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PRATARME

Rastvedyba yra praktin¢ valdymo mokslo disciplina. Tai organizacijos veikla, susijusi su
valdymo veiklos dokumentavimu ir darbo su dokumentais organizavimu. Sia veiklos sritj reguliuoja
valstybé. Reglamentuotos dokumenty laikmenos, dokumenty turinys; juridiSkai reguliuojama ir
darbo su dokumentais technologija.

Neéra tokios profesijos, kad nereikéty dirbti su dokumentais. Tai aktualu ne tik teisés ar
valdymo specialistams, bet ir mokslo darbuotojams, inzinieriams, gydytojams, pedagogams. Nuo
to, ar greitai bei teisingai darbuotojas mokés parengti dokumenta, didzia dalimi priklausys ir
organizacijos darbo sékme.

Rastvedybos normos bei dokumenty iforminimo taisyklés kinta. Sia kaita ypa¢ aktyviai
salygoja naujos informacijos technologijos. Organizacijy viduje kuriami lokaliniai informacijos
tinklai. Tai vadinamasis intranetas. | §j tinkla paprastai itraukiamos darbo instrukcijos, darbo saugos
taisyklés, ataskaitos, isakymai, nurodymai, kainynai ir kiti dokumentai. Organizacijos darbuotojai
gali perzitréti dokumentus ir kita informacija, esaniag bet kuriame organizacijos padalinyje.
Taupomos 1éSos, nes nebereikia spausdinti bei dauginti dokumenty. Lokaliniai informacijos tinklai
— vienas i$ zingsniy i vadinamaja bepopiere rastvedyba.

Europoje kuriama istatyminé bazé, siekiant jteisinti elektronini dokumenta. Lietuvoje 2000
m. liepos 11 d. priimtas Lietuvos Respublikos elektroninio paraSo istatymas. Isigaliojus Siam
istatymui, elektroniniai ir popieriniai dokumentai taps ekvivalentiski, t.y. turés tokia pacia juriding
galia.

Rastvedyba siejasi ne tik su informacinémis technologijomis. Ypatingas valdymo
dokumenty rySys su teisés disciplinomis. Dokumentai turi juriding galia ir naudojami sprendziant
daugeli organizacijos veiklos klausimy.

Dokumentai rasomi pagal kalbos normas. VieSojo administravimo institucijy bei kity
organizacijy dokumentai raSomi kanceliarine kalba. Tai bendrinés kalbos atmaina, turinti tam tikry
ypatybiy.

Dokumentai naudojami organizacijos veikloje, moksliniam darbui ir istoriniams tikslams.
Informacija iSliks prieinama tik tada, kai dokumentai bus tinkamai suklasifikuoti ir saugomi
archyvuose. Tuo biidu, rastvedyba bene glaudziausiai siejasi su archyvo darbo organizavimu.

Rastvedybos savoka sudaro du pagrindiniai teiginiai — dokumentavimas, t.y. dokumenty
rengimas ir iforminimas bei pats rastvedybos procesas. Tai dokumenty apyvarta, dokumenty
uzduoc¢iy vykdymas bei vykdymo kontrolé, dokumenty sisteminimas, informacinio paieskos aparato
kiirimas.

Pagrindinis rastvedybos objektas — dokumentas. Knygel¢je supazindinama su dokumenty
sistemomis, pateikiama platesniy ir naujesniy Zziniy apie pagrindinius valdymo dokumentus.
Pateikta medziaga bus naudinga pradedantiems studijuoti rastvedyba bei kitas valdymo ar teisés
disciplinas. Tikiuosi, kad reikalingy ziniy knygeléje ras ir praktiniai darbuotojai bei kvalifikacijos
kursy klausytojai.



[VADAS

Istaigos, organizacijos sudaro ivairiy rusiy dokumenty. Jie rengiami, kad galima bty atlikti
valdymo veiksmus, fiksuoti ju turinj, kaupti, perduoti, naudoti ir tam tikra laika saugoti informacija.

Visus dokumentus, nepriklausomai nuo jy jvairoves ar istaigy specifikos, priimta skirstyti {
tokias grupes:

e istaigos organizaciniai dokumentai (nuostatai, istatai, statutai, steigimo sutartis,
institucijos struktiiros schema, etaty sarasai, pareiginés instrukcijos, vidaus darbo
tvarkos taisyklés, sutartys);

e istaigos tvarkomieji dokumentai (isakymai, potvarkiai, sprendimai, nutarimai);

e istaigos informaciniai dokumentai (aktai, raStai, komerciniai laiskai,
telefaksogaramos, pazymos, telegramos, telefonogramos, tarnybiniai praneSimai,
protokolai, aktai ir kt.)

e personalo dokumentai (darbo sutartys, isakymai, darbuotojy asmens kortelés, darbo
uzmokescio saskaitos, socialinio draudimo pazyméjimai);

e jstaigos finansinés apskaitos ir atskaitomybés dokumentai (bendrasis Zurnalas,
specialieji zurnalai, didZioji knyga, buhalterinés apskaitos saskaitos, metinés ir
tarpinés finansinés ataskaitos, kasos knyga, inventorizacijos aktai ir kt.)."

Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybés istaigy istatyme
yra savoka oficialusis dokumentas . Tai “rasytinis, grafinis, garsinis, regimasis, kompiuterinés
informacijos ir kitoks dokumentas, kuris yra susijgs su istaigos veikla, itrauktas | tos istaigos
apskaita ir yra arba Sios istaigos sukurtas, arba jos gautas.”® Su tokiais dokumentais, jei juy
informacija néra slapta, konfidenciali, tarnybiné ar privati, pateike raSytini praSyma, gali susipazinti
visi asmenys.

I atskira grupe galima i8skirti komercines sutartis. Tai pagrindinis verslo sferos dokumentas.
Pagrindinés tarptautinés prekybos salygos isdéstytos Tarptautinése prekybos terminy aiskinimo
taisyklése , sutrumpintai /ncoterms bei Jungtiniy tauty Prekiy pirkimo-pardavimo tarptautinés
sutarties konvencijoje , vadinamoje 1980 mety Vienos konvencija.

[Svardinti dokumentai priskiriami valdymo dokumenty arba organizaciniy tvarkomyjy ir
informaciniy dokumenty (OTID) grupei; pastaruoju metu juos imta vadinti ir dalykiniais
dokumentais.Tai pagrindiniai dokumentai, kuriais vykdomos bendrosios valdymo funkcijos. OTID
struktira nurodo dokumento paskirti bei padeda parinkti dokumento rasi konkreciam valdymo
sprendimui ar veiksmui.

[SAKYMAI

Isakymas - tvarkomasis dokumentas, kuri leidzia istaigos vadovas sprgsdamas organizacijos
veiklos ir personalo klausimus.

Isakymus leidzia istaigy, ministerijy, akciniy bendroviy, individualiyjy imoniy vadovai,
savivaldybiy administratoriai. Tai dazniausiai rasomas tvarkomasis dokumentas. [sakymuose
sprendziami gamybinés, uUkinés veiklos klausimai, planavimo, atskaitomybés, finansavimo,
produkcijos realizavimo, organizacijos strukttiros tobulinimo, darbo organizavimo ir kiti klausimai.
Sie klausimai priskiriami organizacijos pagrindinés veiklos sampratai.

! Siai dokumenty grupei taikomos kitokios sudarymo ir iforminimo taisyklés, reglamentuotos Lietuvos Respublikos
Vyriausybés ar jos igalioty institucijy.

? Valstybeés zinios, 2000, Nr. 10-236.

? Verslo ir komerciné teis¢, 1999, Nr.3.



[sakymy projektai rengiami tam tikrais etapais: klausimo esmés studijavimas; biitinos
informacijos surinkimas; isakymo projekto parengimas; projekto derinimas; jsakymo pasiraSymas.

[sakymo projekta rengia specialistai ar struktiiriniai padaliniai, kai §i darba jiems paveda
organizacijos vadovas. Projektas gali biiti rengiamas ir struktiriniy padaliniy iniciatyva. Pastaruoju
atveju isakymo isleidimo biitinybé paaiSkinama struktiirinio padalinio paraSytame tarnybiniame
pranesime.

Isakymai iforminami tvarkomyju dokumenty blanke. Sudarytojo pavadinimas uzraSomas
tokiu bidu:

AB ,,VILNIAUS ZUNDA*

GENERALINIS DIREKTORIUS

arba

VILNIAUS MIESTO SAVIVALDYBES
TEISES DEPARTAMENTO DIREKTORIUS

Blanke vadovo pareigybé rasoma vyriskosios giminés. ParaSo rekvizite, jei vadové yra
moteris, raSoma: generaline direktore¢, departamento direktoré.

Isakyme turi buti uzrasytas dokumento pavadinimas, data numeris. Data - jsakymo
pasiraSymo data. [sakymai numeruojami i§ eilés mety ribose (nuo sausio pradzios iki gruodzio
pabaigos). Pagrindinés veiklos ir personalo, atostogy, komandiruo¢iy jsakymai numeruojami
atskirai ir formuojami i atskiras bylas.

Dokumento pavadinimas susideda i§ dokumento riSies pavadinimo ir teksto antrastés,
pavyzdziui: [sakymas dél licencijy iSdavimo, [sakymas dél studenty praktikos, [sakymas dél
valstybiniy brandos egzaminy.

Isakymo teksta paprastai sudaro dvi dalys: konstatuojamoji ir tvarkomoji. Pirmojoje dalyje
nurodomos jsakymo paskelbimo priezastys. Jos gali biiti tokios:

e valstybés institucijy norminiai dokumentai;

e direktoriy tarybos, akcininky susirinkimo sprendimai;

e priezastys susijusios su organizacijos veikla.

Jei isakymas rengiamas remiantis aukstesniosios institucijos dokumentu, nurodoma Sio
dokumento data, pavadinimas, numeris ir teksto antraste.

Konstatuojamoji dalis neraSoma, jei isakymo isleidimo priezastis akivaizdi ir tvarkomuyju
veiksmy aiskinti nereikia.

Vadovy isakymy tvarkomoji dalis prasideda kokiu nors liepiamuoju Zodziu:*

Pavedu skyriy vedéjams...
Nustatau tokiag darbo tvarka...
Tvirtinu pridedama...
Papildau ... taisykles
Ipareigoju skyriaus vedéja ...
Leidziu atostogy...

Kai jsakyme yra keletas pavedimuy, tvarkomoji dalis skirstoma punktais. Punktai
formuluojami pagal tokia schema: nurodomas vykdytojas (pareiglinas ar strukttirinis padalinys),
veiksmo pobiidis ir objektas (nurodomas konkretus darbas) bei jvykdymo terminas (kada darbas turi
biti padarytas). Pavyzdziui:

Vyr. inZinieriui G.Burbai iki 2000 12 12 islaikyti egzaminus, suteikiancius teise dirbti
atsakingu jmonéje uz saugy darbq bei pateikti tq liudijancius dokumentus.

Jeigu uzduotis vykdytojui nuolatiné, vykdymo terminas nejraSomas.

Paskutiniajame dokumento punkte, kai to reikia, nurodomas asmuo ar struktirinis padalinys,
kuriam pavedama jsakymo vykdymo kontrolé.

* Ankséiau jsakymo tvarkomoji dalis bidavo pradedama odziu [SAKAU.



Punktai numeruojami arabiSkais skaitmenimis; kiekvienas punktas pradedamas raSyti i$
naujos eilutés.

I[sakyme turi bti anksciau iSleisty isakymy tuo paciu klausimu patikslinimo ar anuliavimo
duomenys.

Isakymo projekta reikia suderinti su struktiiriniais padaliniais, kuriy veikla lieCia tas
dokumentas, juristais, kitais specialistais. Projekto derinimas iforminamas vizomis. Vizos raSomos
projekto pirmajame egzemplioriuje paskutiniojo lapo pirmojoje pus¢je. Jei vizuojantis pareigiinas
nesutinka su jsakymo projekto turiniu arba kuriais nors jo punktais, turi rastu motyvuotai iSdéstyti
savo nuomong.

Isakyma pasiraso istaigos vadovas ar oficialiai ji pavaduojantis asmuo. [sakymas isigalioja
nuo pasiraSymo momento, jei tekste nenurodytas kitas laikas. PasiraSytas isakymas ne véliau kaip
kita darbo diena perduodamas (iSsiunc¢iamas) vykdytojams ir kitiems adresatams pagal sudaryta
saraSa. Adresaty saraSa sudaro struktirinis padalinys ar darbuotojas, kuris rengé isakymo projekta.
Sarasa galima pateikti atskirame lape, kuris pridedamas prie dokumento arba iSspausdinti pa¢iame
isakyme, paskutiniojo lapo antrojoje pus¢je.

Tame isakymo egzemplioriuje, kuris segamas | byla, turi buiti uzfiksuotas faktas, kad
darbuotojai, atsakingi uz isakymo uzduociy vykdyma, susipazino su dokumentu. Dokumento
paskutiniojo lapo kitoje puséje darbuotojas raSo Susipazinau, uzraso varda ir pavarde bei data. Jei
reikia, vykdytojams pateikiamos kopijos.

Vadovo pavedimai turi buiti vykdomi nustatytu laiku. Jei konkretus vykdymo terminas
nenustatytas - uzduotis turi biiti jvykdyta per 10 darbo dieny.

Pagrindinés veiklos jsakymai saugomi nuolat.’

Personalo jsakymai

Personalo isakymai jforminami tvarkomujy dokumenty blanke. Jie segami i bylas atskirai
nuo pagrindinés veiklos isakymuy ir turi atskira numeracija.

Priimant darbuotojus i darba, suraSomas pagrindinis darbo teisés dokumentas - darbo
sutartis. Darbo sutarties istatyme iraSyta, kad darbo sutartis turi buti surasyta rastu pagal i§ anksto
patvirtinta tipine forma. Be to, Zinias apie sutarties sudaryma biitina jradyti specialiame Zurnale.’

Sudarius su darbuotoju darbo sutartj, paprastai paraSomas organizacijos vadovo isakymas
dél darbuotojo priémimo i darba.

Personalo isakymai raSomi ir kitais atvejais: perkeliant darbuotojus i kitas pareigas,
pasibaigus darbo sutardiai, skiriant drausmines nuobaudas. Sie jsakymai raSomi remiantis
darbuotojuy praSymais ar struktiiriniy padaliniy vadovy tarnybiniais praneSimais. Jei raSomas
isakymas dél drausminés nuobaudos skyrimo, darbuotojas pries tai turéjo pasiaiskinti rastu. Jei per
administracijos nustatyta laika darbuotojas pasiaiskinimo nepateiké, drausming nuobauda galima
skirti ir be pasiaiSkinimo. [sakymais skelbiami ir darbuotojy paskatinimai.

Personalo isakymuy rekvizitai tokie patys kaip ir pagrindinés veiklos isakymuy.

Dokumento pavadinimas gali buti konkretus arba apibendrintas. Darbo sutarties sudarymas
arba jos pasibaigimas yra gana platiis terminai. Teisinis $iy susitarimy padarinys yra darbuotojo
priémimas arba jo atleidimas i§ darbo. D¢l to isakymuose dél darbo Sis rekvizitas turéty buti
formuluojamas taip: [sakymas dél Antano Jonaicio priéemimo | darbq [sakymas dél Antaninos
Kuosaités atleidimo is darbo Gali biti ir apibendrinti pavadinimai, pavyzdziui, [sakymas dél
darbuotojy priémimo ir atleidimo is darbo ir pan.

Personalo isakymai gali turéti ir konstatuojamaja, ir tvarkomaja dali. Pirmojoje dalyje
aiSkinamos isakymo isleidimo priezastys, pavyzdziui, darbo drausmeés pazeidimo faktas ar pan.

> Sio ir kity dokumenty saugojimo terminai nurodyti pagal Bendrujy dokumenty saugojimo terminy rodykle.
® Lietuvos Respublikos darbo sutarties jstatymas. — V.: Rekona, 2000. Leidinyje i§spausdinta ir sutar&iy registravimo
forma.



Dazniausiai personalo jsakymuose biina tik tvarkomoji dalis. Kiekvienas Sios dalies punktas
formuluojamas taip: uzraSomas darbuotojo vardas, pavard¢, pareigos, priémimo, atleidimo,
perkélimo i kitas pareigas data, pavyzdziui:

Algirdq PuodzZiy, vadybininkq, 2000 12 10 a tl e i d z i u is darbo pagal Lietuvos
Respublikos DSI ___ str. ___ punktq.

Priimant | darba uZraSoma darbuotojo pareigybiné alga arba darbo uZmokestis,” darbo
pobidis (pastovusis ar laikinasis). Jeigu numatomas bandomasis laikotarpis, salyga dél iSbandymo
turi biiti nurodoma jsakyme priimti i darba.

[sakyme atleisti i§ darbo, darbo sutarties pasibaigimo priezasties formuluote turi atitikti
faktines darbo sutarties pasibaigimo aplinkybes ir darbo istatymus.

Su personalo {sakymais supazindinami darbuotojai. Kai kuriy isakymy turinys darbuotojui
praneSamas pasiraSytinai. Darbuotojas, nesutinkantis su atleidimu i§ darbo, per viena ménesi turi
teis¢ kreiptis 1 teisma.

Pasira$ytinai darbuotojams jteikiami ir jsakymai dél drausminiy nuobaudy. Sis jraas
tforminamas po paraso rekvizito ir vizy. UZraSoma: Susipazinau (Sutinku Nesutinku), darbuotojas
pasira$o, nurodo varda, pavardg bei paraso data.

Personalo isakymai darbuotoju priémimo, perkélimo 1 kitas pareigas, nuobaudy, skatinimo,
atleidimo 18§ darbo klausimais saugomi 75 metus. [sakymai dél atostogy ir komandiruo¢iy - 10 metu.

PROTOKOLAI

Protokolas - dokumentas, kuriame fiksuojama kolegialiy institucijy® posédziu, susirinkinuy,
pasitarimy, konferencijy, suvaziavimy ir kt. klausimy svarstymo eiga ir priimti nutarimai ar
sprendimai. Tai gali biiti Seimo, Seimo valdybos, komiteto, komisijos posédzio, Vyriausybés
posédzio ar pasitarimo, Savivaldybés tarybos, valdybos, seniiiny sueigos posédzio, kity kolegialiy
institucijy ar renginiy protokolai.

Komercinése istaigose raSomi direktoriy tarybos ar valdybos posédziy protokolai, visuotiniy
akcininky susirinkimy protokolai ir pan. Itin démesingai reikia iforminti akcininky susirinkimy
protokolus, nes nuo teisingo iforminimo priklausys priimty nutarimy juridiné galia. Kiek kitokie
reikalavimai taikomi ir savivaldos instituciju protokolams. Siy kolegialiy institucijy protokoly
iforminimo ypatumai aptarti poskyrio pabaigoje.

Pirmiausia aptarsime bendrasias protokoly jforminimo taisykles.

Kiekvienam susirinkimui (pasitarimui, posédziui) ruoSiamasi i§ anksto. Kad klausimy
svarstymas biity efektyvus, susirinkimo dalyviams jteikiama pagal darbotvarkés klausimus parengta
informaciné medZziaga: praneSimy tezés, svarstomy klausimy pazymos, sprendimu (nutarimy)
projektai.

Protokolas iforminamas informaciniy jstaigos vidaus dokumenty blanke arba popieriaus
lape. Jame jraSomi S$ie rekvizitai: dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas,
renginio data, eilés numeris, renginio vieta.

Protokolo data - jvykusio posédzio, susirinkimo data. Paprastai ji uzraSoma arabiSkais
skaitmenimis, pavyzdziui, 2001-01-27. Jei pasitarimas vyko keleta dieny, nurodoma jo pradzia ir
pabaiga, pavyzdziui, 2001 m. sausio 27-29 d. Eilés numeris protokolams suteikiamas chronologine
tvarka rastvedybos mety ribose.

Dokumento pavadinimu apibtidinamas kolegialios institucijos pavadinimas ir jos darbo
pobudis, pavyzdziui: Direktoriy tarybos pasitarimo protokolas, Pedagogy tarybos posédzio
protokolas ir pan.

7 Alga néra grieztai susijusi su tikruoju tarnautojo i$dirbty valandy skai¢iumi; algos dazniausiai mokamos kas ménesi.
Darbo uzmokestis mokamas uz dirbtas valandas, dazniausiai kas savaite.
¥ Kolegiali institucija institucija, kurioje sprendimus priima grupé jgalioty asmeny balsy dauguma bei vadovas.



Protokolo tekstas susideda i§ ivado ir pagrindinés dalies. Ivadingje dalyje nurodomas

renginio pirmininkas ir sekretorius, suraSomi renginio dalyviai, uzraSomi darbotvarkés klausimai.

Nuolat veikiancios kolegialios institucijos (Mokslo taryba, Senatas, Kolegija) tam tikram
kadencijos laikotarpiui iSsirenka pirmininka, kuris vadovauja posédziams, ir sekretoriy, kuris raso
bei {formina protokolus ir tvarko visa posédziy medziaga. Sekretorius garantuoja, kad pranesimai ir
pasisakymai biity tiksliai ir tinkamai uzfiksuoti. Jis taip pat atsakingas uz susirinkimo (posédzio)
praneSimy tolesni redagavima ir juy iSplatinima dalyviams bei visiems norintiems Zinoti, apie ka
buvo diskutuojama.

Protokole svarbu nurodyti tiksly dalyvaujanciy igalioty asmeny skaic¢iy. Renginio dalyviy
pavardés jraSomos i protokola. Kai dalyviu daug (instrukcijose nurodomi skirtingi skaiciai: daugiau
nei septyni; penkiolika), pavardés pateikiamos atskiru abéceliniu saraSu, kuris pridedamas prie
protokolo. Protokolo ivadingje dalyje iraSomas dalyviu skaicius ir pazymima: (sqrasas pridedamas,
X priedas).

I protokola iraSomos ir kviestyju asmeny pavardés bei pareigos. Jei kviestieji asmenys yra i
kity istaigy, nurodoma ir ju atstovaujama jstaiga. Jeigu kviestyju asmeny daug (daugiau kaip
desimt), surasomas atskiras abécélinis sarasas ir kaip priedas pridedamas prie protokolo.

Ivadingje protokolo dalyje iraSomi svarstomieji klausimai - darbotvarké. Darbotvarkes
klausimai surasomi pagal svarba, jie numeruojami, formuluojamas sakinys, atsakantis | klausima
Dél ko? , pavyzdziui: Dél pasirengimo naujiesiems mokslo metams.

Pagrindiné protokolo dalis - klausimy svarstymo eiga, esminés pasisakiusiyjy mintys ir
nutarimas (sprendimas). Si protokolo dalis gali biiti raSoma trumpai arba i$samiai. Kurios formos
protokola rasyti sprendzia kolegialios institucijos pirmininkas.

Trumpa forma rasomuose protokoluose nurodoma tik praneSimo tema, pranes¢jo vardas ir
pavardé, diskusijoje dalyvavusiyjy pavardés, iraSomas priimtas sprendimas (nutarimas). Taciau
pirmininko nuomone ypa¢ svarbios mintys, pasiiilymai bei reik§mingi pasisakymai i trumpa
protokola gali biiti iraSomi i§samiai.

Kai raSomi i§samiis protokolai, uzraSomi praneSimai, pasisakymai, nutarimai. Renginio
sekretorius juos turi uzraSyti aiskiai ir tiksliai.

Pagrindiné protokolo dalis susideda i§ skyriy, kuriy numeriai turi atitikti darbotvarkéeje
iraSytu svarstomy klausimy numerius. Kiekvienas skyrius susideda i§ dvieju daliy - SVARSTYTA
ir NUTARTA. Sie 70dziai spausdinami i3 naujos eilutés didziosiomis raidémis.

Prie$ Zodi SVARSTYTA rasomas svarstomo klausimo numeris pagal darbotvarke. Po jo
dedamas taSkas (1. SVARSTYTA.), iraSomas darbotvarkés klausimas, pranes¢jo vardas ir pavarde,
pareigos ir trumpas pranesimo, informacijos ar ataskaitos turinys. Jeigu teksta pranesé¢jas pateikia ir
jis pridedamas prie protokolo, vietoj praneSimo santraukos uzraSoma: (PraneSimas pridedamas, x
priedas). Pateikta rastu prane$ima autorius pasiraso.

IS naujos eilutés raSoma kalbéjusiyjy asmeny vardai ir pavardés, trumpas juy kalby turinys
(jei tekstas nepridedamas). Jeigu diskusiju metu buvo pateikta klausimuy, jie iraSomi { protokola
kartu su atsakymais. Klausianciojo ir atsakanciojo vardo raidé, pavard¢ ir klausimas bei atsakymas
pradedamas raSyti naujoje pastraipoje. UzraSoma trumpai, glausta kalba.

Po to uzrasomas zodis NUTARTA arba NUSPRESTA ir konkreciai, tiksliai, aiskiai
surasomi nutarimo punktai. Punktai formuluojami pagal isakymo tvarkomosios dalies pavyzdi. Jei
priilmamas sprendimas (nutarimas) yra atskiras dokumentas, pastarasis, tinkamai iformintas,
pridedamas prie protokolo, o po zodzio NUTARTA uzrasoma (Nutarimas pridedamas, x priedas).

Tokia pacia tvarka protokoluojami visi darbotvarkés klausimai.

Susirinkimo metu raSomas protokolo juodrastis. Paskui tekstas redaguojamas ir suraSomas
vienos ar kitos formos protokolas. Jei posédZio eiga stenografuojama, stenogramy tekstai
i$§ifruojami, iSspausdinami, stenografavusiy asmenu pasiraSomi ir pridedami prie protokolo. Kai
posédzio eiga iraSoma i diktofono juosta, pasisakymai iSSifruojami ir uzraSomi popieriuje,
pasiraSomi posédzio sekretoriaus ir pridedami prie protokolo. Protokola biitina iforminti per tris
darbo dienas (jei kitaip nenurodyta kolegialios institucijos darbo statute arba reglamente).
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Prie protokolo pridedami priedai bei kita i§ anksto parengta medziaga.
Protokola pasiraso kolegialios institucijos pirmininkas ir sekretorius.
Protokolai nevizuojami, nederinami.

Visuotiniy akcininky susirinkimy protokolai

Lietuvos Respublikos akciniy bendroviy istatyme’ aptarti visuotinio akcininky susirinkimo
metu raSomo protokolo ypatumai. Kaip minéta, jy iforminimo reikalavimams reikia skirti itin daug
démesio. Visuotinis akcininky susirinkimas yra aukSciausias bendrovés valdymo organas. Jam
suteikta teisé keisti ir papildyti bendrovés istatus, rinkti bei atSaukti auditoriy (revizoriy), stebétoju
tarybos ar valdybos narius, rinkti administracijos vadova, nustatyti jiems atlyginimus. Tik visuotinis
akcininky susirinkimas turi teis¢ tvirtinti meting finansing atskaitomybe, didinti ar mazinti istatinj
kapitala, reorganizuoti arba likviduoti bendroveg.

Apie Saukiama susirinkima akcininkams turi buti praneSama registruotu laisku, kuriame
nurodoma susirinkimo data ir vieta bei pateikiamas susirinkimo darbotvarkés projektas. Laiskas
akcininkui turi biiti iteiktas pasirasytinai.

Susirinkime dalyvaujantys akcininkai registruojami saraSe. Jame turi buti nurodytas
kiekvieno dalyvio turimy balsy skai¢ius; akcininkai sarase pasiraso. Sudarytas registravimo sarasas
patvirtinamas susirinkimo pirmininko ir sekretoriaus parasais.

Akcininky registravimui skiriama daug démesio, nes sprendimy priémimui reikalingas tam
tikras susirinkimo kvorumas. Jeigu nustatyto kvorumo néra, priimti nutarimai negalioja. Nutarimai
priimami paprasta balsy dauguma. Kai kada reikalaujama kvalifikuota dauguma. 2/3 akcininky
balsy reikia, kai keiiami ar papildomi istatai, didinamas ar maZinamas istatinis kapitalas,
reorganizuojama ar likviduojama bendrové ir kitais {statymo ar istaty reikalaujamais atvejais. Kiek
akcininky balsavo uz, kiek pries ir kiek susilaiké, nurodoma prie kiekvieno priimto nutarimo.

Kvorumas nustatomas pagal akcininky registravimo saraso duomenis iki visuotinio
akcininky susirinkimo pradzios paskelbimo ir susirinkimo metu néra tikslinamas.

Visuotinio akcininky susirinkimo protokolas iforminamas ne véliau kaip per tris darbo
dienas. Protokola pasiraSo susirinkimo pirmininkas, sekretorius ir nors vienas susirinkimo igaliotas
akcininkas. [galiojimai pasirasyti suteikiami pagal pareiskima, pasiraSyta akcininky ir jteikta
susirinkimo pirmininkui. [galiotas akcininkas turi teisg raStu pateikti savo pastabas ar nuomong dél
protokole isdéstytu fakty.

Prie visuotinio akcininky susirinkimo protokolo turi biti pridedamas dalyvavusiy akcininky
registravimo sarasas, igaliojimai ir i§ anksto rastu balsavusiy akcininky biuleteniai bei dokumentai,
irodantys, kad akcininkai yra informuoti apie susirinkimo susaukima.

Savivaldybés tarybos, jos komitety bei
valdybos posédZiy protokolavimas

Savivaldybés tarybos pavyzdiniame statute'® jrasyta, jog pagrindiné tarybos, jos komitety
bei valdybos veiklos forma yra posédziai. Tarybos posédzius savo iniciatyva Saukia meras ar jo
pavaduotojas (jei mero néra). Posédziai gali biiti Saukiami komiteto, valdybos sitilymu arba jei to
reikalauja ne maziau kaip 1/3 nustatyto skaiCiaus tarybos nariy. Tarybos komitety posédziai
paprastai Saukiami pries paskelbta tarybos posédi. Jame svarstomi numatyto posédzio darbotvarkeés
klausimai, priimami pasiiilymai, i§vados.

Pries tarybos posédi registruojami jos nariai ir kiti posédyje dalyvaujantys asmenys. Posédis
teisétas, jei yra kvorumas, t.y. dalyvauja nustatyto viso tarybos nariy skai¢iaus dauguma. Protokole
turi buti uzrasytas tarybos nariy skaicius, kiek ju dalyvavo posédyje, kiek nedalyvavo. Tarybos
komitety ir valdybos posédziai teiséti, jei juose dalyvauja ne maziau kaip 2/3 nariy.

? Valstybeés zinios, 2000, Nr.64-1914.
' Valstybés zinios, 1995, Nr. 32-755. Zr. taip pat: Vietos savivaldos jstatymas // Valstybés Zinios, 1994, Nr. 102-2049.
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Tarybos, jos komitety ir valdybos sprendimai priimami dalyvaujanciy nariy balsy dauguma.
Tarybos sprendimai priimami atviru, slaptu ar vardiniu balsavimu. Balsuoti gali tik posédyje
dalyvaujantys nariai. Balsavimo rezultatai — uz, pries, susilaiké — {raSomi { protokola.

Savivaldybés tarybos, jos komitety bei valdybos posédziy protokolus pasiraSo posédzio
pirmininkas (meras, komiteto pirmininkas). Be to, nurodoma protokola rasiusiojo darbuotojo vardas
ir pavardé. Bendra posédi gali susaukti keli tarybos komitetai; tokj protokola pasiraso visy komitety
pirmininkai.

Prie tarybos posédzio protokolo turi biiti pridedama: tarybos priimti sprendimai; posédyje
nedalyvavusiy tarybos nariy saraSas; posédyje dalyvavusiy asmeny sarasas; praneSimai ir papildomi
pranesimai; rastu perduoti pirmininkui sitilymai ir pastabos tarybos nariy, kurie buvo uzsiras¢
kalbeti, bet negavo zodzio dél laiko stokos.

Uz priimty dokumenty iforminima ir protokolo sutvarkyma atsako administratorius.
Posédzio protokolas kartu su priedais sutvarkomas ir pasiraSomas ne véliau kaip per dvi savaites
nuo jvykusio posédzio dienos.

Protokolo kopijos, israSai

Suinteresuotoms istaigoms, asmenims ar vykdytojams siun¢iama protokolo kopijos arba
iSraSai. Pavyzdziui, jeigu visuotiniame akcininky susirinkime priimti sprendimai, keiCiantys
Lietuvos Respublikos imoniy rejestro duomenis apie bendrove, protokolo nuorasas su priedais per
15 dieny turi buti pateiktas Lietuvos Respublikos imoniu rejestro tvarkytojui. Tarybos posédzio
protokolo iSrasas tarybos nariui daromas jo praSymu, kitais atvejais - iSduodamas tik mero
sprendimu.

Protokolo iSrasas paprastai iforminamas ne blanke. Specialios Zymos rekvizito vietoje
raSomas zodis ISraSas. Protokolo iSrasa galima ruosti tik tuomet, kai protokolas pasirasytas. IS
protokolo iSraSomas dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas, data,
registracijos numeris. I§ pagrindinés protokolo dalies iSrasomi tie klausimai, su kuriais reikia
supazindinti suinteresuota asmeni ar istaiga. Nurodoma kolegialios institucijos pirmininko ir
sekretoriaus (arba tik pirmininko), pasiraSiusiy protokola, pareigos, vardas ir pavardé. Protokolo
iSraSas tvirtinamas nustatyta tvarka.

Protokolai - svarbuis informaciniai dokumentai. Organizacijos darbuotojuy, akcininky
susirinkimy, taip pat institucijos kolegiju, taryby, komisijy, komitety, senaty, direkcijy ir kt.
posédziy protokolai saugomi nuolat. Organizacijos struktiriniy padaliniy protokolai saugomi 5
metus.

AKTAI

Aktas - faktus ar jvykius patvirtinantis dokumentas, kuri suraSo keli asmenys (komisija);
dokumentas, patvirtinantis jvairias sutartis, sandérius arba veiksmus.

Akty yra {vairiy, pavyzdziui: darby (dokumenty) priémimo ir perdavimo aktai, bandymy
atlikimo aktai, materialiniy vertybiy nuraSymo, komerciniai, inventorizacijos, nelaimingy ivykiy
aktai ir pan.

Aktus dazniausiai suraso komisijos. Jos gali biiti nuolat veikiancios arba sudarytos istaigos
vadovo isakymu ar aukStesniosios institucijos normatyviniu dokumentu. Komisijoje turi biti
kompetetingi specialistai, galintys nagrinéti bei vertinti faktus. Kartais akta gali suraSyti ir vienas
pareigiinas, pavyzdziui, buhalteris auditorius, atlikgs kokios nors organizacijos planini finansinés
veiklos patikrinima.

Aktas raSomas informaciniy istaigos vidaus dokumenty blanke arba ne blanke. Dokumento
pavadinimas nusako ivykio ar fakto turini, pavyzdziui: Dokumenty atrinkimo naikinti aktas,
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Sunaudoty medziagy nurasymo aktas ir pan. Akto data ir vieta turi atitikti akte suraSyty darby ir
tvykiy bei fakty datg ir vieta.

Akty tekstai susideda i§ dvieju daliy. Ivadinéje akto dalyje nurodomas akto suraSymo
pagrindas. Tai gali biti istaigos vadovo isakymas arba zodinis nurodymas, nuoroda i kokius nors
faktus, ivykius ar veiksmus. Paminint tvarkomaji dokumenta, uzraSoma jo sudarytojas, iSleidimo
data ir pavadinimas. [vade jraSoma ir komisijos pirmininko bei nariy vardas, pavardé, pareigos.

Antrojoje, pagrindingje akto dalyje iSdéstomi tikslai, faktai ar ivykiai, atlikto darbo esmé. Jei
tekste minima keletas fakty, ji reikia skirstyti punktais. Si teksto dalis gali biti jforminta ir lentele.

Kai kada pateikiamos iSvados ir pasitlymai, bet dazniausiai aktuose apsiribojama fakty
konstatavimu.

Akto egzemplioriy raSoma tiek, kiek reikia; skaiciy nustato komisija. Teksto pabaigoje gali
biti nurodoma, kiek akto egzemplioriy surasyta ir kam jie paskirstyti.

Akta pasiraSo ji suraS¢ asmenys. Kai akta pasiraSo komisija, pirmiausia nurodomas jos
pirmininkas, paskui komisijos nariai. Nariy pavardés raSomos abécélés tvarka. Jei komisijos
nuomoné nevieninga, jos nariai turi pastaby, atskiroji nuomoné ar pastabos rasomos po parasais
arba kitame lape, kuris pridedamas prie akto.

Kai kuriuos aktus (materialinio, finansinio pobtidzio, kitais svarbiais klausimais) tvirtina
organizacijos vadovas arba jo pavaduotojas. Sis veiksmas jforminamas tvirtinimo Zyma.

Atskira grupe sudaro komerciniai aktai, kuriais nustatomas prekiy trikumas ar defektai,
transportavimo taisykliy pazeidimai ir pan. Komerciniai aktai suraSomi nustatytos formos
blankuose, kuriuos pildant negali biiti taisymy ar braukymy. IStaisyta ar papildomai jrasyta
informacija turi biiti aptarta ir patvirtinta abieju Saliy (vezéjo ir prekiy gavejo) parasais.

Akty yra ivairiy risiy, dél to ir ju saugojimo terminai ivairiis. Pavyzdziui, perdavimo ir
priémimo aktai, suraSomi keiCiantis institucijos vadovams, saugomi nuolat; materialiy vertybiu
nuraSymo aktai - 10 mety; saugos darbe biiklés ar darbo salygu tikrinimo aktai - 5 metus ir pan.

TARNYBINIAI PRANESIMAI

Tarnybinis praneSimas - dokumentas, adresuojamas organizacijos vadovui (reCiau -
aukStesniajai institucijai), kuriame aprasomas koks nors jvykis arba keliamas koks nors klausimas,
pateikiamos i§vados ir pasiiilymai.

Tarnybinis praneSimas yra pagrindinis dokumentas, kuriuo palaikomi organizacijos vidaus
rysiai, t.y. darbuotojy ir vadovy, struktiiriniy padaliniy, atskiry darbuotojy tarnybiniai rysiai.

Tarnybinis praneSimas gali biiti raSomas darbuotojo iniciatyva arba nurodzius (rastu ar
7zodziu) organizacijos vadovui. Iniciatyvinio tarnybinio praneSimo autorius turi tiksla itikinti
adresata priimti tam tikra sprendima, dél to tekste pateikiami ne tik faktai, bet ir konkretis
pasiiilymai, rekomendacijos, iSvados.

Kaip raSyta, tarnybini praneSima raSo organizacijos darbuotojas. Dokumento sudarytojo
rekvizite raSomas pareigybés pavadinimas, nurodant jos priklausomybe, pavyzdziui: Akcinés
bendrovés ,, Riita™ rastinés vedéjas, Valstybinés jmonés Lietuvos monety kalyklos sekretorius
referentas.

Dokumento pavadinimas nusako jo turini, data — tarnybinio pranesimo pasira§ymo data.

Pirmojoje teksto dalyje apraSomi faktai ar jvykiai, dél kuriy tarnybinis praneSimas raSomas.
Antrojoje dalyje pateikiamos iSvados ir siiloma imtis konkreciy veiksmy, kurie dokumento
autoriaus manymu biitini, norint i$spresti susidariusia situacija.

ParaSo rekvizite uzraSoma darbuotojo vardas ir pavardé.
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SUTARTYS

Sutartis yra labiausiai paplitusi sandoriu'' rii§is, suteikianti 3alims tam tikras teises ir
pareigas. Ja iforminami turtiniai ir kai kurie neturtiniai teisiniai santykiai tarp fiziniy asmeny ir
organizacijy. Didziausia ekonoming reikSme turi sutartys, sudaromos tarp tikio subjektu.

Sutartis - tai dviejy ar daugiau asmeny istatymo reikalaujama tvarka ir forma iSreikStas
susitarimas dél civiliniy teisiy ir pareigy sukirimo, pakeitimo ar panaikinimo.'?

Pagal turinj sutartis galima skirstyti | keturias grupes:

e d¢l turto perdavimo (pirkimo-pardavimo, mainy, dovanojimo, nuomos ir kt.);

e d¢l darby atlikimo (rangos, kapitalinés statybos rangos ir kt.);

e d¢l patarnavimy (keleiviy, kroviniy pervezimo, ekspedicijos, pasaugos, pavedimo ir kt.);

e dé¢l pinigy sumokéjimo (piniginés paskolos, banko paskolos ir kt.).

Sutarties svarbiausi elementai yra subjektas, turinys ir forma.

Sutarties subjektai (Salys) yra ja sudarantys fiziniai ar juridiniai asmenys. [sigyjancioji Salis
vadinama: Uzsakovas, Gavéjas, Nuomotojas, Licenciantas, Pirkéjas. Tiekiancioji Salis : Vykdytojas,
Rengéjas, Nuomos tiekéjas, Licenciaras, Tarpininkas, Pardavéjas.

Ypac¢ svarbu tiksliai nustatyti sutarties turinj, t.y. suformuluoti tam tikras salygas, kurios
nustato Saliy teises ir pareigas. Visos nuostatos turi buti suformuluotos teisingai, aiSkiai ir
vienareikSmiskai, detaliai aptartos sutartiniy santykiy salygos, teisingai nurodyti Saliy rekvizitai ir
adresai bei telefonai, atsakingy asmeny pavardés, pareigos, saskaitos banke ir pan.

Sutarties forma turi biiti sudaroma pagal sandoriy formos taisykles (Lietuvos Respublikos
civilinio kodekso 41-46 str.). Kodekse itvirtinta taisykle, jog visi organizacijy sandoriai sudaromi
raSytine forma.

Praktikoje pasitaiko ivairiy sutar¢iy. Kad biity lengviau jas parengti ir kad ju turinys atitikty
teisés reikalavimus, yra sudaromos tipinés sutartys. Vieny tipiniy sutarciy turinys yra besalygiSkai
privalomas. Kitos yra tokios, kur Saliy susitarimu galima keisti sutarties turini. Kai kurios tipinés
sutartys yra pavyzdys atitinkamoms sutartims sudaryti paliekant Saliy teis¢ savo nuozilira nustatyti
visas sutarties salygas.

Sutarties projekto rengimas yra kiirybiskas procesas, priklausantis nuo tam tikros situacijos,
Saliy patyrimo, ziniy. Susitarimai daZnai pasiekiami derybomis, kartais reikalingi ir tam tikri
kompromisai.

Sutartis gali biiti sudaryta i§ keturiy daliy:

1. Preambulé (izanginé dalis).

2. Sutarties dalykas; Saliy teisés ir pareigos.

3. Papildomos sutarties salygos.

4. Kitos sutarties salygos.

Pirmojoje dalyje nurodomas tikslus sutarties pavadinimas, sutarties sudarymo data,
pasiraSymo vieta, tikslis Saliy pavadinimai, Saliy pavadinimai pagal sutarti (Nuomininkas,
Rangovas ir t.t.), pasiraSiusiyju sutarti asmeny pareigos, vardai, pavardés, taip pat dokumento,
kuriuo suteikiami igaliojimai pasirasSyti sutarti, pavadinimas.

Antrojoje dalyje nurodomos esminés sutarties salygos, sutarties Saliy pareigos ir teisés,
kiekvienos Salies prievolés ivykdymo terminas bei vieta, prievolés ivykdymo biidas.

Treciojoje dalyje nustatomas sutarties galiojimo laikas, Saliy atsakomybé, prievolés
ivykdymo uztikrinimo biidai, sutarties nutraukimo prie§ terming pagrindai. Cia numatomos sutarties
konfidencialumo salygos bei gincu sprendimo pagal sutartj tvarka.

! Sandoriais vadinami fiziniy ir juridiniy asmeny veiksmai, kuriais sickiama sukurti, pakeisti ar panaikinti civilines
teises ar pareigas (Lietuvos Respublikos civilinio kodekso 40 str.)
12 Civiliné teisé: Vadovelis. — Kaunas, 1998, p. 374.
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Ketvirtojoje dalyje nurodoma, kokiais norminiais aktais, be sutarties, reguliuojami Saliy
santykiai. Numatomos rySio tarp Saliy derinimo salygos, darbas iki sutarties pasiraSymo ir jo
rezultatai pasirasius sutarti. Surasomi Saliy rekvizitai, nurodomas sutarties egzemplioriy skaicius.
Cia dedami ir $aliy paragai."

Sandoriy praktikoje vartojamas ir kitas terminas - kontraktas. Kontraktais dazniausiai
vadinami dvieju ar keletos Saliy uzsienio prekybos ar iikiniai sandoriai. Rinkos salygomis tai
pagrindinis teisinis dokumentas, reglamentuojantis tikio subjekty tarpusavio santykius.

Ukiniy santykiy kontrakty tekstai biina didelés apimties, numatoma daugybé jvairiy salygu,
fiksuojami Saliy susitarimai dél tkiniy santykiy pobidzio, turinio, Saliy pareigy ir teisiy,
atsiskaitymo kainy ir formy, materialinés atsakomybés garantijy. Biitina numatyti galimy gincy ar
nesutarimy nagrin¢jimo tvarka, kad Salys neprarasty galimybés apginti savo paZeistas teises,
iSieskoti patirtus nuostolius.

Kontrakty rekomenduotiny formy pateikiama daug ir ivairiuose leidiniuose. Pagal jas
lengviau rengti konkrecius kontraktus.

RASTAIL KOMERCINIAI LAISKAI

Dalykinis susirasingjimas - vienas i$ svarbiausiy biidy, kuriuo organizacijos palaiko rySius
su aplinka. Rasytin¢ informacija turi iSlickamaja vertg. Be to, iSspresti daugeli klausimy galima tik
juridiskai galiojanciais dokumentais, t.y., informacija turi biti raSytiné ir tam tikru biidu patvirtinta.

Siuo metu rastvedybos praktikoje vartojami terminai sinonimai rastas ir komercinis laiskas.
Dokumenty rengimo ir iforminimo taisyklése vartojamas tik terminas rastas. Pagal susiklosciusia
prakting situacija galétume iSskirti dalyking ir komercing korespondencija. Manoma, kad
susiraSinéjimas organizacijos ekonomikos, gamybos, technologijos, teisés, finansy ir kt. veiklos
klausimais vadinamas dalykine korespondencija (raSomi dokumentai vadinami rastai).
SusiraSinéjimas materialinio techninio tiekimo ir realizavimo klausimais yra komerciné
korespondencija (raSomi dokumentai vadinami komerciniai laiSkai). Skirstymas i dalyking ir
komercing korespondencija yra salygiSkas; rasty ir komerciniy laiSky esme ta pati. Kalbédami apie
Siuos dokumentus ju neisskirsime, tik aptardami dazniau vartosime standartizuota termina rastai.

Dalykiniy rasty raSiy daug. Galima sakyti, kad juy yra tiek, kiek atsiranda gamybiniy ar
verslo situacijy, dél kuriy tenka susiraSinéti.

Pirmiausia, visus raStus pagal funkcini pozymi galima suskirstyti i dvi grupes: rastus
reikalaujancius atsakymo ir rastus nereikalaujancius atsakymo. Atsakyti, suprantama, reikés i rasta
praSyma, pasiiilyma ar paklausima. Nereikalaujantys atsakymo yra rastai perspéjimai, priminimai,
kvietimai, patvirtinimai, atsisakymai, lydrasciai, raStai-pranesimai, garantiniai, informaciniai
laiskai.

Priklausomai nuo to, kokiam adresaty skaiciui siunc¢iamas dokumentas, skiriami jprasti
rastai ir aplinkrasciai.™ Aplinkra$ti organizacija siun¢ia pavaldZioms institucijoms. Pavyzdziui,
miesto (rajono) valdyba - savivaldybés teritorijoje esan¢ioms mokykloms. [prasti rastai siunc¢iami
vienam ar keliems skirtingiems adresatams.

Dalykinius rastus galima skirstyti | paprastus (vieno aspekto) ir sudétingus (keliy aspektu).
Rasty turinio aspektai gali biti tokie: priminimo, garantijos uztikrinimo faktai, pasiekto susitarimo
lygmens nurodymas, iSsiysty dokumenty fakty patvirtinimas ir pan. Paprastame raSte bus
fiksuojamas tik vienas kuris nors i§ galimy aspekty. Sudétingas raStas gali fiksuoti ir garantija, ir
prasyma ar priminima, t.y., gali bati keliy aspekty. Patariama rasyti vieno aspekto rastus, nepateikti
skirtingos tematikos ar logiskai nesusietos informacijos.

13 Tokios struktiiros sutartis pateikta knygoje: V.Gaivenis, A.Valiulis. Notariné praktika: Klausimai ir atsakymai. — V.,
1997, p. 69-70.

"4 Sis terminas vartotas Nepriklausomos Lietuvos mety rastvedyboje. Siuo metu vartojamas ir kitas terminas —
cirkuliariniai laiskai (cirkuliarai).
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Pagal turinj ir paskirtj dazniausiai iSskiriami direktyviniai, garantiniai, informaciniai,
reklaminiai, komerciniai laiSkai, reklamacijos (raStai pretenzijos), rastai paklausimai ir kitokie.

Direktyvinius rastus raso valstybinés valdzios ir valdymo institucijos, savivaldybés. Juose
pateikiami nurodymai, rekomendacijos, paaiSkinimai atskaitomybés, mokesc¢iu, ekologijos ir kitais
klausimais.

Garantiniais raStais patvirtinami tam tikri isipareigojimai. Juose atsispindi perkamy prekiy ar
atlikto darbo apmokéjimo garantijos; produkcijos kokybés, kokybisko darbo ar tiekimo terminy
garantijos.

Garantiniame raste, kuriame pateikiamas uzsakymas, galima:

e pagristi uzsakymo aktualuma;

e pateikti patj uzsakyma;

e aptarti jvykdyto uzsakymo nauda (rezultatus);

e formuluoti garantija (nurodyti mokéjimo btida).

UZsakyma galima raSyti ir papras¢iau, pavyzdZiui:

Prasome skubos tvarka atlikti administracinio pastato, esancio Rinktinés g. Nr. 26, Vilniuje,
einamyjy pakeitimy registravimq.

Apmokéjimq garantuojame. Miisy atsiskaitomoji sqskaita Nr. Vilniaus banko
Nemencinés skyriuje, kodas

PASTABA. Banko rekvizitai dokumento tekste nurodomi tuo atveju, kai jie néra jraSyti
blanke. Mokéjimo garantija gali biiti formuluojama ir kitaip: Mokésime grynaisiais, Apmokésime
gave saskaita ir pan.

Informaciniais rastais galima vadinti raStus praneSimus, praSymus, priminimus, kvietimus.
Pranesimo pavyzdys:

2000 02 15 visuotiniame akcininky susirinkime nuspresta pakeisti bendroves pavadinima.

Nuo siol akciné bendrové vadinsis taip.: . Jos buveiné perkelta is Vilniaus j
Kaunq. Dabartinis AB adresas , tel. .

Prasome apie Siuos pakeitimus pranesti Jilsy organizacijos skyriams ir filialams.

Rastais daznai pranesama skundo ar pareiSkimo autoriui apie priimta sprendima, kai keltas
klausimas iSnagrinétas arba kai pareiSkimas nagrinéti persiunCiamas kitiems pareigiinams ar
organizacijoms.

Pranesame, kad Jisy pareiskimas isnagrinétas.

Vadovaujantis Lietuvos Respublikos baudziamojo kodekso 234 str. 3 d. ir Lietuvos Respublikos
baudziamojo proceso kodekso 5 str. 2 p. ir 131 str. priimtas nutarimas atsisakyti iskelti
baudziamajq bylq (néra pakankamai duomeny, nurodanciy nusikaltimo sudétj).

Si nutarimq Jiis turite teise apskysti Vilniaus miesto apylinkés prokuratiirai.

Rastuose praSymuose dokumento autorius praso arba nurodo atlikti kokius nors veiksmus
arba prieSingai, ko nors nebevykdyti, nebedaryti.

Prasome atsiysti Jitssy mokykloje dirbusio Antano Ivanausko charakteristikq.

Prasome nebesiysti zurnaly apie kompiuterius, nes artimiausiu metu lésy Siam tikslui nebus
skiriama.

Rastuose priminimuose adresatui primenama apie darba ar jpareigojima, kurj jis turéjo
padaryti, bet iki Siol nepadareé.
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2000 01 20 issiunteme Teisés informacijos centro parengtq naujy teisés leidiniy sqrasq ir
siitléme uzsisakyti Siy leidiniy.
Pakartotinai prasome atsiysti Jums reikalingy leidiniy uZzsakymaq.

RaStuose kvietimuose praneSama apie organizuojamus renginius, parodas, seminarus,
pasitarimus ir kvieiama juose dalyvauti. Kvietimuose paprastai pateikiama renginio darbotvarke,
nurodoma vieta ir laikas.

2000 01 26-30 Vilniuje, Lietuvos parody centre (Laisvés pr. 5) vyks Lengvosios pramonés
gaminiy paroda. Joje bus eksponuojama ir miisy produkcija.

Manome, kad Jus galéty sudominti keletas miisy naujy modeliy. Be to, mes Zymiai
pagerinome kity savo gaminiy kokybe.

Buty malonu, jei Jis aplankytuméte miisy stendq 5-ajame paviljone.

PRIDEDAMA. 5 kvietimai.

Informaciniai reklaminiai rastai raSomi norint susirasti biisimy pirkéjy. PraneSama apie
paslaugas, gaminamas prekes, siilomy prekiu ar paslauguy kainas. Daznai prie tokiy rasty
pridedamas uzsakymuy blankas.

Siitlome dalyvauti uzdarajame pirkimy konkurse. Pirkimo objektas - 92 ir 95 markes
benzinas.

Pasiiillymus konkursui galite pateikti per 30 dieny po skelbimo pasirodymo spaudoje.
Primename, kad pasiiillymai turi biiti pateikti uzklijuotuose ir antspauduotuose vokuose.

Komerciniai laiskai raSomi sudarant ar vykdant sutartis. Juos raso ir vartotojai (pirkéjai),
norédami gauti i§ pardavéjuy i$samia informacija apie prekes ar paslaugas. Siy laisky grupei
priklauso ir uzsakovy pasitlymai dél prekiu tiekimo, pardavéjy atsakymai i reklamacijas, kredity
laiskai. Literatiiroje pateikta daug tokiy laisSky pavyzdziy.

Reklamacijos kitaip vadinamos rastais pretenzijomis. Jais jstaiga reikalauja atlyginti
nuostolius, kuriuos ji patyré dél sutarties (ar sutarties straipsniy) nevykdymo. Pretenzijos (kaip ir
kity rasty) turinys turi buti iSdéstytas be emociju, apraSomos pasekmeés, kurios atsirado dél sutarties
nevykdymo ir praSoma kuo skubiau iSspresti klausima. Prie reklamacijos turi biiti pridedamos
dokumenty, patvirtinan¢iy i§déstytus faktus, kopijos.

Rastuose paklausimuose organizacija praso paaiskinti koki nors fakta ar veiksma ir tuo paciu
netiesiogiai jpareigoja adresata iSsiysti atsakomaji rasta, kuriame klausimas, faktas ar veiksmas bus
paaiskintas.

Pastaruoju metu vidaus reikaly sistemos pareigiinai susiduria su specialiosios priemonés -
dujy - panaudojimo teisétumu.

Siekiant iSsiaiskinti, ar Sios dujos kenksmingos, ar dujy naudojimas teisétas, prasome
pranesti apie veikliosios medziagos sudeétj, zalingq poveiki Zzmogaus ir gyviiny sveikatai,
kokie norminiai aktai reglamentuoja Siy dujy naudojimq tarnyboje.

Kai dél siunc¢iamo pagrindinio dokumento reikia papildomai paaiskinti, raSomi vadinamieji
lydras¢iai. Dazniausiai aiSkinamas dokumento persiuntimo tikslas ar priezastis, ka ir kokiais
terminais reikia padaryti. Lydrastyje visada uzraSomi duomenys apie pridedamus dokumentus.
Lydrasc¢iai gali baiti susij¢ ne tik su siunciamais dokumentais, bet ir su perduodamomis (ar
persiun¢iamomis) materialinémis vertybémis.
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Siunciame patvirtinti 2000 mety Zinias.
PRIDEDAMA:

1. Etaty sqrasas, 2 lapai.

2. ISlaidy sqmata, 4 lapai, 2 egz.

Rastais perduodami linkéjimai, sveikinimai, reiSkiamos uzuojautos, apgailestaujama dél
tragisky ivykiy ar dramatisky aplinkybiy.

Rastai ir komerciniai laiskai atspindi ne individualius (asmens), o grupés (valstybés istaiguy,
firmy, kompanijy) interesus, dél to visose Salyse jie raSomi kolektyvinio subjekto vardu.

Rastai raSomi informaciniy siunciamyju dokumenty blankuose. Blankas spausdinamas A4
arba A5 formato popieriaus lape pagal teksto eiludiy skai¢iy.'’ Blanko rekvizitai §ie: herbas arba
prekiu Zenklas, dokumento sudarytojo pavadinimas, istaigos duomenys. Dokumento riiSies
pavadinimas neraSomas. Rasto antraSin¢je dalyje spausdinama data, dokumento registracijos
numeris, gauto dokumento datos ir indekso nuoroda (kai raSomas rastas atsakymas), teksto antrasté
(lydrasciuose teksto antrasté neraSoma). Nustatyta tvarka uzraSomas adresatas, jei reikia - ir gavéjo
adresas.

Rasto tekstas daZniausiai sudaromas i§ dviejy tarpusavyje susijusiy daliy. Pirmojoje
(ivadinéje) dalyje iSdéstomos rasto paraSymo aplinkybés. Pateikiami faktai, statistiniai duomenys.
Cia gali biiti nurodyti anks¢iau tuo klausimu gauti ar radyti dokumentai, aukstesniyju instituciju
direktyviniai dokumentai, paskating rasyti rasta. Antrojoje dalyje pazymimas keliamo klausimo
pagristumas, daromos i§vados, sitilomi klausimo sprendimo biidai arba i§déstomas praSymas.

Kai kuriais atvejais pirmosios rasto dalies gali ir nebti. Reikalo déstymas pradedamas i
karto, nuo antrosios dalies.Vartojami standartiniai Zodziy junginiai: Prasome pranesti...
Siunciame... Prasome issiysti... Mes norétume gauti informacijq apie. .. ir pan.

Kaip anksciau minéta, raStus rekomenduojama raSyti vienu klausimu (paprastuosius). Toki
raSta gavusi istaiga sugai§ maziau laiko ji registruodama bei vykdydama jo uzduotis. D¢l rasto
teksto apimties vieningos nuomonés néra. Pastaruoju metu rekomenduojama raSyti ne ilgesnius kaip
vieno puslapio rastus.

Rasto tekstui pirmiausia keliami aiSkumo, tikslumo ir trumpumo reikalavimai. Teksto
argumentai turi biiti pakankamai pagristi, pateikta informacija i§sami, nes kiekvienas rastas raSomas
turint tiksla suteikti aksting, paskatinti adresata priimti tam tikra sprendima, dazniausiai palanky
dokumento autoriui.

RasStuose neturi biiti samprotavimy, kokiy nors iSvedziojimy ar spéliojimy, nes
daugiazodziavimas ir didelé dokumento apimtis tik trukdo suprasti dalyko esmg.

Rastas visada turi buti korektiskas ir dalykiskas. Déstymo biidas turi biiti lakoniskas, o rasto
tonas neutralus. Nedera vartoti emocingy iSsireiSkimy ar suteikti raStui asmenisko pobtdzio. Kaip
minéta, rastai yra oficialiis dokumentai, raSomi organizacijy vardu ir skirti dalykiniam bendravimui.
Reikia atminti, kad Jusu rasta skaitys pareiglinas ar tarnautojas, kuriuos domins ne rasto autoriaus
literattiriniai sugebéjimai, bet tiksliai déstoma informacija ir keliamo klausimo esmeé.

Reikia kruopsciai parinkti terminus, jie turi biiti vienareikSmiai. Rengiant rastus patartina
naudotis tik tos srities terminologijos Saltiniais. Nevartoti profesionalizmy, Zinomy tik tam tikros
srities specialistams, nes adresatui juos gali prireikti aiSkintis, papildomai tikslinti.

Dalykiniuose dokumentuose ypac populiar¢ja santrumpos. Santrumpy vartojima skatina
Ivairios priezastys. Pirmoji - vietos taupymas informacijai uzrasyti. Kitos priezastys - daznas tam
tikry ZodZiy ar Zodziy junginiy vartojimas; taip pat vengiama vartoti pasikartojancius ilgus istaigy
pavadinimus, ju struktiiriniy padaliniy ar dokumenty pavadinimus. Ar galima trumpinti
organizacijos pavadinima — klausimas kyla itin daznai. Atsakymas toks: adresuojant dokumenta
istaigai, jos pavadinimga reikia raSyti toki, koks nurodytas tos organizacijos dokumentuose. Jei
organizacijos pavadinimas dokumento tekste minimas keleta karty, pirma karta jis uZzraSomas visas,

1> A5 formato rasty blanke be kity rekvizity telpa 5 teksto eilutés, spausdinamos per vieng intervalg.
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o toliau norint vartoti sutrumpinta - skliaustuose nurodoma santrumpa. Po to tame pacCiame tekste
galima vartoti nurodyta santrumpa.

Parengti rastai vizuojami, t.y., paliudijama, kad faktai, iSdéstyti raste, yra tikri, tikslas ir
rasto turinys neprieStarauja galiojantiems norminiams dokumentams. Vizos rasomos tame rasSto
egzemplioriuje, kuris lieka staigoje.

RasStuose rasoma vykdytojo zyma, t.y., asmens, parengusio dokumenta pavarde, jo
tarnybinio telefono numeris ir elektroninio pasto adresas.

Rastus, siun¢iamus aukStesniosioms ir kitoms organizacijoms, pasiraso jstaigos vadovas
arba jo pavaduotojas. Kai rastas siunCiamas keliems adresatams, pasiraSomas kiekvienas
egzempliorius, kai pavaldzioms istaigoms (aplinkrastis) - vadovas pasiraso tik jo originala, kuris
lieka jstaigoje, o kopijos su paraso faksimile iSsiuntinéjamos istaigoms pagal sarasa. Garantinius ar
kitus rastus su finansinio pobudzio informacija pasiraso organizacijos vadovas ir vyriausiasis
buhalteris (finansininkas).

Susirasingjimas pagrindiniais veiklos klausimais saugomas nuolat. SusiraSinéjimo jvairiais
klausimais saugojimo terminai nurodyti Bendryju dokumenty saugojimo terminy rodykléje.

Tarptautinio pavyzdZio dalykinio
laisko struktiira

Bendraujant su uzsienio partneriais priimta Zinoti savo korespondenty rastvedybos taisykles
ir tradicijas. UZzsienyje daug démesio skiriama tiek raSty rekvizitams, tiek ir ju estetiniam
iforminimui. Cia bus nagrinéjami angliskai kalban¢iy Saliy dalykinio susiraSinéjimo praktiniai
klausimai.

Laisky iforminimas uZsienio Salyse maziau reglamentuotas negu Lietuvoje. Dalykiniai
laiskai rengiami kompiuteriais ir ta darba dirba ne sekretorés, o istaigy tarnautojai ar vadybininkai.
Svarbu maziau gaisti laiko galvojant apie laiSko déstymo taisykles, dél to pastaraisiais metais yra
paplites supaprastintas (racionalusis) rekvizity déstymo budas. Literatiiroje jis dar vadinamas
absoliu¢iai blokiniu stiliumi (FULL BLOCK STYLE).'®

Racionalusis rekvizity déstymo biidas toks, kai kiekvienas dokumento rekvizitas
pradedamas raSyti nuo nulinés tabuliatoriaus padéties (kairiosios parastés). Rekvizity eiluté ir
tekstas raSomas vienu intervalu. Rekvizitai ir teksto pastraipos atskiriami vienos eilutés intervalu.

Laisko rekvizitus galima iSdéstyti ir kitaip. Data, atsisveikinimo formulé ir visas paraso
rekvizitas spausdinamas nuo lapo vidurio, kiti rekvizitai - nuo kairiosios parastés, taiau pirmaja
pastraipos eilute galima pradéti raSyti ir toliau nuo krasto.

Dalykiniai ir komerciniai laiSkai raSomi blankuose, iSspausdintuose spaustuvése.
Tarptautiniai standartai nustato bendrasias blanky rengimo taisykles, paras¢iy plota bei pagrindiniy
rekvizity, i§déstomy lapo virSutingje dalyje sudéti ir jiems skirta plota.

Blanko virSutingje dalyje ypatingu Sriftu uzraSomas oficialus organizacijos pavadinimas.
Susirasinéjant ar iforminant kitus dokumentus, reikia vartoti toki pavadinima, koks uZzraSytas
blanke. Greta viso oficialaus pavadinimo nurodomas sutrumpintas organizacijos pavadinimas arba
(ir) emblema. Cia arba apatinéje para§téje nurodomas firmos juridinis adresas (pasto ir telegrafo
adresas, telefony ir telefaksy numeriai, banko duomenys). Kai firma mazai Zinoma ir i§ pavadinimo
neaiskus jos veiklos pobiidis, paraSomas ir trumpas veiklos apibiidinimas.

Nuorody vietoje raSomas dokumento pavadinimas, dokumento kodas, data ir kitos Zinios.

Adresu vietoje galima uzraSyti vieng arba du adresus. Du adresai raSomi greta.Visi kiti
rekvizitai spausdinami priklausomai nuo pasirinkto déstymo biido.

Dokumento nuorodos (iniciatyvinio laiSko numeris ir paties dokumento numeris) gali bati
skaitmeninés, raidinés ar misrios, pavyzdziui:

'® Apie & ir kitus uuZsienio rastvedybos praktikoje vartojamus rekvizity déstymo biidus daugiau galima skaityti
leidinyje : Susirasinéjimas su uzsienio partneriais. — V., 1997 (1995).
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Reference 102
Your ref. DK/SV/12
Our ref. DB

Skaitmuo reiSkia dokumento eilés numerj, raidés yra autoriaus sekretorés ar vykdytojo
inicialai.

Laisko data raSoma desiniojoje arba kairiojoje lapo pus¢je, priklausomai nuo déstymo budo.
Data raSoma skaitmenimis ir zodziais tokiu biidu:

17 August 2000 (Anglijoje)
December 20, 2000 (Amerikoje)

Dalykinj laiska galima adresuoti konkreiam asmeniui arba siysti organizacijos (firmos)
vardu, pavyzdziui:

Jo Bloggs and Co
19 Mannor Way
SWINDON
Wiltshire

SN1 9KL

Professor Alfred Jones
The King's School
Severn Thames Street
GLOUCESTER

GL1 8TG

Vir§ ar po adreso iSspausdinami zodziai: CONFIDENTIAL (kai informacija slapta),
PRIVATE (asmeniné¢), URGENT (skubi) ir pan. Tokie jrasai turi biiti ir ant voko.

Kartais, nors laiskas adresuotas firmai, nurodoma pareigino, kuriam $is laiskas tiesiogiai
skirtas, pavardé. Prierasas For the attention of Mr Brayn uzrasomas vir§ arba po adresato
rekvizito. [zanginis kreipinys nekinta.

Pries§ pareigtino pavardg vartojami etiketo zodeliai:
Mr (mister) - adresuojant vyriskiui
Mrs (mistress) - adresuojant iStekéjusiai moteriai

Ms (miss) adresuojant moteriai, kai nezinoma, ar ji iStekéjusi.

[zanginis kreipinys yra biitinas laisko rekvizitas. Kreipinys pradedamas zodziu Dear
Priklausomai nuo to, kam laiskas adresuojamas, vartojamos tokios frazés:

Dear Sirs - laiSkas adresuojamas kompanijai
Dear Sir arba Dear Madam - laiSkas adresuojamas asmeniui (vyriskiui ar moteriai), kurio pavardés
nezinome.

Tinka vartoti ir konkrecius kreipinius:

Dear Mr Brown
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Dear Mrs Kahn
Dear Ms Freizer

[ uzsakova ar verslo partnerj galima kreiptis ir taip:

Dear Customer
Dear Client

Po kreipinio nurodoma teksto antrasté - greiiau suvokiame laiSko tema. Néra numatyta
konkreciy antrastés uzraSymo taisykliy: ji gali biiti pabraukta, iSspausdinta rySkesniu Sriftu ar
didziosiomis raidémis.

Po teksto visada raoma atsisveikinimo formulé. Ji turi atitikti kreipini prie$ teksta. Siuo
metu dalykiniuose laiSkuose vartojamos dvi Sios frazés formos: Yours faithfully ir Yours sincerely.

Yra aiski taisykl¢, kada kuri frazé vartojama:

Dear Sir/s arba Dear Madam (beasmené¢ forma) -Yours faithfully
Dear Mr (Mrs Ms) Smith arba Dear Joan (asmeniné forma) - Yours sincerely

Kai vartojama atsisveikinimo formulé Your faithfully, kitoje eilutéje spausdinamas
organizacijos pavadinimas. Palikus maziausiais penkis intervalus (kad likty pakankamai vietos
parasui) raSoma vardas, pavardé ir pareigos:

Yours faithfully
BENTLEY HOLDINGS LTD

Parasas

Mary Smith
Marketing Manager

Kai laiskas adresuojamas konkre¢iam asmeniui ir vartojama frazé Yours sincerely, pavarde
ir pareigos uzraSomos tokiu budu:

Yours sincerely
Parasas

Bryan Adams
Manager

Jei adresatas Zino pasirasiusiojo asmens parasa arba i§ blanko duomeny aiSku, kas
dokumenta pasirasé, pavardés ir pareigy galima nenurodyti. Tokiu atveju zemiau atsisveikinimo
formulés tiesiog pasirasoma.

Kartais laiSkus pasiraso kompanijy ipareigoti asmenys. Tokiu atveju asmuo, pasirasegs kieno
nors vardu, prie iSspausdintos pavardés ir pareigy raso Per pro arba pp - lotyniSky ZodZziy per
procura, t.y. jgaliojus, pavedus santrumpa ir pasiraso.
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Jei laiSkas turi priedy, ju Zyma raSoma po paraso rekvizito. RaSomas zodis Enclosure (jeigu
vienas) arba Enclosures (jeigu keletas). Galima vartoti ir santrumpas Enc arba Encs

Kai dokumento kopijos i$siystos ir kitiems adresatams, Zyma apie jas uzraSoma kiekviename
laisko egzemplioriuje, kad adresatas Zinoty, kam dar $is laikas buvo issiystas. Si Zyma rasoma lapo
apacioje (vir§ apatinés paraStés). UZraSoma santrumpa cc, turint omeny carbon copy,, nors i§
tikryju per kalke rasyty kopiju retai berastume. Nurodoma organizacijy, kurioms iSsiystos kopijos,

pavadinimai:

cc Birmingham office
Edinburg office
File

Kai dokumento autorius ziniy apie kopijas nurodyti nenori, siun¢iamuosiuose laiskuose §i
Zyma nerasoma; tame egzemplioriuje, kuris lieka organizacijoje, Zymima:
bcc (angliskos frazés blind carbon copy santrumpa).

Dalykinis laiskas raSomas tik vienoje lapo pus¢je. Kai laiskas ilgas ir netelpa viename lape,
raSomas antrajame ir kituose lapuose. Siy lapy kokybe, spalva ir formatas turi biti tokie patys, kaip
ir pirmojo (blanko).

Manoma, kad nekorektiSka i kita lapa perkelti tik dvi, paskutiniasias, teksto eilutes.
Pirmajame lape teksta reikia iSdéstyti taip, kad antrajame paraSytume bent tris ar keturias teksto
eilutes. Suprantama, i kita lapa negalima perkelti tik atsisveikinimo frazés ar paraso rekvizito.

Lapo pabaigoje galima raSyti zodi Continued (Cont'd Contd). Lapo virSuje (palikus du
intervalus, vartojamas toks jrasas:

2 (puslapio numeris)
1 March 2000 (data)
Professor Alfred Jones (is adreso, nurodyto pirmajame laisko lape)

Popieriaus lapas, dedamas i voka, negali buti perlenktas daugiau kaip du kartus: viena karta
horizontaliai, kita - vertikaliai. Kartais vartojami vokai su langeliais. LaiSkas sulankstomas
horizontaliai taip, kad adresas atsidurty langelyje. Manoma, kad vokai su langeliais tinka
saskaitoms, faktiiroms, aplinkras¢iams ar panasiems dokumentams siysti. Dalykinius laiSkus geriau
siysti idétus i iprasta voka.

Rasty, dalykiniy laisky siuntimas

Siunc¢iant raStus, pasirenkamas racionaliausias persiuntimo biuidas: faksimilinis rySys,
tradicinis ar elektroninis pastas. Tam tikro biudo pasirinkimas priklauso nuo tokiuy faktoriy:
perdavimo trukmes, informacijos kanaly patikimumo, perdavimo biido itakos dokumenty juridinei
galiai, persiuntimo kainos ir pan.

Jei laiSkas informacinio pobiidZio, ji galima perduoti faksimilinio ry$io priemone. Telefaksu
— kopijavimo per atstuma aparatu — galima siysti ne tik tekstus, bet ir pieSinius, ranka raSytus
praneSimus. Jie greitai perduodami telefono tinklais, ir adresata pasiekia originalus atitinkancios
kopijos. Telefakso aparaty yra jvairaus pajégumo. Vieno A4 formato puslapio turinys perduodamas
per 8-60 sek.

Telefaksogramos iforminamos taip pat kaip rastai. Jos turi tik kai kuriuos papildomus
duomenis, kuriuos iraSo pats aparatas: siuntéjo koda, siuntimo data ir laika, telefakso aparato,
kuriuo perduota informacija, numeri, perduoty puslapiu skaiciy.

Paprastai visi atsiysti dokumentai gaunami ant ruloninio terminio popieriaus. Jei atsiysty
telefaksogramy informacija reikSminga ar bus saugoma ilga laika, ja bitina kopijuoti, nes
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terminiame popieriuje, skirtame faksams, informacija iSlieka neilga laika. Pastaruoju metu
pagaminti faksimiliniai aparatai, kuriuose galima naudoti jprasta popieriu.

Patikimesné rySio priemon¢ — elektroninis pastas. Tai praneSimai, siunciami i§ kompiuterio {
kompiuterj. Sia interneto galimybe naudojasi vis daugiau organizaciju. Pagrindinis privalumas —
greitis. Be to, lyginant su telefaksu, elektroniniu paStu perduodama informacija pigesné ir
kokybiSkesné.

Laiska elektroniniu paStu galima siysti vienam ar keliems adresatams, gauta dokumenta
persiysti kitiems, saugoti diske ar atspausdinti popieriuje.

Vieningy struktiiros ar stiliaus nurodymy elektroniniams praneSimams néra. Daznai taikoma
tokia pati praneSimo forma kaip ir faksimilin¢je korespondencijoje. Reikia atsiminti, kad
dokumentai, gauti elektroniniu pasStu, bus tik informacinio pobudzio, nes dar néra isigaliojgs
elektroninio paraSo istatymas.

Dokumentus organizacijai gali atnesti ir kurjeriai. Jei staiga tokio etato neturi, Sis darbas
pavedamas sekretoriui ar kitam istaigos darbuotojui. Kurjeriai dazniausiai perduoda slapta ir
konfidencialia informacija.

Iprastu pastu'’ siun¢iami paprastieji, registruotieji ir {vertintieji laiskai arba kitos siuntos.
Paprastuosiuose ir registruotuose laiSkuose persiunciami ivairiis rasytiniai praneSimai, dalykiniai
raStai, nuotraukos, teismo bylos. [vertintuose laiSkuose siun¢iami adresatams reikSmingi
dokumentai: vertybiniai popieriai, pasai, vairuotoju pazymeéjimai, atestatai, diplomai, rankrasciai ir
pan. Laisko svoris gali biiti nuo 20 g iki 2 kg.

Laiskai siunc¢iami vokuose. Ant voky klijuojami paSto zenklai. Pasto rinkliava gali biiti
pazyméta ir kitu biidu — Zenklintuvy atspaudais arba specialiais mokéjimo spaudais.

Vokai gaminami laikantis standarto'® reikalavimy. Standartas parengtas pagal Pasaulinés
pasto sajungos konvencijos reikalavimus. Maziausias vokas yra 114x162 mm dydzio, didziausias —
229x 324 mm. Vokai gaminami i§ balto arba Sviesaus spalvoto popieriaus. 155x226 mm formato
vokai, skirti nuotraukoms siysti, gaminami i$ patvaresniy medziagy — chromerzaco, vyniojamojo
popieriaus arba degtukinio kartono. 114x220 mm formato vokai biina jprasti arba su langeliu i$
skaidrios plévelés.

Adresuojant korespondencija, pirmiau raSoma gavejo arba siuntéjo pavarde, organizacijos
pavadinimas, paskui adresas. Kiekviena adreso eiluté pradedama rasyti i§ naujo. Siunciant laiska i
uzsienj, miestas, kuriame yra paStas, uZraSomas didZiosiomis raidémis. Skyrybos Zenklai, iSskyrus
apostrofas, nededami.

Pasto korespondencijos gavéjo vardas ir pavardé ar organizacijos pavadinimas raSomi
naudininko linksniu; siuntéjo vardas ir pavardé ar organizacijos pavadinimas — vardininko linksniu.
Adresato rekvizitas dokumentuose ir laiSko gavéjo duomenys ant voky raSomi pagal tas pacias
taisykles. Tik reikéty atkreipti démesi i Pasto taisykliy punkta, kuriame rasoma, jog adresuojant
korespondencija iki pareikalavimo arba siunciama i gyvenvietes, kuriose néra gatviy pavadinimy ir
namy numeriy, gavéjo vardas raSomas nesutrumpintas.

Gavé¢jo adresas raSomas priekingje voko puséje, staiakampio formos zonoje, apatiniame
desiniajame kampe. Siuntéjo adresas — priekinéje voko pus¢je — kairiajame kampe. Jei ten vietos
néra, arba vokas yra su langeliu, raSomas kitoje voko pusé¢je — atvarte.

Virs§ adresato, deSiniajame kraste, palickama 40 mm aukscio ir 74 mm ilgio staciakampio
formos vieta paSto Zenklams klijuoti arba mokeéjimo spaudui déti. Voko deSiniajame ir apatiniame
kraste (15 mm plote) jokios Zymos neraSomos.

Priekingje puséje, virSutiniame kairiajame kampe arba po siuntéjo adresu klijuojamos
zymelés arba spaudziami atitinkami spaudai, nurodantys iSskirting (pirmenybing, skubia ar pan.)
korespondencija. UZsienio korespondencijoje uzraSomos tokios analogiskos nuorodos:

e jei korespondencija pirmenybin¢ — PRIORITAIRE;

17 Pagto taisyklés: Patvirtintos Lietuvos Respublikos rysiy ir informatikos ministerijos 1996 04 11 jsakymu Nr. 38. — V.,
1996. Taisykliy dalinis pakeitimas i$spausdintas leidinyje : Valstybés zinios, 1998, Nr. 50-1380.
'8 Vokai. Techninés salygos: LST 1295-93. —v., 1993.
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e ant registruotyjy siunty — RECOMMANDE;

e ant pasto korespondencijos su nuoroda “Skubusis”- EXPRESS;

e ant pasto korespondencijos su nuoroda “[teikti asmeniSkai” — E REMETTRE EN MAIN
PROPRE;

e ant pasto korespondencijos su jteikimo praneSimu — AVIS DE RECEPTION arba AR.

PAREIGINES INSTRUKCIJOS

Organizacijos vidaus valdymo taisykles reglamentuoja istatymai arba jy pagrindu priimti
teisés aktai: nuostatai, statutai, veiklos reglamentai, pareiginés instrukcijos, vidaus tvarkos taisyklés.
Sie dokumentai - biitina valdymo sistemos egzistavimo salyga; pageidaujamy rezultaty pasickiama
tik tada, kai kiekvienas darbuotojas gerai Zino savo pareigas.

Pareiginé instrukcija - norminis dokumentas, kuriame nustatomos darbuotojo funkcijos,
teisés ir pareigos. Pareiginiy instrukciju pagrindu rengiama darbo sutartis. Sis dokumentas
reikalingas ir kilus konfliktui tarp darbdavio ir darbuotojo.

Pareigines instrukcijas paprastai rengia personalo skyriaus specialistai. Jos derinamos su
organizacijos juriskonsultu; tvirtinamos istaigos vadovo isakymu. Esminiai pareiginés instrukcijos
pakeitimai daromi tik organizacijos vadovo isakymo pagrindu.

Pareiginé instrukcija gali turéti tokius skyrius:

1. Bendrieji nuostatai

2. Darbuotojo funkcijos

3. Pareigos

4. Teisés

5. Atsakomybé

Bendrojoje dalyje aptariama specialisto veiklos sritis, kvalifikaciniai reikalavimai.
Nurodoma, ka darbuotojas turi Zzinoti, iSmanyti, kokiais dokumentais bei norminiais aktais
vadovautis ir naudotis. Cia numatoma ir darbuotojo priémimo, pavadavimo, perkélimo i kita darba,
atleidimo ir atestavimo tvarka bei terminai. Sioje dalyje dar nurodoma, kokiam organizacijos
strukttriniam padaliniui priklauso pareigybé, kam pavaldus darbuotojas ir kas pavaldiis jam.

Antrojoje dalyje iSvardijamos pagrindinés specialisto veiklos kryptys. Treciojoje - konkretiis
darbai, kuriuos darbuotojas turi dirbti. Ketvirtojoje dalyje aptariamos jo teisés, biitinos atliekant
pavestus darbus. Penktojoje - nurodoma, uz ka konkreciai specialistas atsakingas.

Pareiginése instrukcijose gali biiti ir daugiau skyriy. Pavyzdziui, atskirame skyriuje gali biiti
aptarti pareigliny tarnybiniai ryS$iai, ataskaity, darbo plany, kity dokumenty pateikimo tvarka,
periodiSkumas ir kt.

Trumpesnés pareigy instrukcijos gali bati trijy daliy: Bendroji dalis; Uzdaviniai ir pareigos;
Teisés ir atsakomybé.

Pagal tipinius atskiry pareigybiy kvalifikacinius reikalavimus rengiamos pavyzdinés
instrukcijos. Juose nurodyti darbai sudaromose instrukcijose gali buiti papildyti ar pakeisti,
atsizvelgiant { organizacijos specifika .

Organizacijos struktiiriniy padaliniy pareiginiai nuostatai bei instrukcijos saugomos nuolat;
institucijose, neperduodanciose dokumenty archyvams - trejus metus po pakeitimo.

Pateikiama struktiirinio padalinio sekretoriaus pareiginé instrukcija.
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TVIRTINU

(Organizacijos vadovas)
Vardas, pavardé
Data

STRUKTURINIO PADALINIO SEKRETORIAUS
PAREIGINE INSTRUKCIJA"

1. Bendrieji nuostatai

1.1. Struktiirinio padalinio sekretorius priskiriamas techniniy darbuotojy kategorijai ir dirba
darbus susijusius su raStvedyba. Sekretorius tiesiogiai pavaldus struktiirinio padalinio
vadovui.

1.2. Sekretoriaus pareigas gali eiti asmuo, turintis vidurinj iSsilavinima, pasirenggs pagal
specialia programa ir turintis ne mazesni kai vieneriy mety sekretoriaus darbo patirti.

(Gali buti ir kitokie reikalavimai, pavyzdziui; profesinis issilavinimas, nekeliant darbo stazo
reikalavimo, aukstasis issilavinimas ir praktinio darbo patirtis ir pan.).

1.3. Sekretorius priimamas ir atleidziamas 1§ pareigy organizacijos vadovo isakymu; pasiiilyma
teikia strukttirinio padalinio vadovas.

1.4. Savo veikloje sekretorius vadovaujasi organizacijos tvarkomaisiais dokumentais,
struktirinio padalinio vadovo nurodymais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, rastvedybos
norminiais dokumentais (Lietuvos standartu, RasStvedybos taisyklémis bei kitais Archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos vyriausybés iSleistais norminiais aktais),
organizacijos rastvedybos instrukcija, saugaus darbo taisyklémis, Sia pareigy instrukcija.
Sekretorius turi Zinoti: organizacijos struktiira, organizacijos vadovy vardus ir pavardes, ju
kuruojamas sritis, struktiirinio padalinio veiklos kryptis, struktiirinio padalinio darbuotoju
vardus ir pavardes bei ju dirbama darba, dokumenty rengimo bei iforminimo taisykles,
raStvedybos darbus, struktiirinio padalinio organizacinés technikos naudojimo taisykles,
tarnybinio etiketo reikalavimus.

1.5. Sekretorius turi mokéti: dirbti su kompiuteriy programinémis priemonémis, duomeny baziy
valdymo sistemomis, greitai rinkti tekstus kompiuteriu (pavyzdziui, 150 zenkly per
minute), priimti ir siysti dokumentus telefaksu, elektroniniu pastu, kopijuoti dokumentus,
bendrauti telefonu.

2. Pagrindiniai uZdaviniai ir funkcijos

Struktiirinio padalinio sekretoriaus pagrindinis uzdavinys - tvarkyti rastvedyba.  Tuo tikslu

sekretorius dirba tokius darbus:

2.1. Kasdien nustatytu laiku paima iS ekspedicijos struktiriniam padaliniui atsiystus
dokumentus, juos patikrina (ar korespondencija atsiysta pagal paskirti, ar vokuose yra visi
dokumentai), deda dokumentuose gavimo spauda.

2.2. Pagal raStvedybos instrukcijos reikalavimus raiSiuoja gautuosius dokumentus 1
registruotinus ir neregistruotinus; neregistruotinus dokumentus perduoda strukttirinio
padalinio specialistams.

"% Versta i§ leidinio: Sekretarskoje delo. — 1998, Nr. 1.
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2.3. Kasdien nustatytu laiku paima i§ rastinés dokumentus su organizacijos vadovo

rezoliucijomis, kuriy uzduotys bus vykdomos struktiiriniame padalinyje.

2.4. Registruoja gautuosius dokumentus.

(Siame punkte turi biiti nurodytas dokumenty registravimo bidas, naudojamas struktiriniame
padalinyje, pavyzdziui: Zinias apie gautus dokumentus jveda i duomeny baze).

2.5. Laiku perduoda gautuosius dokumentus struktiirinio padalinio vadovui.

2.6. Darbo dienos metu spausdina dokumentus, juos redaguoja.

2.7. Kopijuoja dokumentus.

(Jei struktirinis padalinys kopijavimo technikos neturi ir Sis darbas dirbamas
centralizuotai, tai Siame punkte sekretoriaus darbas apibidinamas kitaip, pavyzdziui: Pildo
kopijavimo darby uzsakymus, nunesa dokumentus i kopijavimo skyriy).

2.8. Kasdien kontroliuoja dokumenty, atiduoty struktiirinio padalinio specialistams, uzduociuy

vykdymo terminus. Informuoja padalinio vadova apie uzduoc¢iy vykdymo eiga ir buklg.

2.9. Pavedus struktiriniy padaliniy vadovams, siun¢ia dokumentus telefaksu ir elektroniniu

pastu.

2.10.Kasdien sega i bylas jvykdytus dokumentus, tikrina jrasus apie ivykdyma ir ~ dokumento

déjima i byla, vizas, paraSus, kontroliuoja, kad vykdytojai laiku grazinty dokumentus.

2.11.Perduoda dokumentus i$ struktiirinio padalinio | organizacijos rasting ar sekretoriata.
2.12.Priima informacija telefonu ir perduoda ja struktiirinio padalinio vadovui bei
darbuotojams; organizuoja vadovo telefono pokalbius.

2.13.Laiku gauna rastingje organizacijos vadovybés tvarkomuosius dokumentus, supazindina su

jais struktiirinio padalinio vadovybg.

2.14.Uztikrina struktiirinio padalinio dokumenty sauguma.

2.15.Veda struktiirinio padalinio dokumenty apyvartos apskaita, zinias nustatytais terminais

perduoda rastinei.

2.16.Nurodzius struktirinio padalinio vadovui rengia pasitarimy medziaga, iformina pasitarimy

protokolus.

(Jei struktiiriniame padalinyje organizuojami keliy risiy posédziai, biitina isvardinti tuos, kuriy
medziagq sekretorius turi tvarkyti. Jeigu daromi protokoly israsai, reikia pazymeéti, kam ir kokiais
terminais sekretorius turi juos pateikti).

2.17.Vykdo struktiirinio padalinio vadovo nurodymus bei pavedimus dél komandiruotyjy

asmeny organizacijoje, dél viety viesbuciuose iSankstinio uzsakymo, oro ir gelezinkelio

transporto biliety uzsakymuy.

Riipinasi, kad struktirinio padalinio kompiuteriai, kitos organizacinés technikos, rysiu

priemongs biity tvarkingos, tinkamos naudoti.

2.18.Partipina struktirinio padalinio vadovui bei darbuotojams reikalingy zinyny, blankuy,

raSomojo popieriaus, kity rastinés reikmeny. Riipinasi ju saugojimu, apskaita bei racionaliu

naudojimu.

2.19.UzZsako leidimus lankytojams, zymi lankytojy buvimo laika organizacijos patalpose.

(Galima formuluoteé; lydi lankytojus organizacijos patalpose).

2.20.Tikslingai bei teisingai formuoja dokumentus i bylas, sudaro apyrasus bei dokumenty

naikinimo aktus.

3. Pareigos

Vykdydamas jam pavestas funkcijas, sekretorius privalo:

3.1. ISlaikyti tarnybinés informacijos konfidencialuma.

3.2. Besalygiskai vykdyti vadovybés nurodymus.

3.3. Laikytis raStvedybos instrukcijose nustatyty dokumenty iforminimo reikalavimy bei
parengimo terminy.
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3.4. Laikytis dalykinio bendravimo taisykliy, paisyti tarnybinio etiketo bei subordinacijos
normy.

4. Teiseés

4.1. Konsultuotis organizacijos rastin¢je dokumenty rengimo, iforminimo, saugojimo, apyvartos
organizavimo klausimais.

4.2. Teikti pasitilymus rastinés vadovybei darbo su dokumentais tobulinimo klausimais.

4.3. Reikalauti i§ struktirinio padalinio darbuotojy laikytis dokumenty uzduociy vykdymo
terminy, dokumenty iforminimo taisykliy, laiku grazinti jvykdytus dokumentus.

5. Atsakomybé

Sekretorius atsako uz:

5.1. Kokybiska ir savalaiki jam pavesty pareigy vykdyma.

5.2. Tarnybinés informacijos pagarsinima.

5.3. Nepasinaudojima jam suteiktomis teisémis.

5.4. Darbo drausmés taisykliy bei organizacijos rastvedybos instrukcijos pazeidima.

6. Tarnybiniai rySiai

Sekretorius palaiko tarnybinius rysius:

e su struktiirinio padalinio darbuotojais dokumentinio apriipinimo bei rastvedybos klausimais;
su rastine dokumentavimo bei raStvedybos organizavimo klausimais;

su tikio skyriumi rastinés priemoniy tiekimo klausimais;

su leidimy skyriumi struktiirinio padalinio darbuotoju bei lankytoju leidimy klausimais;

su informaciniu centru organizacinés technikos aptarnavimo bei programinio apriipinimo
klausimais.

(Kai sekretorius palaiko tarnybinius rysius su kitais struktiriniais padaliniais, reikia juos
iSvardinti ir nurodyti Siy rysiy pobudj. Sekretoriaus tarnybiniai rysiai priklauso nuo organizacijos
struktiiros).

7. Instrukcijos ir perziuréjimo tvarka

7.1. Instrukceija gali biti perzitirima ir patvirtinama vieng karta per metus.
7.2. Keisti pareigy instrukcijos nuostatas turi teisg rastinés, personalo skyriaus bei strukttirinio
padalinio vadovas.

PAZYMOS. PAZYMEJIMAI

Pazymos samprata $iuo metu yra pakitusi. Pirma, tai aprasomasis informacinis dokumentas.
Tokio pobiidZzio pazymose aprasomi kokie nors faktai ar jvykiai, prireikus teikiamos iSvados ir
pasitilymai. Antra - paZymimasis informacinis dokumentas. Sio pobiudZio pazymose pateikiami ir
patvirtinami juridinio, biografinio ar tarnybinio pobudzio faktai apie asmens darbo ar mokymosi
vieta, pareigas, dirbta laika organizacijoje, gaunama atlyginima, gyvenamaja vieta, Seimos padéti,
materialiai i§laitkomus Seimos narius, asmens turta, sveikata ar pan.

Pazymos (aprasomasis dokumentas) dazniausiai rasomos, kai to papraso aukstesnioji
institucija arba kitos organizacijos, pavyzdziui, teismas, prokuratiira, valstybés kontrolés institucijos
ir kt. Pazymos buina ir vidaus dokumentas; jas raso darbuotojai, paprasius organizacijos vadovui.
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Sio pobiidzio pazymos rafomos ir darbo kontrolés bei organizavimo klausimais,
pavyzdziui: dé¢l rastvedybos biiklés kokioje nors organizacijoje, dél archyvo fondo i§saugojimo, dél
kainy augimo dinamikos. Jos daznai naudojamos kaip pagalbinis dokumentas rengiant Vyriausybeés
nutarimus ar savivaldos institucijy sprendimus, kontroliuojant dokumenty uzduoc¢iu vykdyma ir
pan.

Kadangi tokiy pazymuy pagrindu daznai priimami valdymo sprendimai, juy tekstas turi buti
kruopsciai patikrintas, pateikiama informacija tiksli, sitlymai pagristi. Pazymos teksto
skaitmeninius rodiklius, jei tikslinga, galima iforminti lentele.

Pazymos, kuriose pateikiami ir patvirtinami faktai apie asmenis (paZymimasis dokumentas),
raSomos istaigoje esan¢iy dokumenty pagrindu. Jos iSduodamos suinteresuotoms jstaigoms arba
asmenims.

Sios pazymos tekstas turi prasidéti vardu ir pavarde; nereikia vartoti archai$ko ZodZiy
junginio Siuo paZymima... arba kartoti jstaigos, iSdavusios pazyma, pavadinimo. PaZzyma pasiraso
organizacijos vadovas arba kitas kompetetingas asmuo (personalo, mokymo skyriaus vedéjas ar
pan.). Kai kuriais atvejais pazyma pasiraSso du asmenys. Pavyzdziui, kai pazymoje nurodomas
darbuotojo gaunamas atlyginimas, ji pasiraso vadovas ir vyriausiasis buhalteris.

Ant pazymy apie asmenis dedamas antspaudas - herbinis arba ji atstojantis pagrindinis
organizacijos antspaudas. Jei pazyma pasiraso struktiirinio padalinio vadovas, dedamas struktiirinio
padalinio antspaudas.

Sios rigies pazymy tekstai dazniausiai tipiniai. Dél to tikslinga i§ anksto pasigaminti ju
trafaretinius blankus. ISspausdinamas tam tikros situacijos (tipinis) tekstas ir paliekamos tusc¢ios
eilutes individualizuotai (kintamajai) informacijai jrasyti.

Dokumentas, raSomas istaigos archyvo duomeny pagrindu, vadinamas archyvo pazyméjimu.
Sis dokumentas turi tam tikry iforminimo ypatumy. Faktai archyvo pazyméjime iSdéstomi
chronologine tvarka, nurodomas bylos ir dokumento pavadinimas, data. Jei archyvo pazyméjimas
ilgas, jis spausdinamas ir antroje lapo pus¢je, po to antrajame lape ir t.t. Kai yra keli lapai, jie
susiuvami, siuvimo vieta antspauduojama. Po pazyméjimo teksto nurodomas pagrindas (archyvo
fondo, apyraSo, bylos ir lapo numeriai). Pazyméjimus pasiraSo organizacijos vadovas ir skyriaus
vedg¢jas, tvirtinami herbiniu (pagrindiniu) antspaudu.

Pazyma ir archyvo paZymeéjimas panaSios sandaros dokumentai. Ju rekvizitai tokie:
organizacijos pavadinimas, data ir registravimo indeksas, sudarymo vieta, adresatas, teksto antraste
(A4 formate), tekstas, parasas (paraSai). PasiraSytas pazymas apie asmenis ir archyvo pazyméjimus
reikia tvirtinti ir antspaudu.

Daugeli mety trukusi painiava apie pazymas ir paZyméjimus iSaiSkinta Kalbos praktikos
patarimuose™ ; paZymimaji informacinio pobudzio dokumenta, anks¢iau vadinta paZyméjimu,
rekomenduojama vadinti pazyma. Tokios pazymos biity skiriamos nuo tikryju pazZyméjimy.
Pazyméjimai patvirtina tam tikra asmens bukle ar biisena (nedarbingumo pazyméjimas, invalidumo
paZzymeéjimas), statusa ir tapatuma (moksleivio pazyméjimas, vairuotojo pazyméjimas, pensininko
pazyme¢jimas) ar tam tikra reikSminga ivyki ar fakta ir jo teikiama statusa (kursy baigimo
paZymeéjimas, imonges registravimo pazymejimas).

OPERATYVIOJO RYSIO INFORMACIJA

Telegramos

Telegrama - telegrafu siunciamas dokumento tekstas. Telegramy yra keletas kategoriju:
vyriausybinés, su zyma Spauda , skubios, paprastos, t.y. neturin¢ios zymos apie kategorija.

%0 Kalbos praktikos patarimai: 4-asis leid. — V., 2000, p. 205-206.
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Telegramos gali biiti paraSytos lietuviy kalba arba bet kurios valstybés kalba, raidémis ir
zenklais, kurie yra telegrafo aparato klaviatiiroje. Telegramos tekstas gali biiti paraSytas nattiraligja
arba kodine kalba. Kodines telegramas gali siysti tik jstaigos.

Telegramos tekstas turi biiti trumpas. Jose neiSdéstomi dokumento tikslai., priezastys ar
uzdaviniai. UZraSomas tik praneSimas, praSymas ar priminimas. Tekstas raSomas vadinamuoju
telegrafo stiliumi. Nevartojami prielinksniai, jungtukai, skyrybos Zenklai. Jei skyrybos zenkla déti
bitina (adresatas gali neteisingai suprasti teksta), jis raSomas visu zodziu arba sutrumpintai : tfaskas
arba 15k, kablelis arba kbl: dvitaskis arba dvisk; skliaustelis arba skl; kabutés arba kbt

Skaitmenys tekste raSomi zodziais. Gatviy pavadinimai su numeriais taip pat raSomi
zodziais, pavyzdziui, Sausio tryliktosios gatvé. Raidziy ir skaitmeny deriniai raSomi tik nurodant
dokumenty indeksus, prekiy Zenklus, namy, vagony numerius.

Telegramos iforminamos pagal telegrafo taisykles® specialiuose blankuose arba atitinkamo
formato (dazniausiai AS5) popieriaus lapuose. Ju spausdinama du egzemplioriai, vienoje lapo puséje.
Pirmasis egzempliorius perduodamas i telegrafa, antrasis segamas i byla.

Duomenys, surasomi telegramoje, skirstomi i dvi dalis, kurios atskiriamos horizontaliu
briik$niu. Iki briikSnio suraSyti rekvizitai perduodami telegrafu; po briik§nio suraSomi rekvizitai {
telegramos ZodZiy skaiciy nejeina, adresatui neperduodami ir siuntéjas uz juos nemoka.

Telegrama raSoma tokia tvarka:

e Kai telegrama raSoma ne blanke, uzraSomas dokumento pavadinimas.

e Telegramos kategorijos Zyma (skubi, vyriausybing ir t.t.).

e Telegrafo paslaugos riiSies Zyma (su apmokétu atsakymu, su iteikimo praneSimu,

puoSniame blanke ir kt.).

e Adresatas nurodomas iSsamiai: pareigos, vardas, pavardé; tikslus gavéjo adresas. Jei
paskirties punktas yra miestas, pageidautina nurodyti ir paSto indeksa. Galima nurodyti
salygini (sutarta) adresa, iregistruota telegrafo tarnyboje. Jis daug trumpesnis uz iSsamy
adresa, raSoma pasto siuntose.

e Telegramos tekstas (kaip ir anksCiau nurodyti rekvizitai) spausdinamas i§ nulinés
tabuliatoriaus padéties. Zodziai { kita eilute skiemenimis nekeliami (keliamas visas
zodis). Tarpai tarp teksto eiluciy - du intervalai.

e Siunt¢jo paraSo rekvizite, kad biity trumpiau, uZzraSoma tik pavardé, arba tik pareigos.

e Atskiroje eilutéje uzraSomas telegramos registravimo numeris.

e Rekvizitai iki telegramos brukSnio spausdinami didziosiomis raidémis; negali biiti
taisymu.

Telegrafo blanko apacioje (arba po telegramos brikSnio) nurodoma siunté¢jo pareigos, vardo
raidé, pavardé¢, istaigos, siunciancios telegrama, pavadinimas, jos pasSto adresas. Jei reikia,
uzraSomas vykdytojo rekvizitas.

Telegramos registruojamos, pasira$omos ir tvirtinamos organizacijos antspaudu. Zymima data.
Avansinése telegramose jraSomas avansines saskaitos numeris.

Telefonogramos

Telefonograma - operatyvaus pobiidzio zinia, perduota telefonu ir uzrasyta gavéjo.

Telefonu perduodama trumpa ir skubi informacija: kvieciama { posédi, pasitarima, dalykinj
susitikima, praneSama apie anksciau planuoty renginiy arba kokiu nors veiksmy poky¢ius.

Telefonograma paprastai parengia vadovo padéjeja (sekretoré-referenté) arba kitas
vykdytojas. Rasomas vienas egzempliorius specialiame blanke arba AS formato popieriaus lape.

*! Telegramy apdorojimo instrukcija. — V., 1997.
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Telefonograma turi Siuvos rekvizitus: ja perdavusios organizacijos pavadinima, adresata,
dokumento pavadinima, data, registravimo indeksa, teksta, paraSa, nuorodas apie perdavimo ir
priémimo fakta.

Telefonogramos tekstas turi biiti trumpas; neturéty biiti daugiau kaip 50 zodziy. Nereikia
vartoti sunkiai iStariamy zodziy. Akcentuoti faktus, datas, renginiy pravedimo laika, vieta ir pan.

Surasyta telefonograma dar karta patikrinama ir pateikiama pasiraSyti organizacijos vadovui
ar kitam pareigtinui. Jei telefonograma bus perduodama kelioms organizacijoms, prie jos
pridedamas ty organizacijy sarasas ir telefony numeriai.

Telefonograma perduoti reikia tokia tvarka: pasakyti savo organizacijos pavadinima ir
telefono numerj, padiktuoti telefonogramos teksta. Norint iSvengti klaidy ir netikslumy,
telefonogramos teksta reikia perskaityti dar karta, pasakyti visus skyrybos Zenklus. Perdavus teksta,
uzsiraSyti asmens, priémusio telefonograma, varda, pavarde, pareigas, telefono numeri, pasizyméti
perdavimo laika.

Priémus telefonograma, su jos turiniu supazindinamas vadovas ar vykdytojas, po to segama

1 byla. Telefonogramos saugomos ne ilgiau kaip vienerius metus.
Kai kurios organizacijos gaunamas telefonogramas uzraSo specialiuose zurnaluose. Juose vietoj
kalkes vartojamas kalkinis popierius. Viena tokio popieriaus lapo pusé¢ padengta spalvinémis
mikrokapsulémis. RaSant nuo spaudimo jos plysSta ir tekstas atsispaudzia kitame lape. Kalkinio
popieriaus lapas perforacinémis juostomis padalintas i dvi ar tris dalis. Pirmasis telefonogramos
egzempliorius lengvai nupléSiamas ir perduodamas organizacijos (ar strukturinio padalinio) vadovui
susipazinti. Antrasis egzempliorius lieka Zurnale. Jis reikalingas informaciniam darbui, jei tekty
priminti apie gauta zinia, jei dingty pirmasis telefonogramos egzempliorius ar pan.

IGALIOJIMAI

Igaliojimas — dokumentas, kuriame isreiskiama atstovo jgalinimy apimtis ir turinys. Sio
dokumento esm¢ nusakyta Lietuvos Respublikos civilinio kodekso 67 str.: “Tai raSytinis igalinimas
vieno asmens (igaliotojo) duodamas kitam asmeniui (jgaliotiniui) atstovauti santykiams su
treciaisiais asmenimis”.

[galiotojas nustato jgaliojimy apimtj ir turini. Pagal tai galima iSskirti keleta igaliojimy
rusiy.

Bendruoju (generaliniu) jgaliojimu organizacijos vardu jgaliotiniui suteikiama teis¢ atlikti
ivairiaruSius veiksmus bei sandorius, neprieStaraujancius istatymams. Pavyzdziui, igaliojimas veikti
gali biiti duotas organizacijos filialo ar atstovybés vadovui. Organizacija turi teis¢ duoti igaliojima
atstovauti jos interesams ne tik savo darbuotojams, bet ir pasaliniams asmenims.

Specialusis _ igaliojimas duodamas atlikti vienarG$ius veiksmus per tam tikra laika.
Pavyzdziui, juriskonsultui atstovauti juridiniam asmeniui teisme; organizacijos darbuotojui paimti
materialines vertybes, reguliariai atsiun¢iamas organizacijos vardu ir pan.

Vienkartinis  igaliojimas duodamas vienam konkreCiam veiksmui atlikti. Pavyzdziui,
sudaryti namo pirkimo-pardavimo sutartj, gyvenamosios patalpos nuomos sutarti, paimti darbo
uzmokestj.

Igaliojimy galiojima riboja laikas. [galiojimo terminas negali biiti ilgesnis kaip treji metai.
Jeigu terminas jgaliojime nenurodytas, jis galioja vienerius metus nuo jo sudarymo dienos.

Gauti jgalinimai gali pasibaigti ir dél kity priezas¢iy. Vienkartiniam veiksmui atlikti gautas
igaliojimas pasibaigia Si veiksma atlikus. [galinimus gali atSaukti jgaliotojas, atsisakyti pats
igaliotinis. ISduotas jgaliojimas neteks juridinés galios, jei bus likviduota ar reorganizuota ji
iSdavusi organizacija.

Konkretiis reikalavimai numatyti ir Sio dokumento formai. Visy pirma, jgalinimas turi biiti
iSreikStas raSytine forma. [galiojima galima suraSyti organizacijos informaciniy siunciamyjy
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dokumenty blanke. Daznai vartojamiems jgaliojimams yra parengti tipiniai, spaustuvése spausdinti
1galiojimuy blankai (igaliojimams , suteikiantiems teis¢ paimti materialines vertybes).

Kadangi jgaliojimo galiojimas siejamas su terminu, biitinai turi biiti nurodyta jo sudarymo
data. Uzrasomas ir dokumento galiojimo laikas. Jis gali biiti uzraSyta konkreciai:

galioja iki 2001 m. kovo 27 dienos
arba apibendrintai:

galioja vienerius metus nuo isdavimo dienos.
Sis jrasas, kaip jprasta, uzrasomas dokumento teksto pabaigoje.

[galiojimo tekste rekomenduojama jraSyti konkrecius igaliotinio duomenis: varda, pavardg,
asmens koda, paso ar kito dokumento, {rodancio asmens tapatybeg, duomenis.

Ypac svarbu tiksliai ir teisingai suformuluoti jgalinimy turini. [galinimai — tai tie veiksmai,
kuriuos turés atlikti jgaliotinis. [galinimai formuluojami aiskiai ir konkreciai, kad bty iSvengta
priestaringy nuomoniy.

Organizacijos duodama jgaliojima pasiraSo organizacijos vadovas; jame dedamas
antspaudas. [galiojimus, kuriuose suteikta teis¢ gauti arba iSduoti pinigus ar kitas materialines
vertybes, turi pasiraSyti organizacijos vadovas ir vyr. buhalteris (vyr. finansininkas). Individualy
igaliojima pasiraso igaliojantis asmuo.

Kai kuriems pilieciy duodamiems jgaliojimams biitinas notaro patvirtinimas. Pavyzdziui,
fizinio asmens nekilnojamajam turtui tvarkyti. Kitiems fiziniy asmeny duodamiems igaliojimams
galimas supaprastintas patvirtinimas. Pavyzdziui, gauti siun¢iamus pinigus ir siuntinius, darbo
uzmokesti ar autorini atlyginima, pensijas, paSalpas, stipendijas. Tokiais atvejais igaliojima gali
patvirtinti organizacija, kurioje asmuo dirba (mokosi), butu eksploatavimo organizacija, kurios
teritorijoje gyvena, arba stacionariné gydymo istaiga, kurioje asmuo gydosi.

ASMENU RASOMI DOKUMENTALI

Daznai gyventojams (asmenims) tenka kreiptis ivairiais reikalais i istaigy vadovus ar
valstybés institucijas. Tokiais atvejais sudaromi asmeninio pobiidzio dokumentai, t.y. dokumento
autorius yra sudargs dokumenta asmuo. Asmeny vardu raSomi tokie dokumentai:

e praSymas, pareiSkimas, skundas, peticija;
pasiaiSkinimas, paaiskinimas;
autobiografija, gyvenimo aprasymas;
rekomendacija
igaliojimas.22
Siy dokumenty tekstas raomas autoriaus nuoziiira. Kiti rekvizitai (dokumento sudarytojas,
adresatas, dokumento pavadinimas, data, paraSo rekvizitas) privalomi ir turi biiti raSomi pagal
nustatytas dokumenty iforminimo taisykles.

Asmeny praSymai, pareiskimai, skundai

Prasymas - dokumentas, kuriuo ko nors praSoma ar pageidaujama. PraSymu gali buti
reiSkiamas apsisprendimas dél ko nors, noras, kuriuos gali patvirtinti ar patenkinti kuri nors
organizacija.

Darbuotojai raSo praSymus savo vadovybei: praSoma materialinés paramos, perkelti i kitas
pareigas, leisti atostogy, atleisti i§ darbo ir pan. PraSymus rekomenduojama rasyti A 4 formato
lapuose.

*? Jgaliojimus duoda ir organizacijos, ir asmenys. Sis dokumentas paaiskintas p. 32.
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PraSymo sudarytojas — organizacijos darbuotojas — nurodo struktiirini padalini ir savo
pareigas, varda ir pavarde (vardininko linksniu). Studentai, déstydami savo praSymus mokyklos
vadovybei, uzraSo varda ir pavardg, kursa, grupg, kurioje mokosi, kitus duomenis, pavyzdziui,
studijy knygelés numer;.

Adresatas susideda i3 jstaigos pavadinimo, vadovo pareigy vardo raidés bei pavardés. Siuo
atveju pareigy pavadinimas rasomas didzigja raide. Rekomenduojama istaigos pavadinima
sintaksiSkai sieti su pareigomis, pavyzdziui:

Akcinés bendrovés “Klevas”
Direktoriui

Botanikos instituto Direktoriui
J Petraiéiui

Vilniaus kooperacijos kolegijos
Direktoriui

Tekstas dazniausiai pradedamas zodziu prasau. Kai norima pabrézti mandaguma ir praSymo
nekategoriSkuma, vartojama tariamosios nuosakos forma — prasyciau.

Kartais prasyma reikia motyvuoti ar pateikti papildoma informacija. Tokiu atveju prie
praSymo pridedami vadinamieji priedai, pavyzdziui, mokslo baigimo pazyméjimas, sveikatos
pazyme¢jimas, nuotraukos, rekomendacijos ir kt. Po dokumento pagrindinio teksto didziosiomis
raidémis rasSomas zodis PRIDEDAMA, dedamas taskas, uZzraSomas pridedamo dokumento
pavadinimas. Kai pridedami keli dokumentai, rasomas zodis PRIDEDAMA, dedamas dvitaskis,
iSvardijami pridedami dokumentai. Jie numeruojami, kiekvienas priedas jraSomas kitoje eilutéje.
Nurodomas pridedamu dokumenty lapy ir egzemplioriy (jei daugiau kaip vienas) skaicius.

PraSymas pasiraSomas. Greta paraso uzraSoma vardo raidé (vardas) ir pavarde.

Kai kurie praSymai gali buiti unifikuoti ir pateikti trafaretiniu tekstu. Prasymo autoriui
belieka nurodytose vietose irasyti reikiama informacija.

Asmeniniais klausimais tenka kreiptis ir { kitas istaigas. Tokio praSymo rekvizitai tie patys.
Tik dokumento sudatrytojo rekvizite iraSomi kitokie duomenys: dokumento autoriaus vardas ir
pavardé, gyvenamoji vieta (namy adresas) ir telefono numeris (elektroninio pasto adresas). Istaiga
galés atsiysti atsakyma paStu arba kitu budu. Kai kada reikia iraSyti ir asmens koda.

Jeigu dokumento autoriui svarbiau iSdéstyti ne praSyma, o pageidavima ar nuomong,
raSomas dokumentas vadinamas pareiSkimu. PareiSkimais asmenys kreipiasi i institucijas dél
pazeisty teisiy, gin¢ijamy klausimy. Cia atsispindi pareiskéjo nuostata dél situacijos, veiksmy ar
kokiy nors fakty, gali biiti keliami tam tikri reikalavimai.

Panasaus turinio dokumentas, raSomas gyventojy ir adresuojamas kompetetingoms
institucijoms ar pareigiinams yra skundas. Skunde gali biti reiSkiamas nepasitenkinimas dél
susidariusios situacijos; praneSama, dél kieno kaltés ivyko nelaimé ar patirti nuostoliai; praSoma
atitaisyti skriauda ar padengti nuostolius.

Pareiskimy ir skundy informacija suraSoma ta pacia tvarka kaip ir praSymy. Pareiskimai ir
skundai gali biti raSomi vieno asmens, zmoniy grupés ar kolektyvo vardu.

Siuo metu terminas prasymai vartojamas apibendrinta reik§me gyventojy pareiskimams,
praSymams, pasiiilymams ir skundams vadinti.

Gyventojy pareiSkimy, skundy ir pasiiilymy
nagrinéjimo tvarka
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Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo istatyme® numatytos administracinés
procediiros, t.y. privalomi veiksmai, kuriuos turi atlikti vieSojo administravimo institucijos,
nagrinédamos asmens praSyma, pareiSkima, visuomenés informavimo priemonése pateikta
informacija, tarnybini valstybés ar savivaldybés tarnautojo praneSima bei priimdamos dé¢l jo
sprendima.

Kiekviena vieSojo administravimo institucija privalo priimti asmeny prasymus ir juos
nagrinéti pagal savo kompetencija.

Prasymo priémimo faktas patvirtinamas atitinkamu dokumentu, kuriame nurodoma praSymo
priémimo data, valstybés tarnautojo, kuriam pavesta nagrinéti praSyma, vardas, pavarde, telefono
numeris, praSymo registracijos numeris. Patvirtinimo dokumentas jteikiamas arba siunc¢iamas pastu
praSymo pateikéjui.

PraSymy nagrinéjimo terminas pradedamas skaiCiuoti nuo tos dienos, kai kompetetinga
institucija gauna prasyma. PraSymo nagrin¢jimo terminas iprastas, jis negali testis ilgiau kaip 30
kalendoriniy dieny, jei istatymuy nenustatyta kitaip. Terminas gali biiti pratestas ir Saliy susitarimu.

Sios nuostatos privalomos tik vie$ojo administravimo institucijoms. 2000 m. birzelio 12 d.
Lietuvos Respublikos Vyriausybé patvirtino “Pilieciu ir kity asmeny praSymuy, pareiskimuy,
pasiilymy ir skundy nagrinéjimo institucijose, kurios néra vieSojo administravimo subjektai,
tvarka™**. Neteko galios analogikas dokumentas, kurj vyriausybé buvo priémusi 1992 metais.

Naujajame Vyriausybés dokumente reglamentuojama gyventojy praSymuy, pareiskimy,
pasitilymy ar skundy (toliau bus vadinama — praSymai) nagrinéjimo valstybés valdymo istaigose,
kurios néra vie$ojo administravimo subjektai, tvarka. Sia tvarka vadovaujasi $vietimo, mokslo,
sveikatos, kulttiros ir kitos, viesasias paslaugas teikiancios, istaigos.

UZ praSymo priémimo ir jy nagrinéjimo tvarkos laikymasi atsako organizacijos vadovas.
Informacija apie asmeny ir ju praSymy priémimo vieta bei laika skelbiama organizacijoje,
matomoje vietoje. Zmongés turi bati priimami kiekviena darbo diena. Priémimio valandas nustato
vadovas. Jei tarnautojas, kuriam pavesta priimti pareiskéjus, atostogauja, iSvykes i komandiruotg ar
néra darbe dél kity priezas€iy, Zzmones turi priimti kitas, tokius pat igaliojimus turintis darbuotojas.

Priimami raSytiniai praSymai. Jie turi buti tvarkingi, parasyti iskaitomai; nurodytas
pareiSkéjo vardas, pavarde, tikslus adresas, kuriuo asmuo nori gauti atsakyma, telefono numeris.
PraSymai turi buti pareiskéjo pasirasyti; anoniminiai pra§ymai paprastai nenagrin¢jami. PraSymas
paraSytas ne valstybine kalba ver¢iamas { lietuviy kalbg ir nagriné¢jamas bendra tvarka. Jei praSyma
galima iSnagrinéti tuoj pat, jis gali buti pateiktas ir zodziu. PareiSk¢jas, nesutinkantis su zodinio
praSymo nagriné€jimo rezultatais, savo praSyma iformina rastu.

Priimant parasyta pra§yma, ant jo dedamas registracijos spaudas, uzraSoma gavimo data ir
registracijos numeris. Rastu pateikti ir Zodiniai praSymai registruojami Zurnale arba kompiuterinése
laikmenose; uzregistravus iSnagrinéta zodini prasSyma, uzraSoma ir praSymo esmé bei nagringjimo
rezultatas.

Pareiskéjui iteikiama praSymo gavimo fakta patvirtinanti registracijos kortelé arba spaudu
pazyméta praSymo kopija. Pareiskéjui nurodoma, koks pareigiinas nagrinés praSyma, uzraSomas jo
telefono numeris.

Jei organizacija, kuriai paduotas praSymas, neturi jgaliojimy spresti praSyme iSdéstytus
klausimus, per penkias darbo dienas turi ji persiysti kompetetingai institucijai. Apie tai praneSama
pareiskejui.

Gauti asmeny prasymai turi buti iSnagrinéti per 30 kalendoriniuy dieny.ISvados pareiskéjui
pateikiamos rastu. Apie nepatenkinta ar atmesta praSyma atsakyme reikia iSaiskinti tokio sprendimo
motyvus ir juos pagristi teisés akty nuostatomis.

¥ Valstybés zinios, 1999, Nr. 60-1945.
* Valstybés Zinios, 2000, Nr. 49-1423.
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Peticijos

Lietuvos Respublikos Konstitucijoje laiduojama peticijos teise. 1999 metais priimtas
Lietuvos Respublikos peticiju istatymas™, kurio paskirtis reglamentuoti peticijos teisés
igyvendinimo tvarka.

Peticija — rastiSkas pareiskéjo kreipimasis | Seima, Vyriausybe ar vietos savivaldos
institucijas su reikalavimais ar siiilymais sprgsti tam tikrus klausimus. [statyme nurodyta, kad
peticijose gali buti sifiloma spresti klausimus, susijusius su Zzmogaus teisiy ir laisviy apsaugos
igyvendinimu; valdzios ir valdymo institucijy reformavimu. Peticijose gali biiti keliami ir kiti
klausimai, svarbiis visuomenei, savivaldai ar valstybei.

Peticijy objektu gali biti tokie klausimai, kuriems spregsti reikia priimti nauja teisés akta,
pakeisti, papildyti ar pripazinti netekusiu galios galiojantj jstatyma.

PareiSk¢jo kreipimasis pateikiamas raStu. Jame turi biiti nurodyta: pareiskéjo vardas,
pavardé, gyvenamoji vieta, asmens kodas. Adresatas — institucija, kuriai kreipimasis paduodamas.
PareiSkéjas turi iraSyti prasSyma pripazinti kreipimasi peticija, nurodyti kreipimosi padavimo
priezastis bei tikslus, suformuluoti reikalavimus bei sitilymus.

Kreipimasi gali parasyti ir grupé asmeny. Pirmasis kreipimasi pasiraS¢s nurodytas asmuo
vadinamas pareiskéjo atstovu. Jo vardas, pavardé, asmens kodas, gyvenamoji vieta, telefono
numeriai ir kt. turi bti irasSyti kreipimgsi.

Prie kreipimosi gali buti pridéti jvairis dokumentai ar ju kopijos, silomo teisés akto
projektas, kita medziaga.

Kaip minéta, peticijos paduodamos Seimui, Vyriausybei ar vietos savivaldos valdzios ir
valdymo institucijai, atsizvelgiant { tai, kieno kompetencija yra iSkelty klausimy ir sitlymuy
nagrinéjimas.

Seimas, Vyriausybé¢ ir savivaldybés taryba sudaro atitinkama Peticijy komisija. Komisijos
vadovaujasi savo nuostatais, kitais teisés aktais. Komisija pareiskéjo kreipimasi pirmiausia turi
pripazinti peticija; po to peticija nagriné¢jama ir pateikiamos i§vados dél joje i8déstyty reikalavimy ir
siilymy tenkinimo.

Peticijos iregistruojamos specialiame Zurnale ir apie tai nedelsiant (ne véliau kaip per tris
darbo dienas), rastu praneSama pareiskéjui. Jei komisija kreipimosi peticija nepripazino, apie tai
pranesa pareiskejui ne véliau kaip per penkias darbo dienas nuo $io sprendimo priémimo.

Visos peticijos turi biiti iSnagrinétos ne véliau kaip per 90 kalendoriniy dieny nuo sprendimo
nagrinéti peticija priémimo dienos. ISnagrinéjus peticija, apie priimtus sprendimus per 10 darbo
dieny pranesama pareiskéjui ar jo atstovui.

Sprendimai del peticijose iSdéstyty reikalavimy ir siiilymy tenkinimo yra galutiniai ir
neskundziami. Pakartotinai pateikti kreipimasi galima po vieneriy mety nuo praneSimo,
nepatenkinusio pareiskéja, gavimo dienos.

PasiaisSkinimai ir paaiSkinimai

Pasiaiskinimus raSo darbuotojai, papraSius tiesioginiam ar aukStesnes pareigas einanciam
vadovui. Siame dokumente darbuotojas paaiskina kokj nors veiksma ar jvyki. Pasiaiskinimuose
aprasomi jvykiai, susij¢ su gamybine ar darbo drausme; aiSkinamasi dé¢l konfliktiniy situacijy; jie
raSomi nesilaikius nustatyty taisykliu.

Paaiskinimg raso asmuo, galintis pateikti kokiy nors fakty ar duomeny dél ivykio, kurio
dalyvis ar stebétojas jis buvo. RaSyti paaiskinima gali paprasyti policijos ar kiti pareigiinai. Tokiy
paaisSkinimy trafaretinés formos paprastai biina parengtos i$ anksto.

 Valstybés Zinios, 1999, Nr 66-2128.
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Vadybininkams, buhalteriams kartais tenka raSyti dokumenta, kuris vadinamas
paaiskinamuoju (aiskinamuoju) rastu. Jame aiSkinami atskiri pagrindinio dokumento (samatos,
plano, ataskaitos) klausimai.

Autobiografija, gyvenimo apraSymas

Autobiografija — dokumentas, kuriame duomenys apie asmenj (gyvenimo ir veiklos etapai)
pateikiami chronologine tvarka. Sio dokumento gali prireikti stojant { kai kurias organizacijas,
partijas ar pan.

Gyvenimo aprasymas arba Reziume (Zodis kilgs 1§ pranciizy kalbos — trumpas i§déstymas) —
dokumentas, kuriame aprasoma darbo veikla. Gyvenimo aprasymas pateikiamas (nusiunciamas)
biisimam darbdaviui. Sio dokumento pagrindu darbdavys turéty pakviesti pretendenta pokalbiui dél
darbo. Gyvenimo aprasyma reikia raSyti apgalvotai, trumpai, konkreciai. IS Sio dokumento
darbdavys sprendzia apie pretendento geb¢jima bendrauti rastu ir raSanciojo nuomong apie save.

Gyvenimo apraSymo pradzioje uzrasoma: vardas, pavardé, adresas, telefono numeris,
elektroninio pasto adresas. Nurodomas isidarbinimo tikslas (tikslai): koki darba pretendentas noréty
gauti ar kokia pareigas eiti. Nurodyti tikslai padéty darbdaviui nustatyti geriausiai tinkama
pretendentui vieta.

Toliau suraSomos zinios apie iSsilavinima (atvirks¢ia chronologine tvarka, pradedant
paskutinigja mokymosi istaiga). Galima nurodyti tik paskutiniaja mokslo istaiga, jei joje igyta
profesija atitinka iSdéstytu tikslus.

Pagrindiné gyvenimo apraSymo dalis — darbo patirties apraSymas. Reikia trumpai nusakyti
darbo pobiidi, nurodyti pareigas ir datas, organizacijy pavadinimus, juy adresus. Tikslinga iraSyti ir
laikinus darbus, jei jie susij¢ su norimo gauti darbo pobudziu.

Dokumento gale pateikiama papildoma informacija (uzsienio kalby mokéjimas, praktiniai
lgidziai, susij¢ su busimu darbu ir pan.). Galima suraSyti pavardes Zmoniy (adresus, telefony
numerius), kuriems darbdavys galéty paskambinti ir iSsiaiSkinti pretendento gebéjimus ar
charakteri. Prie§ iraSant i saraSa, turi buti gautas Siy Zmoniy sutikimas. Sarasas paprastai
pateikiamas atskirame lape.

Gyvenimo apraSyma reikia sutalpinti | viena puslapi.

Rekomendacijos

Rekomendacija — dokumentas, kuriame aptariama ir palankiai vertinama asmens veikla,
pateikiami Siam asmeniui palankis sifilymai.

Rekomendacijas gali raSyti ankstesnieji darbdaviai, déstytojai, visuomeniniy organizacijy
vadovai ir netgi gerai Zinomi itakingi draugai.

Rekomendacijoje paprastai apraSoma paskutiné¢ darbo ar mokslo vieta, vertinami veiklos
rezultatai, pazymima ju svarba. Si rekomendacijos apibendrinanioji dalis visada yra teigiama ir
apibudinamajam asmeniui palanki. Kitoje rekomendacijos dalyje nurodoma, kad asmuo tinka tam
tikram darbui, mokslui, pareigoms ar veiklai. Jei to pasakyti negalima, neraSoma ir rekomendacija.

Rekomendacija gali buti rasoma pagal j{prasta formuliara. Pradzioje nurodoma
rekomendacijos teikéjo darbas, pareigos, vardas, pavardé. Nustatyta tvarka uzraSomas dokumento
pavadinimas. Galéty biiti pasakoma, kuriam reikalui rekomendacija raSoma, pavyzdziui:
Rekomendacija dél skyriaus vedéjo pareigy Rekomendacija dél studijy doktorantiiroje. Cia reikéty
paraSyti suraSymo datg ir vieta. Po teksto nustatyta tvarka rekomendacija pasirasoma.
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