose
yra nuorody j pakeistg teisés akto, institucijos, pareigy ir pan. pavadinimg. Siekiant i§vengti kity teises
akty, kuriuose yra nuorody ] pakeista teisés akto, institucijos, pareigy ar pan. pavadinima,
neatidéliotino keitimo vien Siuo tikslu, teisés akto pabaigoje ar baigiamosiose nuostatose gali biiti
nurodyta, kad kituose teisés aktuose pateiktos nuorodos reisSkia nuorodas j §j teisés akta, institucijg ar
pareigas ir pan., pvz., kituose jstatymuose vartojamgq institucijos pavadinimq ,, Lietuvos Respublikos
itkio ministerija“ atitinka institucijos pavadinimas ,, Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy
ministerija. Kituose gimnazijos teisés aktuose vartojamq pareigy pavadinimq ,, direktoriaus
pavaduotojas ikiui“, atitinka pareigy pavadinimas ,,itkvedys ‘. Taiau tokia nuostata neatleidZia
teisekiiros subjekto nuo pareigos patikslinti nebeaktualias nuorodas pirma karta keiciant tuos teisés
aktus dél kity priezasciy.

148.  Kai kei¢iamame teisés akte keiiama ir (ar) pripazjstama netekusiais galios daugiau kaip
pusé jo straipsniy ar punkty (jskaic¢iuojant pildyma naujomis strukttrinémis dalimis), visas teisés
aktas déstomas nauja redakcija. Si nuostata mutatis mutandis taikoma keigiant ir kitas teisés akto
struktiirines dalis, pvz.: skyrius, skirsnius, papunkcius ir kt.

149. Teisés akto, kur] sudaro punktai, gali biiti kei¢iamas, pildomas ar pripazjstamas
netekusiu galios visas punktas ar jo strukturinés dalys: punkto papunktis, punkto pastraipa.

150. Teises akto, kurj sudaro punktai, punktas ir (ar) jo struktiirinés dalys kei¢iami, pildomi
ar pripazjstami netekusiais galios atskirais punktais (papunk¢iais).

151.  Prireikus pakeisti tik teisés akto, jo strukttriniy daliy pavadinimus, preambule, teisés
aktu patvirtinto dokumento pavadinimg, Zyma ar pan., atskiru straipsniu arba punktu (papunkciu)
galima keisti tik juos.

152. Kai keiCiama teisés akto struktiiriné dalis ar ja pildoma, pateikiama atitinkama
keic¢iamos struktiirinés dalies nauja redakcija. Kai teisés akto strukttriné dalis pripazjstama netekusia
galios, nurodoma ta struktiiriné dalis be teksto.

153. Teisés akte iSnaSos nerasomos. Jos turéty buti formuluojamos kaip teisés akto teksto
dalis arba iSimtiniais atvejais kaip pastaba, kuri déstoma teisés akto teksto arba lentelés, grafiko,
schemos ir pan. pabaigoje. Pvz.:

Pastaba. Pastabos tekstas.

Pastabos:
1. Pastabos tekstas.
2. Pastabos tekstas.
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154. Jei teisés akto punktas turi iSnaSy ar pastabuy, jj déstant nauja redakcija rekomenduotina
1Snasoje ar pastaboje pateikiamg informacijg déstyti teisés akto strukttirinéje dalyje.

155.  Jei teisés akto punktas iSdéstytas pastraipomis, jos skai¢iuojamos nuo punkto pradzios.
Jei punktas pradedamas pastraipa ir po dvitaskio tekstas toliau déstomas pastraipomis (pvz., déstant
sudétj), punkto pirmoji pastraipa yra iki dvitaskio.

156. Jei teisés aktas sudarytas tik i§ pastraipy, jos skaiCiuojamos nuo pradzios, t. .
iskai¢iuojant ir preambulg.

ANTRASIS SKIRSNIS
PILDYMAS IR PERNUMERAVIMAS

157.  Prireikus teisés aktg papildyti nauja jterpiama struktiirine dalimi, jis gali buti pildomas
struktiirine dalimi su novela (novelos zymimos papildomais arabisSkais skaitmenimis, rasomais
pagrindinio Zenklo, zymincCio struktiirinés dalies eiliSkumag, deSinés pusé€s virSuje) arba nauja
struktiirine dalimi buvusig struktiiring dalj ir toliau einancias struktiirines dalis pernumeruojant.
Pildymo su novela budas rekomenduojamas tada, kai prieSingu atveju reikéty pernumeruoti daug
strukturiniy daliy arba tikslinti nuorodas i $ias strukturines dalis.

158. Teisés aktas, kurj sudaro punktai, punkty papunkciai ir punkty pastraipos, gali biiti
pildomas:

158.1. nauju jterpiamu punktu ar punkto papunk¢iu su novela, pvz.: 151 punktas, 19.31
papunktis. Negalima pildyti punkto pastraipa su novela;

158.2. nauju jterpiamu punktu, punkto papunk¢iu, kuriy numeriai teisés akte jau yra, arba nauja
jterpiama pastraipa, visus po juy einancius punktus, punkty papunkc¢ius, punkty pastraipas i§ karto
pernumeruojant ir jiems suteikiant naujus numerius i§ eilés. Buve punktai, punkto papunk¢iai ir
punkty pastraipos pernumeruojami atskiru punktu ar papunkciu.

159.  Prireikus teisés aktas taip pat gali biiti pildomas nauja stambesne struktiirine dalimi —
dalimi, skyriumi ar skirsniu su novela, pvz.: 11' DALIS, XII* SKYRIUS, TRECIASIS! SKIRSNIS,
arba nauja dalimi, skyriumi ar skirsniu, atitinkamai pernumeruojant buvusias ir toliau einancias dalis,
skyrius ar skirsnius. Siais atvejais papildymas jforminamas atskiru straipsniu arba punktu
(papunkciu).

160. Jei teisés aktas pildomas nauju straipsniu ar punktu, kuris yra pirmas arba paskutinis
stambesn¢je struktiirinéje dalyje, teisés akto pakeitimo straipsnyje ar punkte reikia nurodyti ir tg
stambesng struktiiring dalj. Pvz.:

1 straipsnis. Istatymo papildymas 19 straipsniu
Papildyti [statymo septintajj skirsnj 19* straipsniu:
,,191 straipsnis. Straipsnio pavadinimas
Straipsnio tekstas.”

10. Papildyti trecigjj skirsnj 15* punktu:
,»15%. Punkto tekstas.“

161.  Vienu straipsniu (ar jo struktiirine dalimi) ar punktu (papunkciu) teisés aktas gali biiti
pildomas 1§ karto keliomis i$ eilés einanc¢iomis struktiirinémis dalimis, taciau tik tuo atveju, jeigu
uztikrinama, kad $iy papildymy jsigaliojimas nebus atidétas. Pvz. (pavyzdyje teikiamas straipsnis turi
11 daliy):

3 straipsnis. 19 straipsnio pakeitimas
Papildyti 19 straipsnj 12 ir 13 dalimis:
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,,12. Dalies tekstas.
13. Dalies tekstas.“

(pavyzdyje teikiamas teis€s aktas turi 12 punkty):

2. Papildyti 13-15 punktais:
,»13. Punkto tekstas.

14. Punkto tekstas.

15. Punkto tekstas.*

162. Jei pildoma keliomis i§ eilés einan¢iomis naujomis struktirinémis dalimis,
pernumeruojama bendrai po paskutinio i$ eilés einancio papildymo. Buve straipsniai pernumeruojami
atskiru straipsniu, buvusios straipsnio dalys ar jy punktai pernumeruojami atskira straipsnio dalimi,
buve punktai, papunk¢iai ar punkty pastraipos — atskiru punktu (papunkciu). Pvz. (pavyzdyje
teikiamas straipsnis turi 8 dalis):

5 straipsnis. 15 straipsnio pakeitimas

1. Papildyti 15 straipsnj nauja 7 dalimi:

(. Dalies tekstas.*

2. Papildyti 15 straipsnj nauja 8 dalimi:

,»8. Dalies tekstas.*

3. Buvusias 15 straipsnio 7 ir 8 dalis laikyti atitinkamai 9 ir 10 dalimis.

(pavyzdyje teikiamas teis€s aktas turi 11 punkty):

2. Papildyti nauju 9 punktu:

,»9. Punkto tekstas.*

3. Papildyti nauju 10 punktu:

,»10. Punkto tekstas.“

4. Buvusius 9-11 punktus laikyti atitinkamai 11-13 punktais.
5. Sis jsakymas jsigalioja 2023 m. liepos 1 d.

163. Kai pernumeruotos struktiirinés dalys kei¢iamos tuo paciu teisés aktu, toliau teisés akto
tekste raSomas naujas struktiirinés dalies numeris.

164. Jei pernumeruotos struktiirinés dalys yra minimos kitose to paties ar kito teisés akto
nuostatose, turi biiti kei¢iamos ir atitinkamos nuostatos ar kiti teisés aktai, kuriuose pateiktos
nuorodos ] pernumeruotas keic¢iamo teisés akto struktiirines dalis.

165. Pildyti teisés akto nauju straipsniu, punktu ar jy struktiirinémis dalimis su tuo paciu
numeriu, kKaip jau pripazinto netekusiu galios straipsnio ar punkto numeris, negalima.

166. Pripazinus netekusia galios teisés akto struktiiring dalj, turincia eilés numerj, po jos
einanc¢iy struktiiriniy daliy pernumeruoti nereikia. Jeigu straipsnio dalys neturi eilés numeriy,
pripazinus dalj netekusia galios, reikia pernumeruoti po jos einancias dalis. Pripazinus netekusia
galios teisés akto punkto pastraipg, taip pat reikia pernumeruoti po jos einancias pastraipas. Pvz.:

1. Pripazinti netekusia galios 6 punkto treciaja pastraipa.
2. Buvusig 6 punkto ketvirtajg pastraipg laikyti trecigja pastraipa.
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VTRE(V?IASIS SKIRSNIS
PRIPAZINIMAS NETEKUSIU GALIOS

167. Teisés aktas gali biti pripazintas netekusiu galios atskiru teisés aktu arba priimant naujg
susijusius teisinius santykius reglamentuojant] teisés akta. Kai tam tikri teisiniai santykiai
reglamentuojami viename teisés akte, siekiant pakeisti teisinj reguliavima, teisé€s aktas turéty biiti ne
pripazjstamas netekusiu galios, o déstomas nauja redakcija. Vienu teisés aktu gali biiti pripazjstami
netekusiais galios keli tarpusavyje susije teisés aktai. Jeigu vienu teisés aktu pripazjstami netekusiais
galios keli teisés aktai, jie iSdéstomi chronologiskai pagal pripazjstamy netekusiais galios teisés akty
priémimo datg, pradedant nuo anks¢iausiai priimto teisés akto. Pripazjstant netekusiu galios teisés
akta, kuris buvo keistas, nurodoma, kad jis pripazistamas netekusiu galios su visais pakeitimais ir
papildymais. Formuluoté ,,su visais pakeitimais ir papildymais* vartojama net ir tuo atveju, jei teisés
aktas buvo keistas ar pildytas tik vieng kartg. Atskirai jj keitusiy teisés akty pripazinti netekusiais
galios nereikia, laikoma, kad netekus galios pirminiam teisés aktui nebegalioja ir jj keite teisés aktai.

168. Teisés akto, kuriuo buvo pripazinti netekusiais galios kiti teisés aktai ar atskiros jy
nuostatos, pripazinimas netekusiu galios neatkuria juo pripazinty netekusiais galios teisés akty
galiojimo. Nuostatos taip pat neatkuriamos, kai déstant nauja redakcija teises akta jame nebelieka
(atsisakoma) struktiiriniy daliy, kuriomis buvo pripazinti netekusiais galios tam tikri teisés aktai ar jy
nuostatos.

169. Jei pripazintos netekusiomis galios struktirinés dalys yra minimos kitose to paties ar
kito teisés akto nuostatose, turi biiti kei¢iamos ir atitinkamos nuostatos ar Kiti teisés aktai, kuriuose
pateiktos nuorodos j pripazintas netekusiomis galios kei¢iamo teisés akto struktirines dalis.

170. IS eilés einancios jstatymo struktiirinés dalys (iSskyrus straipsnio struktirines dalis)
pripazjstamos netekusiomis galios vienu straipsniu, i§ eilés einancios straipsnio struktiirinés dalys
netekusiomis galios pripazjstamos kartu viena straipsnio dalimi.

171. IS eilés einancios kito teisés akto, iSskyrus jstatyma, struktiirinés dalys pripazjstamos
netekusiomis galios viena strukttrine dalimi.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
PRIEDU KEITIMAS

172. Teisés akty priedai, priklausomai nuo jy keitimo pobiidzio, kei¢iami atsizvelgiant ] jy
struktira. Priedy keitimas gali buti jvairus. Jei priedai iSdéstyti tekstu, kuris turi atskiras struktiirines
dalis, o punktai sunumeruoti, gali buti kei¢iami konkrettis punktai ar visa struktiiriné dalis.

173. Jei priedas iSdéstytas lentele, grafiku ir pan., lentelés eilutes rekomenduotina
sunumeruoti punktais, kei¢iamos eilutés vadinamos punktais ir kei¢iamos kaip punktai. Jei priedo
tekstas nesunumeruotas, tekstas skai¢iuojamas ir keifiamas pastraipomis. Jeigu lentelés eilutés
nesunumeruotos, skai¢iuojant pastraipas antrastiné lentelés eiluté laikoma pirmgja pastraipa.

174.  Jei priedo struktirinés dalys yra sunumeruotos, jos pripazjstamos netekusiomis galios
kaip ir teisés akto struktirinés dalys. Jei lenteliy, grafiky eilutés sunumeruotos punktais, jos
pripazjstamos netekusiomis galios kaip punktas, jei eilutés nesunumeruotos, jos skai¢iuojamos ir
pripazjstamos netekusiomis galios kaip pastraipos.

175. Jei kei¢iama daugiau kaip pusé priedo, visas priedas déstomas nauja redakcija. Pvz.:

Pakeisti prieda ir jj iSdéstyti nauja redakcija (pridedama).

176.  Sudétingi priedai (pvz.: strateginiai planai, schemos, grafikai ir pan.) nauja redakcija
gali biti déstomi ir kai kei¢iama maziau kaip pusé priedo.
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~ PENKTASIS SKIRSNIS
TEISES AKTU KEITIMO YPATUMAI

177.Keiciant jstaigos priimtus teisés aktus (toliau Siame skirsnyje — teisés aktas) pavadinime
(antrastéje) nurodomas teisés akta priémusio (-iy) subjekto (-y) pavadinimas, kei¢iamo teisés akto
priémimo data, teisés akto rusis, teisés aktg priémusio (-iy) subjekto (-y) suteiktas numeris ir visas
teisés akto pavadinimas (antraste), kuris raSomas kabutése. Nepriklausomai nuo teisés akto punkty
keitimo pobudzio, teisés akto pakeitimas teisés akto pavadinime (antrastéje) nusakomas zodziu
»pakeitimo*. Pvz.:

JSAKYMAS
DEL ANYKSCIU R. SVEDASU JUOZO TUMO-VAIZGANTO GIMNAZI1JOS
DIREKTORIUS 2020 M. BIRZELIO 12 D. [SAKYMO NR. V-107 ,,DEL ANYKSCIU R.
SVEDASU JUOZO TUMO-VAIZGANTO GIMNAZIJOS VIDAUS TVARKOS
TAISYKLIU PATVIRTINIMO% PAKEITIMO

178. Teisés akto keitimas, nepriklausomai nuo keitimo pobiidzio (kei¢iama, pildoma ar
pripazjstama netekusiu galios), pradedamas veiksmazodzio bendraties forma ,,pakeisti arba
vienaskaitos esamojo laiko pirmojo asmens forma ,,pakeiciu®.

179. Teisés akto punkty, punkty papunk¢iy, punkto pastraipy keitimas, pildymas ar
pripazinimas netekusiais galios pradedama pagal tai, ar teisés akta priima kolegiali institucija, ar
vienasmenis subjektas:

179.1. Pvz, kolegialios institucijos priimamo teisés akto keitimas:

Lietuvos Respublikos Vyriausybénutaria:

1. Pakeisti Elektros energijos tieckimo saugumo uztikrinimo priemoniy aprasa, patvirtinta
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2020 m. spalio 28 d. nutarimu Nr. 1188 ,,D¢l Elektros energijos
tiekimo saugumo uztikrinimo priemoniy apraso patvirtinimo*:

1.1. Pakeisti 16 punkta ir jj iSdéstyti taip:

,»16. Punkto pirmosios pastraipos tekstas:

16.1. papunkcio tekstas;

16.2. papunkcio tekstas.*

1.2. Papildyti 21.21 papunkciu:

,»21.21. papunkcio tekstas.*

1.3. Pripazinti netekusiu galios 28 punkta.

2. Nustatyti, kad Sis nutarimas jsigalioja 2021 m. liepos 1 d.

179.2.  Pvz., vienasmenio subjekto priimamo teisés akto keitimas:

1.Pakeic¢iu Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. spalio 11 d. jsakyma
Nr. 1R-231 ,,Dé¢l Juridiniy asmeny dalyviy informacinés sistemos nuostaty patvirtinimo*:

1.1. PakeiCiu 2.2 papunktj ir ji iSdéstau taip:

,»2.2. papunkcio tekstas;*.

1.2. Pripazjstu netekusiu galios 4 punkta.

2. Nustatau, kad $is jsakymas jsigalioja 2021 m. liepos 1 d.

180. Kai keiCiamas, pildomas ar pripazjstamas netekusiu galios tik vienas teisés akto
punktas, jo pastraipa ar papunktis, pakeitimas déstomas viena pastraipa. Pvz.:
181.
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Pakeisti Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2020 m. spalio 28 d. nutarimg Nr. 1188 ,,Dél
Elektros energijos tiekimo saugumo uZztikrinimo priemoniy apraso patvirtinimo* ir 2 punkta
i8déstyti taip:

»2. Punkto tekstas.*

Pakeisti Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2020 m. spalio 28 d. nutarimg Nr. 1188 ,, D¢l
Elektros energijos tiekimo saugumo uztikrinimo priemoniy apraSo patvirtinimo* ir jj papildyti 5
punktu:

9. Punkto tekstas.*

Pakeisti Elektros energijos tiekimo saugumo uztikrinimo priemoniy aprasa, patvirtintg
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2020 m. spalio 28 d. nutarimu Nr. 1188 ,,D¢l Elektros energijos
tiekimo saugumo uztikrinimo priemoniy apraso patvirtinimo*, ir jj papildyti 30 punktu:

,»30. Punkto tekstas.*

Pakeisti Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2020 m. spalio 28 d. nutarimg Nr. 1188 ,,Dél
Elektros energijos tiekimo saugumo uztikrinimo priemoniy apraso patvirtinimo* ir pripazinti
netekusiu galios 8 punkta.

182. Kai kei¢iama punkto, kurj sudaro papunkciai, pirmoji pastraipa iki dvitaskio, turi biiti
nurodoma, kad kei¢iama to punkto pirmoji pastraipa. Nurodzius, kad kei¢iamas, pvz., 3 punktas, biity
suprantama, kad keiciamas visas 3 punktas su papunkciais. Pvz.:

Pakeisti 3 punkto pirmaja pastraipg ir jg iSdéstyti taip:
,»3. Pirmosios pastraipos tekstas:“.

183. Kai teisés akto punktas pildomas papunkciu, nurodomas papunkcio, kuriuo pildoma,
numeris, kai punktas pildomas pastraipa, nurodomas punktas ir pastraipos numeris. Pvz.:

1. Papildyti 21.6.3.5 papunkciu:
,»,21.6.3.5. papunkcio tekstas.*

2. Papildyti 22 punktg penktaja pastraipa:
,Pastraipos tekstas.*

3. Papildyti 42.71 papunkciu:

,42.71. papunkcio tekstas;".

184. Pildant teisés aktg punktu ar papunkciu su novela ar jterpiamu nauju punktu, punkto
apunkciu ar punkto pastraipa, déstoma taip, pvz.:

1. Papildyti 7! punktu:

7% Punkto tekstas.*

2. Papildyti 10.5* papunkdéiu:
,10.5% papunkéio tekstas;".
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3. Papildyti nauju 12 punktu:
,»12. Punkto tekstas.*
4. Buvusius 12-15 punktus laikyti atitinkamai 13-16 punktais.
5. Papildyti 14 punkta nauja trecigja pastraipa:
,, 1 reciosios pastraipos tekstas.
5. Buvusia 14 punkto trecigja pastraipg laikyti ketvirtaja pastraipa.

185. Jeigu teisés akto déstomoji dalis po preambulés buvo iSdéstyta viena pastraipa, prireikus
teises akta papildyti, pastraipa po preambulés laikoma 1 punktu ir toliau pildoma reikiamu punktu.
Pvz.:

1. Isakymo antrajg pastraipg laikyti 1 punktu.
2. Papildyti 2 punktu:
»2. Punkto tekstas.*

186. Kai keic¢iamas tik teisés aktu patvirtintas dokumentas, teisés akto pavadinimas (antraste)
formuluojamas kaip to teisés akto pakeitimas, o teisés akto pakeitimo tekste nurodoma kei¢iamo
dokumento pavadinimas, teisés akta priémusio (-iy) subjekto (-y) pavadinimas (-ai), teisés akto
priémimo data, teisés akto riisis, teisés aktg priémusio (-iy) subjekto (-y) suteiktas numeris ir
keiciamo teisés akto pavadinimas (antrasté). Pvz.:

DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES 1994 M. RUGPJUCIO 11 D.
NUTARIMO NR. 728 ,,DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES DARBO
REGLAMENTO PATVIRTINIMO* PAKEITIMO

Lietuvos Respublikos Vyriausybé nutaria:

Pakeisti Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglaments, patvirtintg Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 1994 m. rugpjucio 11 d. nutarimu Nr. 728 ,,Dél Lietuvos Respublikos
Vyriausybés darbo reglamento patvirtinimo*:

187. JeikeiCiamas teisés aktu patvirtinty nuostaty, taisykliy, programos, jkainiy sgraso ir pan.
pavadinimas, turi biiti kei¢iamas ne tik paciy nuostaty, taisykliy, programos, jkainiy sgraso ir pan.
pavadinimas, bet ir teisés akto, kuriuo jie buvo patvirtinti, pavadinimas (antraste) ir konkretus to teises
akto punktas, taip pat priedy (jeigu yra) Zymos.

LIETUVOS RESPUBLIKOS KRASTO APSAUGOS MINISTRAS

ISAKYMAS
DEL KRASTO APSAUGOS MINISTRO 2005 M. BALANDZIO 12 D. [ISAKYMO NR. V-
420 ,,DEL KOMPENSACLJU, MOKAMU KARIO ZUTIES AR SVEIKATOS
SUTRIKIMO ATVEJU, ISMOKEJIMO TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO*
PAKEITIMO

202 m. Nr.
Vilnius

Pakeic¢iu Lietuvos Respublikos krasto apsaugos ministro 2005 m. balandzio 12 d.
jsakyma Nr. V-420 ,,Dél Kompensacijy, mokamy kario ziities ar sveikatos sutrikimo atveju,
iSmokéjimo tvarkos apraSo patvirtinimo*:
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1. Pakeic¢iu pavadinima ir jj iSdéstau taip:
»,DEL KOMPENSACIJU, MOKAMU KARIO ZUTIES (MIRTIES) AR SVEIKATOS
SUTRIKIMO ATVEJU, ISMOKEJIMO TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO¥.

2. Pakeiciu 1 punktg ir ji iSdéstau taip:

»1. Tvirtinu Kompensacijy, mokamy kario zuties (mirties) ar sveikatos sutrikimo
atveju, iSmokéjimo tvarkos apra$a (pridedama).*

3. Pakeiciu nurodytu jsakymu patvirtinta Kompensacijy, mokamy kario Zities ar sveikatos
sutrikimo atveju, iSmoke¢jimo tvarkos aprasa:

3.1. PakeiCiu pavadinimg ir jj iSdéstau taip:

»KOMPENSACIJU, MOKAMU KARIO ZUTIES (MIRTIES) AR SVEIKATOS

SUTRIKIMO ATVEJU, ISMOKEJIMO TVARKOS APRASAS«.
3.2. Pakeiciu 15 punktg ir ji iSdéstau taip:
,»15. Punkto tekstas.*

188. Tuo paciu teisés aktu déstant nuostatus, taisykles, programa, jkainiy sara$a ir pan. nauja
redakecija, teisé€s akto punkte, kuriuo iSdéstomas nuostaty, taisykliy, programos, jkainiy saraso ir pan.
pakeitimas nauja redakcija, nurodomas senasis nuostaty, taisykliy, programos, ikainiy sgraso ir pan.
pavadinimas, o déstant nauja redakcija nuostaty, taisykliy, programos, jkainiy saraso ir pan. teksta,
raSomas naujasis nuostaty, taisykliy, programos, jkainiy saraso ir pan. pavadinimas. Pvz.:

LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBE
NUTARIMAS

DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES 2018 M. SAUSIO 3 D. NUTARIMO NR.
27 ,DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS VALSTYBES INFORMACINIU ISTEKLIU
VALDYMO ISTATYMO IGYVENDINIMO SAUGIOJO VALSTYBINIO DUOMENU
PERDAVIMO TINKLO IR VALSTYBINIU DUOMENU CENTRU VALDYMO SRITYSE*
PAKEITIMO

2021 m. Nr.
Vilnius

Lietuvos Respublikos Vyriausybénutaria:

Pakeisti Atlyginimo uz Saugiuoju valstybiniu duomeny perdavimo tinklu teikiamas
paslaugas dydziy nustatymo kriterijy aprasa, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2018 m. sausio 3 d. nutarimu Nr. 27 ,,D¢l Lietuvos Respublikos valstybés informaciniy istekliy
valdymo jstatymo jgyvendinimo Saugiojo valstybinio duomeny perdavimo tinklo ir valstybiniy
duomeny centry valdymo srityse®, ir jj iSdéstyti nauja redakcija (pridedama).

Ministras Pirmininkas
Krasto apsaugos ministras

(kitame lape déstomas aprasas nauja redakcija)
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PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2018 m. sausio 3 d. nutarimu Nr. 27
(Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2021 m. nutarimo Nr.
redakcija)

ATLYGINIMO UZ NAUDOJIMASI SAUGIUOJU VALSTYBINIU DUOMENU

PERDAVIMO TINKLU TEIKIAMOMIS PAPILDOMOMIS ELEKTRONINIU RYSIU
PASLAUGOMIS DYDZIU NUSTATYMO TVARKOS APRASAS

[...]

189. Jei nauja redakcija déstomi tik teisés aktu patvirtinti nuostatai, taisyklés, programa,
ikainiy sgrasas ir pan., vartojama tokia formuluoté, pvz.:

Pakeisti Didmeninés ir mazmeninés prekybos tabako gaminiais licencijavimo taisykles,
patvirtintas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2012 m. gruodzio 5d. nutarimu Nr. 1450 ,,Dél
Didmeninés ir mazmeninés prekybos tabako gaminiais licencijavimo taisykliy patvirtinimo®, ir jas

iSdéstyti nauja redakcija (pridedama).

190.Netekusiu galios teisés aktas pripazjstamas §ia tvarka:

190.1. Pripazjstant netekusiu galios visg teisés akta, pavadinime (antrastéje) nurodomas teisés
aktg priémusios institucijos pavadinimas, pripazjstamo netekusiu galios teisés akto priémimo data,
teisés akto raisis, numeris ir aktualus teisés akto pavadinimas (antrasteé) bei Zodziai ,,pripaZinimo
netekusiu galios™. Pvz.:

DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES 2014 M. RUGSEJO 29 D.
NUTARIMO NR. 1043 ,,DEL JGALIOJIMU SUTEIKIMO*“ PRIPAZINIMO NETEKUSIU
GALIOS

Lietuvos Respublikos Vyriausybé nutari a:
Pripazinti netekusiu galios Lictuvos Respublikos Vyriausybés 2014 m. rugséjo 29 d.
nutarimg Nr. 1043 ,,Dél jgaliojimy suteikimo® su visais pakeitimais ir papildymais.

190.2. Pripazjstant netekusiais galios nuostatus, taisykles, programa, jkainiy sgrasg ir pan., jei
teiseés akte lieka galiojan¢iy punkty, nesusijusiy su pripazjstamais netekusiais galios nuostatais,
taisyklémis, programa, jkainiy sgraSu ir pan., pripazjstamas netekusiu galios tas teisés akto punktas,
kuriuo patvirtinti nuostatai, taisyklés, programa, jkainiy sgrasas ir pan. (o ne patys nuostatai, taisykles,
programa, jkainiy sgrasas ir pan.), ir nurodoma, kad pripazjstama netekusiais galios su visais nuostaty,
taisykliy, programos, jkainiy saraSo ir pan. pakeitimais ir papildymais, raSant ne visg, o sutrumpintg
ju pavadinimg 1§ didziosios raidés. Pvz., pripaZjstant netekusiais galios Lietuvos Respublikos
Vyriausybés peticijy komisijos nuostatus, patvirtintus Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1999 m.
spalio 4 d. nutarimo Nr. 1098 ,,D¢l Lietuvos Respublikos Vyriausybés peticijy komisijos sudarymo
ir jos nuostaty patvirtinimo* 3 punktu, rekomenduojama nurodyti taip:
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,DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES 1999 M. SPALIO 4 D. NUTARIMO
NR. 1098 ,,DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES PETICIJU KOMISIJOS
SUDARYMO IR JOS NUOSTATU PATVIRTINIMO“ PAKEITIMO

2021 m. Nr.

Lietuvos Respublikos Vyriausybé nutari a:

Pripazinti netekusiu galios Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1999 m. spalio 4 d.
nutarimo Nr. 1098 ,,Dél Lietuvos Respublikos Vyriausybés peticijy komisijos sudarymo ir jos
nuostaty patvirtinimo* 3 punktg (su visais Nuostaty pakeitimais ir papildymais).

190.3. Pripazjstant netekusiu galios teisés akta, kurio tik vienas punktas yra likes galioti,

netekusiu galios pripazjstamas visas teisés aktas, o ne vienas likes galioti punktas.

191. Kai teisés aktu tvirtinami nuostatai, taisyklés, programa, jkainiy sgraSas ir pan.
18déstomi nauja redakcija (nors ir ne pirmg kartg), teisés akto tvirtinimo zymoje nurodomas pirminis
teisés aktas — teisés aktg patvirtinusio (-iy) subjekto (-y) pavadinimas (-ai), teisés akto priémimo data,
teisés akto rasis ir teisés aktg priémusio (-iy) subjekto (-y) suteiktas numeris, kitoje eilutéje
skliaustuose nurodomi teisés akto, kuriuo nuostatai, taisyklés, programa, jkainiy sarasas ir pan.
déstomi nauja redakcija, elementai: teisés aktg patvirtinusio (-iy) subjekto (-y) pavadinimas (-ai),
teisés akto priémimo data, teisés akto riisis, teisés aktg priémusio (-iy) subjekto (-y) suteiktas numeris
ir naujoje eilutéje zodis ,.redakcija®. Sio punkto nuostatos taikomos ir tais atvejais, kai teisés aktas
kei¢iamas ir juo tvirtinami nauji nuostatai, taisyklés, programa, jkainiy sarasas ir pan. Pvz.:

PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos Prezidento

2007 m. vasario 15 d. dekretu Nr. 1K-880
(Lietuvos Respublikos Prezidento

20 m. d. dekreto Nr. 1K-
redakcija)
PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos tikio ministro

2004 m. geguzés 26 d. jsakymu Nr. 4-200
(Lietuvos Respublikos ekonomikos ir
inovacijy ministro

2021 m. rugs¢jo 9 d. jsakymo Nr. 4-981
redakcija)

192. Kai teisés akto priedas, iSskyrus istatymy priedus ir kitais teisés aktais tvirtinamy
dokumenty priedus, déstomas nauja redakcija, priedo Zymoje nurodomas pirminis teisés aktas ir teisés
akto, kuriuo priedas déstomas nauja redakcija, elementai: teisés akta priémusio (-iy) subjekto (-y)
pavadinimas, teisés akto priémimo data, rasis, numeris ir Zodis ,,redakcija®“. Pvz.:

Lietuvos Respublikos kultiiros ministro
2020 m. vasario 5 d. jsakymo Nr. V-100
(Lietuvos Respublikos kulttiros ministro
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2020 m. vasario 15 d. jsakymo Nr. V-160
redakcija)
Priedas

193. Keiciant lentelése iSdéstytas teisés akto nuostatas, jos teikiamos lentelése, kabutés
raSomos lentelés viduje prieS pirmajj jrasa ir po paskutinio jraSo. Pvz.:

Pakeisti 3.20.1 papunktj ir jj iSdéstyti taip:
»3.20.1. | iddavima | 16" |

SESTASIS SKIRSNIS
TEISES AKTO PAKEITIMO PROJEKTO LYGINAMASIS VARIANTAS

194. Rengiant teisés akto pakeitimo projekts, kartu Siame skirsnyje numatytais atvejais
parengiamas ir teisés akto pakeitimo projekto lyginamasis variantas.

195. Keiciant valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy priimamus teis€s aktus, projekty
lyginamieji variantai turi biiti rengiami tais atvejais, jeigu teikiami visuomenei svarstyti ir (ar) derinti
suinteresuotoms institucijoms.

196. Teises akto pakeitimo projekto lyginamasis variantas déstomas taip:

196.1. Pirmojo lapo virSutiniame deSiniajame kampe kampiniu véliaviniu budu i§ didziosios
raidés mazosiomis paryskintomis raidémis jraSomi zodZiai ,,Projekto lyginamasis variantas*:

Projekto
lyginamasis variantas

196.2. Projekto lyginamasis variantas déstomas taip pat kaip ir teisés akto pakeitimo projektas,
jame nurodyti pakeitimai turi sutapti su teisés akto projekte kei¢iamy straipsniy ar punkty ir (ar) jy
sudedamyjy daliy pakeitimais (nesutapimo atveju pirmenybé¢ teikiama projekto tekstui).

196.3. Projekto lyginamajame variante naujos redakcijos straipsnio ar punkto ir (ar) jy
sudedamyjy daliy tekste daromi pakeitimai parySkinami (paryskintu Sriftu raSomi tik pakeitimai, t. y.
teisés akto parySkinimai panaikinami), o sifilomas iSbraukti tekstas perbraukiamas plona linija.
Pakeitimai raSomi paryskintu Sriftu po sitilomy iSbraukti zodziy. Pvz.:

4.2. Pakeisti 12.2 papunktj ir jj iSdéstyti taip:
,»12.2. registruoja praSymus (pranesimus) jregistruoti Registro objektus;*.

4.2. Pakeisti 12.2 papunktj ir jj iSdéstyti taip:
,»12.2. registruoja praSymus praneSimus jregistruoti Registro objektus;*.

4.2. Pakeisti 12.2 papunktj ir jj iSdéstyti taip:
»12.2. registruoja prasyma prasSymus jregistruoti Registro objektus;".

1. Pakeisti 2 straipsnio 1 dalj ir jg iSdéstyti taip:
»1. Bendrasis planas — kompleksinio teritorijy planavimo dokumentas, kuriame pagal teritorijy
planavimo lygmenj ir uzdavinius nustatoma planuojamos teritorijos erdviné struktira ir teritorijos
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naudojimo privalomosios nuostatos, # reikalavimai arba reglamentas bet ir apsaugos principai.*

196.4. Jeigu siiiloma i§ esmés pakeisti visg straipsnj ar punkta, pateikiamas buves straipsnio ar
punkto tekstas, perbrauktas plona linija, ir déstoma nauja straipsnio ar punkto redakcija paryskintu
Sriftu. Pvz.:

Inspekcijos veikla organizuojama vadovaujantis strateginiu veiklos planu ir metiniu veiklos
planu, kuriuos tvirtina Inspekcijos direktorius.*

196.5. Jeigu sitloma teisés aktg papildyti nauju straipsniu, punktu ar jy struktiirinémis dalimis,
pateikiamas naujo straipsnio, punkto ar jy sudedamyjy daliy tekstas paryskintu Sriftu. Dél
pernumeruoty struktiiriniy daliy teisés akto projekto lyginamasis variantas nerengiamas. Pvz.:

3. Papildyti nauju 10.23 papunkciu:

,»,10.23. registro valdytojai nusprendus, susistemina pakartotinai naudoti tinkamus
registro dokumentus ir sudaro skaitmeniniy dokumenty rinkinius;*.

4. Buvusj 10.23 papunktj laikyti 10.24 papunk¢iu.

196.6. Jeigu siiiloma pripazinti netekusiu galios visg straipsnj, punktg ir (ar) jy sudedamasias
dalis, nurodomas sitilomo pripazinti netekusiu galios straipsnio, punkto ir (ar) jy sudedamyjy daliy
numeris ir pateikiamas visas $io straipsnio, punkto ir (ar) jy sudedamyjy daliy tekstas, perbrauktas

lona linija. Tekstas kabutése neraSomas. Pvz.:

Pripazinti netekusiu galios 8.2 papunkt;.

196.7. Jeirengiamas teisés akto pakeitimo projektas, kai yra priimtas, bet nejsigalioj¢s to paties
teisés akto pakeitimas, o projektu daromi pakeitimai jsigalioty kartu su nejsigaliojusiais pakeitimais
arba véliau, teisés akto projekto lyginamasis variantas rengiamas suvestinés teisés akto redakcijos,
iskaitant priimtus, bet nejsigaliojusius pakeitimus, pagrindu.

197.  Teises akto projekto lyginamasis variantas neprivalo biiti rengiamas:

197.1. kai teisés aktas déstomas nauja redakcija;

197.2. kai sitlloma pripazinti netekusiu galios visg teisés akta.

198. Jeigu keiCiamas teisés aktas, kuriuo tvirtinami dokumentai ir (ar) jy priedai, ir vienas ar
keli jy déstomi nauja redakcija, o kita dalis — ne, turi biiti rengiamas tik kei¢iamy (bet ne nauja
redakcija déstomy) ar pildomy teisés akto, juo tvirtinamy dokumenty ir (ar) jy priedy lyginamasis
variantas, pvz., jeigu teisés aktas déstomas nauja redakcija, o juo tvirtinami dokumentai ir (ar) jy
priedai kei¢iami, bet nauja redakcija nedéstomi, turi biiti rengiamas tik ty dokumenty ir (ar) jy priedy
lyginamasis variantas, ir atvirksciai.
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VIl SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

199. Gimnazijos dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

199.1. laiku uzregistruoti ir apskaityti visus Gimnazijoje parengtus ir gautus dokumentus;

199.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad biity uztikrinta visy turimy dokumenty greita
paieska;

199.3. uztikrinti skaidrig, efektyvig Gimnazijos veikla;

199.4. issaugoti dokumentus reikiamg laika, kad bty uztikrinti Gimnazijos veiklos jrodymai,
galimybé vykdyti kontrole ir su §Sia veikla susijusiy asmeny teisés.

200. Uz Gimnazijos dokumenty valdymo organizavimg ir kontrol¢ yra atsakingas
Gimnazijos direktorius ar kitas teisés akty suteiktus jgaliojimus turintis asmuo.

201. Atsizvelgdamas ] Gimnazijai nustatytas funkcijas, jgaliojimus ir vidaus administravimo
ypatumus Gimnazijos direktorius:

201.1. paskiria uz Gimnazijos dokumenty registravima, tvarkyma, apskaita, saugojima
atsakingus darbuotojus ir nustato jy jgaliojimus bei atsakomybe;

201.2. tvirtina dokumenty perdavimo aktus, perduodant dokumentus atsakingiems Gimnazijos
darbuotojams ar jiems keiciantis, taip pat perduodant dokumentus kitai jstaigai;

201.3. prireikus sudaro patariamaja Dokumenty eksperty komisija (toliau — DEK) dokumenty
vertés ekspertizes, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo klausimams nagrinéti.

202. Gimnazijos rastinés administratorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja
gimnazijos dokumenty valdymo procediras, teikia metodines rekomendacijas dél dokumenty
valdymo.

VIl SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

203. Gimnazijos veiklos dokumentai skirstomi:

203.1. Gimnazijoje parengti dokumentai:

203.1.1. Gimnazijos teis¢s aktai — direktoriaus jsakymai,

203.1.2. Gimnazijos teisés aktais tvirtinami kiti dokumentai, nustatantys jstatymy ir kity teisés
akty jgyvendinimo normas (nuostatai, taisyklés, reglamentai, tvarky aprasai, pareigybés aprasymai ir
pan.);

203.1.3. Gimnazijos dokumentai — dokumentai, kuriuose pateikiama informacija ar duomenys,
fiksuojami su Gimnazijos veikla susije¢ faktai, jvykiai, ry$iai su kitomis jstaigomis, (rastai, pazymos,
aktai, protokolai, iSvados, tarnybiniai praneSimai, planai, ataskaitos ir kt.).

203.2. Gimnazijos gautieji dokumentai — gauti su Gimnazijos veikla susij¢ dokumentai;

203.3. Gimnazijos perimti dokumentai — Gimnazijos i$ kity juridiniy ar fiziniy asmeny perimti
dokumentai.

204.  Gimnazijos gauti ir parengti dokumentai yra registruojami, kad biity jrodytas jy buvimas
ir uztikrinta dokumenty paieska bei rysys su jau uZregistruotais dokumentais.

205. Dokumentai registruojami gimnazijos direktoriaus patvirtintuose registruose, apskaitos
zurnaluose, registracijos zurnaluose.(toliau—registrai):

205.1. teisés aktai (jsakymai) registruojami pagal dokumenty rtiSis ir saugojimo terminus;

205.2. gimnazijos rengiami dokumentai (protokolai, sutartys, aktai, pazymos ir kt.)
registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty rasis.

205.3. siunciamieji ir gaunamieji dokumentai registruojami atskiruose registruose.

206. Gimnazijos dokumentai valdomi informacine dokumenty valdymo sistema ,,ISA DVS
KONTORA* (toliau — ,,Kontora®). Uz ,,Kontoros* prieziiirg ir vartotojy administravimg yra atsakinga
ras rastinés administratorius.

207. Dokumenty registrai yra elektronin¢je laikmenoje, mety pabaigoje gali biiti
atspausdinami ir segami $ bylas.
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208. Gimnazijos rastinés administratorius kasmet rengia dokumentacijos plang ir dokumenty
registry sarasg. SgraSe yra nurodomas kiekvieno dokumento registro pavadinimas, jo indentifikavimo
zymuo (skaicius, raidé ar jy junginys), registry pildymo laikotarpis (mety).

209. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros su dokumentu negali biiti
atliekamos.

210. Gimnazijos direktoriaus pasiraSyti dokumentai registruojami tg dieng kai jie pasiraSomi
ar patvirtinami.

211. Dokumenty projekty rengéjai yra asmeniSkai atsakingi uz parengty ir teikiamy
pasiraSyti teisés akty ir dokumenty jforminimg (parastes, reikalingus rekvizitus ir jy déstymo tvarka),
turinj, vizavimo, pateikimo pasirasyti ir registruoti procediirg.

212. Uzduoties vykdymo terminas ar jo pratgsimas nustatomas vadovaujantis LR VieSojo
administravimo jstatymo nustatyta tvarka. Uzduotis turi bati jvykdyta (parengtas atsakymas ir kt.)
per 20 darbo dieny, jei nenumatyti kiti terminai. D¢l objektyviy priezasCiy §is terminas gali buti
pratestas ne ilgiau kaip 10 darbo dieny. ] Gimnazijos darbuotojy prasSymus, praneSimus, paklausimus
ir kt., turi biiti atsakyta per 10 darbo dieny. Terminas gali buti nurodytas gauto dokumento tekste ar
rezoliucijoje.

213. Darbuotojai su jiems perduotais susipazinti teisés aktais ir dokumentais privalo
susipazinti per 3 darbo dienas. Sis terminas pratesiamas, jei darbuotojas neatvyksta j darba dél
pateisinamy priezasciy.

IX SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU TVARKYMAS

214. Gimnazijai adresuotus dokumentus registruoja rastinés administratorius.

215. Registruojami dokumentai, kurie yra pateikti tiesiogiai, gauti pastu, elektroniniu pastu,
per dokumenty perdavimo sistema (toliau — DVS ,,Kontora™), per kurjer;j.

216.  Neregistruojama:

216.1. periodiné spauda, sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, privataus pobiidzio
laiskai su nuoroda ant voko ,,asmeniskai“;

216.2. nejskaitomai, nesuprantamai, necenziiriSkai parasyti laiSkai be siuntéjo rekvizity (kai jy
negalima nustatyti);

216.3. elektroniniai laiSkai be priedy, patvirtinty elektroniniy parasu.

217. Rastinés administratorius atlieka pirminj gauty dokumenty patikrinima, ar juose yra visi
1Svardinti dokumentai, ir paskirstyma.

218. Gauti dokumentai registruojami jy gavimo dieng dokumenty valdymo sistemoje
»Kontora® Registruojant gautus dokumentus, rastinés administratorius deda registracijos spaudg ant
popierinio dokumento. Registracijos data ir numeris registre ir dokumente turi sutapti. Uz tai
atsakingas dokumentg registruojanti darbuotojas. Gauto dokumento datg ir numer] dokumento
originale ranka jraSo registruojantis darbuotojas.

219. Gimnazijos direktorius gaves uzregistruotg dokumenta, asmens praSyma ar skunda, raso
rezoliucija, kurioje nurodo vykdymo terminus, jei jis néra nurodytas dokumento tekste, ir vykdytojus.
Su dokumento rezoliucija vykdytojai yra supaZindinami pasirasytinai.

220.  Elektroniniu pastu, per DVS ,,Kontora“, per E-pristatymo sistema ar kitais btidais 18
jstaigy gauty dokumenty (teisés akty) kopijos registruojamos bendra tvarka. Jei uzregistravus
dokumento kopija véliau atsiunciamas to dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data,
numeriu kaip dokumento kopija ir jsegamas j bylg (antrg kartg neregistruojamas). Gimnazijos
elektroniniu pastu gauti dokumentai, adresuoti gimnazijai, registruojami ir persiun¢iami adresatams.

221. Elektroniniu paraSu pasiraSytas dokumentas, ADOC dokumentas kartu su jo meta
duomenimis iSspausdinamas ir tvarkomas pagal Siame Aprase nustatytg tvarka.

222. Vokai iSsaugomi ir pridedami prie gauty dokumenty tik tais atvejais, kai gauto
dokumento siuntéjo adresas nurodytas tik ant voko ir kai ant gauto dokumento néra datos, o pasto
antspaudas turi reikSmés gauto dokumento iSsiuntimo ar gavimo datai jrodyti.
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223. Gaunamos saskaitos ir saskaitos faktiiros, saskaity suderinimo aktai persiunciami
registruoti ir toliau tvarkyti buhalterijai.

X SKYRIUS
SIUNCIAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR ISSIUNTIMAS

224.  Gimnazijos siun¢iamieji dokumentai yra: rastai, lydrasciai ir kiti dokumentai, rengiami
oficialiame rasto blanke.

225. Siunciami dokumentai rengiami valstybine lietuviy kalba.

226. Parengus siun¢iamg dokumentg, nurodomi rengéjai, jy kontaktai.

227. PasiraSomas tiek siunc¢iamojo dokumento egzemplioriy, kiek jy bus siunciama ir
dokumento nuoraSas, kuris segamas j siun¢iamy dokumenty bylg. Uz parengto siunciamojo
dokumento valstybinés kalbos taisyklingumg atsako dokumento rengéjas.

228. Gimnazijos siunc¢iami dokumentai registruojami siun¢iamy dokumenty registre DVS
Kontora, kuriame jraSomi Sie duomenys: dokumento registracijos numeris (suteikia sistema),
registravimo data, adresatas, dokumento pavadinimas (antraste).

229. Gimnazijos siun¢iamieji dokumentai registruojami po to, kai jie pasiraSomi.

230. Visi gimnazijos siunc¢iamieji dokumentai (rastai, lydrasciai ir kiti dokumentai jforminti
Gimnazijos oficialiame rasto blanke ir turintys adresato rekvizitg) registruojami ,,IS Kontoroje*.

231. Jeigu siunciamasis dokumentas yra atsakomasis, kartu su registracijos numeriu
atsakymo rengg¢jas biitinai turi susieti su gautuoju dokumentu.

232. Jeigu siunciamasis dokumentas turi priedy, jy kopijos turi biiti pridétos prie rengéjo
parengto siunciamojo dokumento egzemplioriaus.

233. Atsakymai | gautus elektroninius rastus rengiami ir teikiami elektroniniai, siunciami
naudojant gimnazijos el. pasto dézute, DVS ,,Kontora®, i§skyrus tuos atvejus, kai reikalaujama jteikti
popierinj dokumento originalg.

234. Dokumentus, adresuotus kitoms institucijoms, rengtus gimnazijos firminiame blanke,
gali pasiraSyti tik gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

235.  Jeigu siunciamasis dokumentas adresuotas keliems jvardintiems adresatams, pasirasyti
teikiama tiek dokumento egzemplioriy, kiek nurodyta adresaty. Jei adresaty daugiau nei 4, raSomas
adresaty sarasas, o kiekviename raSto egzemplioriuje jraSomas tik vienas adresatas. PasiraSomas
kiekvienas siunciamasis dokumento egzempliorius. Adresaty sgrasas pasiraSanc¢iam direktoriui
pateikiamas kartu susiun¢iamuoju dokumentu Jei dokumentas siunciamas tik elektroninio rysSio
priemonémis, dokumento originalas turi bati su Zyma ,,ORIGINALAS NEBUS SIUNCIAMAS*.
Siuntéjas, pateikdamas rastinés administratoriui i$siysti dokumentus, privalo nurodyti tiksly siuntimo
biida, gavejy adresus.

236. Visi gimnazijos siun¢iami dokumentai siun¢iami tik per oficialiy gimnazijos elektroninj
pasta arba DVS Kontora.

XI SKYRIUS
VIDAUS DOKUMENTU RENGIMAS IR REGISTRAVIMAS

237. Gimnazijos vidaus dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty
rusis.

238. Darbinj susirasin¢jimg (keitimgsi informacija) tarp darbuotojy rekomenduojama
vykdyti el. pastu.

239. Gimnazijos direktoriaus jsakymy projektus rengia vadovaujantys darbuotojai, atsakingi
uz atitinkamg veiklos sritj.

240. Gimnazijos direktoriaus jsakymy projektai dél komisijy, darbo grupiy sudarymo turi
biiti suderinti su | jas pasiiilytais asmenimis ZodZiu.

241. Vizuotg ir parengtg pasirasyti jsakymg rengéjas teikia gimnazijos direktoriui pasirasyti
ir raStinés administratoriui registruoti.
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242.  Gimnazijos direktoriaus pasirasytus, uzregistruotus jsakymus rastinés administratorius
siuncia susipazinti rengé€jui. Uz adresaty supazindinimo procediirg atsako rengéjas.

243. Rastinés administratorius perduoda vidaus susirasiné¢jimo dokumentus gimnazijos
direktoriui jrasyti rezoliucijg.

X1l SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANAS, BYLY SUDARYMAS, JU SAUGOJIMAS IR
NAIKINIMAS

244.  Gimnazijos dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui uztikrinti
parengiamas numatomy ateinanciais metais sudaryti byly planas — dokumentacijos planas. |
Gimnazijos dokumentacijos plang jraSomos bylos pagal nustatytas veiklos sritis (funkcijas),
atsizvelgiant ; Gimnazijos struktiirg ir suteiktus jgaliojimus. Dokumentacijos plang rengia rasStinés
administratorius.

245. Dokumentacijos planas rengiamas vieniems kalendoriniams metams. Parengtas
ateinan¢iy kalendoriniy mety dokumentacijos planas suderinamas su Anyksciy rajono savivaldybés
administracijos archyvo specialistu ir likus dviem ménesiams iki naujy kalendoriniy mety pradzios
teikiamas derinti Anyks$¢iy rajono savivaldybés administracijos direktoriui. Dokumentacijos plane
nurodomi uz byly (dokumenty) sudarymg atsakingas Gimnazijos darbuotojas — rasStinés
administratorius. Jei per kalendorinius metus susidaro dokumenty, kuriems dokumentacijos plane
bylos nebuvo numatytos, rengiamas dokumentacijos plano papildymy sarasas.

246.  Sudarant dokumentacijos plang kiekvienos jame jrasytos bylos saugojimo terminai
nurodomi vadovaujantis jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta
Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, kitais teises aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo
terminus. Byloms, kurias sudaran¢iy dokumenty saugojimo terminai nustatyti kitais teises aktais,
nurodomas tas saugojimo terminas, kuris yra ilgesnis.

247. Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomi uz bylos sudaryma atsakingo
darbuotojo pavardé arba pareigos.

248. Dokumentacijos plane bylos suraSomos pagal Gimnazijos funkcijas ir veiklos sritis.
Rengiant dokumentacijos plang, biitina numatyti, kad ilgai ir trumpai saugomi dokumentai j bylas
bus grupuojami atskirai.

249. Gimnazijos direktoriaus ar kity darbuotojy sudaryti, gauti ir uzregistruoti dokumentai
sisteminami ] bylas pagal dokumentacijos plana.

250. Dokumentai per kalendorinius metus j dokumentacijos plane numatytas bylas dedami
laikantis $iy reikalavimy:

250.1. dokumenty rasys ir turinys turi atitikti dokumentacijos plane numatytos sudaryti bylos
antraste;

250.2. bylos antrasté ir indeksas turi buti uzraSyti ant bylos segtuvo;

250.3. | byla dedamas vienas dokumento egzempliorius. Jei faksimilinio rySio ar kitokiais
telekomunikacijy jrenginiais gautas dokumentas nustatyta tvarka uzregistruojamas ir jame parasoma
rezoliucija ir (ar) pavedimas, o véliau gaunamas dokumento originalas, j bylg dedamas originalas ir
anksciau gauto dokumento lapas su jame paraSytais rekvizitais;

250.4. dokumentai byloje dedami chronologine tvarka, jei tai dokumenty rasiai nenustatyta
kita sisteminimo tvarka;

250.5. vardiniai dokumentai byloje sisteminami pagal pavardes abécelés tvarka;

250.6. priedai ir pridedami dokumentai dedami prie ty dokumenty, kuriems jie priklauso. Jei
priedy ar pridedamy dokumenty yra daug, jie gali biiti dedami j atskirg byla;

250.7. i bylas gali buti dedama vaizdin¢ medziaga, lediniai;

250.8. dokumenty juodrasciai ir grazintini dokumentai j bylas nededami;

250.9. ilgai ir nuolat saugomi dokumentai dedami j bylas i§¢mus segtukus ir sgvarzéles;
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250.10. byl sudaro ne daugiau kaip 200 lapy. Jei lapy yra daugiau, sudaroma kita byla;

250.11. byly lapai sunumeruojami, kiekvienos bylos lapas numeruojamas atskirai. Uzbaigty
trumpai saugomy dokumenty byly lapai nenumeruojami;

250.12. ilgai ir nuolat saugomy dokumenty bylos baigiamos tvarkyti jforminimu: jforminamas
bylos antrastinis lapas, raSomas bylos baigiamasis jrasas.

250.13. uzbaigtoms trumpai saugomy dokumenty byloms antrastinis lapas gali biiti neraSomas,
jei bylos apraSymo duomenys uzraSyti ant bylos segtuvo.

251. Uz sudaryty byly tvarkyma, saugojimg iki jy perdavimo j archyva atsako struktiiriniy
padaliniy darbuotojai, atsakingi uz ty byly (dokumenty) sudaryma.

252. Uz byly sutvarkyma atsakingi darbuotojai bylose atlicka dokumenty vertés ekspertize,
teisés akty nustatyta tvarka sutvarko ilgai ir nuolat saugomas bylas bei parengia ilgai ir nuolat
saugomy byly apyrasus. Dokumenty saugojimo terminas skai¢iuojamas nuo bylos uzbaigimo mety
pabaigos.

253. Sutvarkytos, ilgai ir nuolat saugomy, dokumenty bylos jraSomos j apyraSus per dvejus
metus nuo byly uzbaigimo.

254.  Gimnazijos ilgai saugomy dokumenty apyrasai uz uzpraéjusius metus ir pazyma ,,Apie
Anyksciy r. Svédasy Juozo Tumo-Vaizganto gimnazijos __ mety veiklos istorija ir dokumenty
sutvarkyma®, suderinti su Anyksciy rajono savivaldybés administracijos archyvo specialistu, teikiami
derinti Anyksciy rajono savivaldybés administracijos direktoriui ir 1 egzempliorius perduodamas
Anyks¢iy rajono savivaldybés administracijos archyvui, 2 egzempliorius saugomas Gimnazijoje.

255. Dokumenty sutvarkymo pazyma susideda i§ dviejy daliy:

255.1. pazymos pirmoje dalyje pateikiama informacija apie Anyksciy r. Svédasy Juozo Tumo-
Vaizganto gimnazija: nurodomi jos jkiirimas, funkcijas reglamentuojantys teisés aktai, apraSomos
funkcijos, veiklos sritys, struktiira, jos pasikeitimai, reorganizacijos per apimama laikotarpj.

255.2. antroje dalyje aptariami byly apyrasy sudarymo principai, nurodomi j kiekvieng apyrasa
jrasyty byly sudarymo, tvarkymo, klasifikavimo ypatumai, informacija apie paieSkos sistemas, apie
gautus i8 kity jstaigy dokumentus ir jy sutvarkyma (reorganizavimo ar likvidavimo atvejais). Jei buvo
nustatyti dokumenty ar byly dingimo, kitokio praradimo atvejai, jie nurodomi.

256. Dokumenty bylos saugomos Gimnazijos archyve iki pasibaigs joms nustatytas
saugojimo terminas. Uz gimnazijos archyvo tvarkyma yra atsakingas rastinés administratorius.

257. Dokumenty vertés ekspertizei organizuoti ir atlikti bei sudarytiems, ilgai ir nuolat
saugomiems, dokumenty byly apyrasams svarstyti Gimnazijos direktoriaus jsakymu gali biiti
sudaroma nuolatiné dokumenty eksperty komisija (DEK), susidedanti i§ struktiiriniy padaliniy
darbuotojy ir patvirtinami DEK nuostatai. Dokumenty eksperty komisijos posédziai protokoluojami.

258. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktas surasomas byloms (dokumentams), kuriy
saugojimo terminas pasibaiges. Aktas derinamas ir tvirtinamas, kai ty mety nuolat ir ilgai saugomos
bylos nustatyta tvarka yra jraSytos j suderintus ir patvirtintus byly apyrasus.

259.  Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktg ir byly apyrasus, suderintus su Anyks¢iy rajono
savivaldybés administracijos direktoriumi, patvirtina gimnazijos direktorius.

260. Dokumentai turi biiti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija nebiity atpazjstama.

261. [Jformintos bylos nuoseklia eilés tvarka sudedamos | déZutes su etiketémis. Etiketéje
raSomas fondo numeris ir pavadinimas, apyraso numeris, dézutéje esaniy byly numeriai ir metai,
saugojimo terminas. Trumpai saugomos bylos gali biiti saugomos ne dézutése.

262. Dokumentai laikinai perduodami naudotis teisés akty nustatyta tvarka.

X1 SKYRIUS
SUTARCIU IR SUSITARIMU VALDYMAS

263. Gimnazijos sutartys ir susitarimai (toliau — sutartys ir susitarimai) skirstomi j:
263.1. prekiy, darby, paslaugy (byla 4.26.);
263.2. bendradarbiavimo (byla 1.20.).
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264. Uz Gimnazijos sutarCiy ir susitarimy rengima, registravima, vykdyma, kontrole ir
saugojima yra atsakingas tikvedys.

265. Gimnazijos sudaromas sutartis pasiraSo Gimnazijos direktorius, arba jo jgaliotas asmuo,
o direktoriui nesant darbe — direktoriaus funkcijas atliekantis gimnazijos darbuotojas.

266. Sunumeruotas ir susilitas sutartis, ir susitarimus jgalioti asmenys (Saliy atstovai)
pasiraso paskutiniame lape ir patvirtina antspaudu, taip pat pasiraSomi sutarties ar susitarimo priedai.

267. Jeigu sutartis ar susitarimas néra susiiitas, jgalioti asmenys (Saliy atstovai) privalo
pasirasSyti ant kiekvieno sutarties ar susitarimo lapo, o paskutiniame lape pasiraSyti ir patvirtinti
antspaudu.

268. Nustatyta tvarka pasiraSytas sutartis ir susitarimus (su priedais ir kitais sutarties ar
susitarimo dokumentais, kurie yra neatskiriama sutarties ar susitarimo dalis) registruoti pateikia
tkvedys ar kitas jgaliotas gimnazijos darbuotojas, renges sutart] ar susitarimg (toliau — rengéjas) ne
véliau kaip per 10 (desimt) kalendoriniy dieny nuo sutarties ar susitarimo pasiraSymo dienos.

269. SutarCiy pakeitimai atlieckami tiktai raStu, pasiraSomi abiejy sutarties Saliy ir segami prie
sutarc¢iy originaly.

270.  Atlikty darby priémimo aktai pasiraSomi abiejy sutarties Saliy ir segami prie sutarciy
originaly.

271. Sutartis registruoja rastinés administratorius sutar¢iy bylose esanciuose registruose.
Nurodomas sutarties ar susitarimo pavadinimas, numeris, pasiraSymo data.SutarCiy ir susitarimy
originalai saugomi rastinéje, o sutvarkytos sutar¢iy ir susitarimy bylos j archyvg perduodamos teisés
akty nustatyta tvarka.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

272.  ApraSo jgyvendinimo kontrolg vykdo Gimnazijos direktorius.

273. Vadovaujantys darbuotojai yra tiesiogiai atsakingi uz jiems ar jiems pavaldziy
darbuotojy pavesty uzduociy atlikimg laiku. Prie vadovaujanciy darbuotojy nepriskirti darbuotojai
tiesiogiai atsakingi uz jiems pavesty uzduociy atlikima laiku.

274.  ApraSo pakeitimai ar papildymai tvirtinami Gimnazijos direktoriaus jsakymu.
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Anyksc¢iy r. Sveédasy Juozo Tumo-
Vaizganto gimnazijos dokumenty
valdymo tvarkos apraso

1 priedas

(Isakymo formos pavyzdys)

ANYKSCIU R. SVEDASU JUOZO TUMO-VAIZGANTO GIMNAZIJOS
DIREKTORIUS

. ISAKYMAS
DEL XXXXX XXXXXX XXXXXX

2023 m. kovo d. Nr. V-
Svédasai

Vadovaudamas... (dokemento teklasa)

Direktoré Vardas Pavardé



40

Anyksciy r. Sveédasy Juozo Tumo-
Vaizganto gimnazijos dokumenty
valdymo tvarkos apraso

2 priedas

(Rasto formos pavyzdys)

ANYKSCIU R. SVEDASU JUOZO TUMO-VAIZGANTO GIMNAZIJA

BiudZzetiné jstaiga, J. Tumo-Vaizganto g. 103, Svédasai LT-29351, Anyks¢iy r., tel.: (8 381) 57 206,
(8 381) 57 492, tel./faks. (8 381) 57 306, el. p. mokykla@svedasai.anyksciai.lm.It
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 190048540

Vardeniui Pavardeniui arba UAB XXX 2023- Nr. S-2-
Vardeniui Pavardeniui arba UAB XXX 12023- Nr. S-
Liepy g. 5, Anyksciai

LT-00000

Arba

vardenis.pavardenis@gmail.com
DEL XXXXX XXXXXX XXXXXX

(Dokumento tekstas)

Direktoré Vardas Pavardé

Rengéjo nuoroda. Vardas, pavardé, tel. 8 (381) 57 206, el. p. mokykla@svedasai.anyksciai.Im.It
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Anyksciy r. Sveédasy Juozo Tumo-
Vaizganto gimnazijos dokumenty
valdymo tvarkos apraso

3 priedas

(Pazymos, paraiskos, praSymo formos pavyzdys)

ANYKSCIU R. SVEDASU JUOZO TUMO-VAIZGANTO GIMNAZIJA

Biudzetiné jstaiga, J. Tumo-Vaizganto g. 103, Svédasai LT-29351, Anyks¢iy r., tel.: (8 381) 57 206,
(8 381) 57 492, tel./faks. (8 381) 57 306, el. p. mokykla@svedasai.anyksciai.lm.It
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 190048540

Vardeniui Pavardeniui arba UAB XXX
Vardeniui Pavardeniui arba UAB XXX
Liepy g. 5, Anyksciai

LT-00000

Arba

vardenis.pavardenis@gmail.com

_ PAZYMA
APIE (DEL) XXXXX XXXXXX XXXXXX

2023 m. kovo d. Nr. S-2-
Svédasai

(Dokumento tekstas)

Direktoré Vardas Pavardé

Rengéjo nuoroda. Vardas, pavardé, tel. 8 (381) 57 206, el. p. mokykla@svedasai.anyksciai.Im.It
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Anyksciy r. Sveédasy Juozo Tumo-
Vaizganto gimnazijos dokumenty
valdymo tvarkos apraso

4 priedas

(Perdavimo akto formos pavyzdys)

ANYKSCIU R. SVEDASU JUOZO TUMO-VAIZGANTO GIMNAZIJA

TVIRTINU
Direktoré

(parasas)
Vardas Pavardé

(Data)
XXXXX XXXXXX XXXXXX
PERDAVIMO AKTAS
2023 m. kovo d. Nr. V-3-
Svedasai
(Dokumento tekstas)

Perdavé

(pareigy pavadinimas) (parasas) Vardas Pavardé
Priéme

(pareigy pavadinimas) (parasas) Vardas Pavarde
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Anyksciy r. Sveédasy Juozo Tumo-
Vaizganto gimnazijos dokumenty
valdymo tvarkos apraso
5 priedas
(Protokolo formos pavyzdys)

ANYKSCIU R. SVEDASU JUOZO TUMO-VAIZGANTO GIMNAZIJOS
MOKYTOJU TARYBOS

POSEDZIO PROTOKOLAS

2023 m. kovo d. Nr. P-2-
Svédasai

Posédis jvyko

(data ir laikas)
Posédzio pirmininkas (vardas ir pavarde)

Posédzio sekretorius (Vardas ir pavarde)

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

DARBOTVARKE:

1.

2.

1. SVARSTYTA. (Darbotvarkeés klausimas).

Pranes$¢jas (vardas ir pavardé, praneSimo turinys, arba nurodoma, kad pranesimas
pridedamas).

(Pasisakiusiyjy vardai ir pavardés, pasisakymo turinys).

NUTARTA:

1.

2.

2. SVARSTYTA. (Darbotvarkés klausimas).

Pranes$¢jas (vardas ir pavardé, praneSimo turinys, arba nurodoma, kad pranesimas
pridedamas).

(Pasisakiusiyjy vardai ir pavardés, pasisakymo turinys).

NUTARTA:

1.

2.
Posédzio pirmininkas (parasas) Vardas Pavardé

Posédzio sekretorius (parasas) Vardas Pavardé



5.1.
5.2.
5.3

5.3.1

5.3.2
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Anyksciy r. Sveédasy Juozo Tumo-
Vaizganto gimnazijos dokumenty
valdymo tvarkos apraso

6 priedas

(Tvarkos apraso formos pavyzdys)

PATVIRTINTA

Anyksciy r. Svedasy Juozo Tumo-
Vaizganto gimnazijos direktoriaus
2023 m. kovo 15 d. jsakymu Nr. V-

ANYKSCIU R. SVEDASY JUOZO TUMO-VAIZGANTO GIMNAZIJOS
XXXXXX XXX XXXXX XX XXXXXX TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

5 Il SKYRIUS
UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

111 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS




	ŠEŠTASIS SKIRSNIS
	PRIEDAI
	ĮSAKYMAS
	DĖL XXXXX XXXXXX XXXXXX

	ANYKŠČIŲ R. SVĖDASŲ JUOZO TUMO-VAIŽGANTO GIMNAZIJA
	ANYKŠČIŲ R. SVĖDASŲ JUOZO TUMO-VAIŽGANTO GIMNAZIJA
	ANYKŠČIŲ R. SVĖDASŲ JUOZO TUMO-VAIŽGANTO GIMNAZIJA
	ANYKŠČIŲ R. SVĖDASŲ JUOZO TUMO-VAIŽGANTO GIMNAZIJOS
	MOKYTOJŲ TARYBOS
	POSĖDŽIO PROTOKOLAS
	2023 m. kovo     d. Nr. P-2-
	Svėdasai
	ANYKŠČIŲ R. SVĖDASŲ JUOZO TUMO-VAIŽGANTO GIMNAZIJOS

