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Santrauka

Masy $alies institucijoms atlickant valdymo darba planuojant valdymo veiksmus, priimant valdymo sprendimus,
kontroliuojant plany ir uZduodiy vykdyma, sprendziant kultiiros, $vietimo, teisingumo darbo, pramonés bei prekybos plétros bei
organizavimo ir kitus valstybés gyvenimo klausimus, sudaroma daug dokumenty. To reikalauja viena i§ pagrindiniy valdymo
procediiry — komunikacija, arba pasikeitimas informacija. Visa informacija fiksuojama dokumentuose, todél dokumenty kaupimas,
analizé, reikiamy duomeny parinkimas yra labai svarbis veiksniai kiekvienos valstybés gyvenime. Pagal skelbiamus duomenis, jau
1985 m. informacinés instrukcijos srityje JAV dirbo apie 50 proc. visy darbininky ir tarnautojy. Dokumentuose, i§platintuose JAV
kongrese, nagrinéjant nacionalinés informacijos infrastruktiirg teigiama, kad apie 2/3 alies dirbanciujy susije su informacine veikla, o
likusieji uzimti gamyba, labai priklausandia nuo informacijos biklés. Platiau nesigilinant j dokumenty jtaka valdymo darbui, nereikia
pamirsti ir to, kad dokumentai yra istorijos Saltinis, miisy tautos kultiirinis paveldas.

Kad parengti dokumentai bty visaverdiai tieck valdymo darbe, tiek kaip istorijos 3altiniai, jie turi atitikti tam tikrus
norminiy akty reikalavimus, turi bti parengti pagal tam tikras taisykles. Labai svarbus dokumenty visavertiskumo poZymis yra
dokumenty juridinés galios reikalavimas.

Si tema miisy $alyje dar nepakankamai i$nagrinéta ir beveik nenagrinéjama.

Pagal Lietuvos Respublikos archyvy jstatymo 6 straipsnj formuoti ir jgyvendinti ,valstybés politika rastvedybos ir archyvy
srityje" privalo Archyvy departamentas prie Lietuvos Respublikos Vyriausybeés, tatiau jis nerodo pakankamos iniciatyvos sprendziant
Siuos, o ypa¢ radtvedybos organizavimo klausimus. Jau 7—eri metai praéjo nuo Rastvedybos standarto parengimo. Jis moraliai paseno,
tadiau niekas jo netaiso ir netikslina. Be jo negalima tikslinti ir pildyti pavirSutiniSkai parengty ir 1994 m. igleisty Rastvedybos
taisykliy. Labai svarbiis dokumentavimo klausimai paliekami saviveiklai, jau atgyvenusioms rastvedybos tradicijoms, neatsizvelgiama j
mokslo bei technikos laiméjimus. Kai kuriy rastvedybos organizavimo klausimy reglamentavimas priklauso nuo atskiry asmeny ar
pareigiiny nuomonés, nes kaip kitaip galima paaiskinti buvusio Lietuvos Respublikos teisingumo ministro V. Pakalniskio 1998 m.

rugpjitio mén. 17 d. jsakyma Nr. 104, paskelbta 1998 m. ,Valstybés Ziniy“ Nr. 87.

! Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m.
kovo 30 d. jsakymu Nr. 19 buvo patvirtintos ,Dokumenty rengimo ir jforminimo taisyklés®. Iki to laiko galiojes
pagrindiniy dokumenty sudarymg reglamentuojantis dokumentas — ,Rastvedybos standartas LST 6.1-92“ neteko
galios. Dél Sios priezasties pasikeité kai kuriy rekvizity jforminimo reikalavimai: datos rasymas skaiciais, paraso
rekvizito jforminimas. Taip pat yra parengtas ir elektroninio paraso jstatymas, todél Siais klausimais straipsnio
teiginiai koreguotini.

158


mailto:kkk@lta.lt

Dokumentavimo klausimai Salyje beveik netyrinéjami, todél $iame straipsnyje noriu bent trumpai panagrinéti
dokumentavimo problemas tik vienu labai svarbiu dokumentq juridinés galios aspektu. Dokumentai, parengti nesilaikant
reikalavimy, uztikrinandiy jy teising galia, yra niekiniai sprendZiant valdymo darbo ir kitas problemas. Jie neatitinka dokumento
savokos ir nebus visaveréiai istorijos galtiniai.

Tyrinéjimo objektas — institucijy veikloje sudaromi dokumentai, jy lyginimas su tuo, kaip laikomasi dokumenty rengima
bei jforminimg reglamentuojanéiy akty normy.

Straipsnyje nurodoma, kad dokumentai turi biti rengiami Rastvedybos standarto formuliaru nustatyto formato, kad
dokumentas turi turéti visus bitinus rekvizitus (autoriy, data indeksa teksta para$a ir kitus), kad $ie rekvizitai turi bati tiksliai
iforminami. Atsivelgiant | daZniausiai institucijy parengtuose dokumentuose esanlius netikslumus, pateikiami patarimai dél
sudétingesniy rekvizity jforminimo.

Naujos organizacinés technikos raida sudaro salygas atsirasti ir naujoms dokumenty rtims, pavyzdZiui, faksogramai,
kompiuterio diskeliui, mikrofisai, mikrofilmui ir kt. Straipsnyje atkreipiamas démesys } faksogramos juridinj jforminimg ir galimus

neigiamus padarinius, jeigu tai nepadaryta.

Musy valstybéje kiekvieng dieng parengiama daug jvairiy dokumenty. Jie skiriasi savo
forma, informacijos fiksavimo bidu, paskirtimi, turiniu, informacijos pobadziu, laikmenos tipu
ir t.t. Daugelis Siy dokumenty sudaroma uzraSant institucijy atliekamus valdymo veiksmus.
Kad Sie parengti dokumentai bity visaveriai tiek vykstant valdymo procesui, tiek kaip
istorijos Saltiniai, kaip musy tautos kultdrinis paveldas, jie turi bati rengiami pagal tam tikras
taisykles, turi atitikti norminiy akty reikalavimus. Pagrindiniu valdymo dokumenty rengimo
norminiu aktu Siuo metu laikomas Rastvedybos standartas (LST 6.1 — 92) [1]. Vykdant Stan-
darto nustatytus reikalavimus garantuojama, kad institucijos parengtas dokumentas bus
aiSkus, nekels abejoniy bei gin€y, bus privalomas tiems juridiniams ar fiziniams asmenims,
kuriems jis adresuojamas arba skirtas, kad Siy asmeny atliekami veiksmai ir ateityje galés
bati grindziami parengto dokumento nuostatais, nurodymais arba teiginiais. Be to, parengtas
dokumentas turi atitikti daug kity reikalavimy, kuriems viena iS pagrindiniy saglygy yra
dokumento juridinés galios reikalavimas.

Kada dokumentas jgyja juridine galig? Kokiy reikalavimy reikia laikytis jj rengiant? Ba-
tina, kad parengtas dokumentas atitikty dokumento sgvoka, kad dokumente uzrasSyti veiks-
mai, faktai bei jvykiai bity tikslds, pagrjsti reikiamais jrodymais. Dokumentu vadinamas kiek-
vienas materialus objektas, kiekviena laikmena (popierius, fotonuotrauka, vaizdajuosté arba
garsajuoste ir t.t.), kurioje kokiu nors metu, kokiu nors badu, kokia nors kalba arba Zenklais
buvo uzfiksuota informacija, kurig gali perskaityti Zzmogus arba masina ir Sig informacijg ga-
lima panaudoti daug karty neatsizvelgiant j laikg bei erdve.

Dokumento juridine galig Iémé jvairls veiksniai bei aplinkybés. Vienas i$ Siy veiksniy
yra dokumento jstatymiskumo reikalavimas. Sis reikalavimas reiSkia tai, kad dokumentg
rengianti institucija arba jos pareiglinas privalo laikytis ty jstatymy normuy, kurios batinos ir
reglamentuoja vienokio arba kitokio sprendimo priemima. Reikia, kad institucija, turinti priimti
sprendimg, buaty kompetentinga jj priimti, nepazeisty sprendimui priimti nustatyty terminy.
Atskiry klausimy sprendimas daznai priklauso nuo daugelio institucijy, todél bdtina, kad
priimamas sprendimas i$S anksto buty suderintas su kitomis institucijomis arba tuo klausimu
kompetentingais struktiriniais padaliniais.

Labai svarbu dokumenty juridinei galiai uztikrinti tai, kad dokumentas bty parengtas
pagal teisiniais aktais (standartu) nustatytg forma, kad dokumentg rengiantys ir jj jforminan-
tys asmenys laikytysi atskiroms dokumento dalims (rekvizitams) forminti nustatyty reikala-
vimy. Netinkama dokumento forma, netinkamas arba neteisingas standarto rekvizity naudo-
jimas, jy iSdéstymas ir jforminimas ne tik sukelia neigiamy emocijy asmenims, vykdantiems
dokumenty uzduotis, yra ne tik dokumentavimo etikos pazZeidimas, bet apsunkina patj darbg
su dokumentu, jo uzduoties jvykdymag laiku bei vykdymo kontrolés organizavimg. Tai turi
didele jtakg ir dokumento juridinei galiai. Nesilaikant Siy reikalavimy, dokumentas gali tapti
Lniekiniu", negaliojanCiu, atliekant valdymo darbo uzduotis, o kartu ir neturinCiu mokslinés
vertés istorijos Saltiniu. Jeigu dokumente nebus nurodyti ir informaciniai dokumentg rengu-
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sios institucijos duomenys (adresas, fakso ir telefono numeriai ir kt.), nebus jformintas rekvi-
zitas, nurodantis datg ir indeksg to dokumento, j kurj atsakome arba kuriuo remiameés vyk-
dydami valdymo uZduotis, dokumento tekstas bus ilgas, painus, nesuredaguotas, su per-
tekline informacija, ar dar blogiau — netikslus dokumentas be antrastés, tokie netikslumai
labai apsunkins rastvedybos darbuotojy darbg ir nors ir neturés lemiamos jtakos dokumento
juridinei galiai, vis délto darys jj ne visavertj. Dokumentai be institucijos vadovo arba kito jga-
lioto ir turinCio teise pasiradyti pareigino paraso, jsakymas be datos ir indekso, taisyklés,
nuostatai be tvirtinimo grifo ir panaSiai dokumentus i$ karto daro juridiSkai bevercius, nieki-
nius. Anksc€iau minéty ir kity dokumento rekvizity paskirtis yra juridine tvarka patvirtinti ir in-
formuoti adresatus, visus pareigiinus ir asmenis, kuriems skirti Sie dokumentai, apie atitin-
kamus valdymo veiksmus, jy atlikimg patvirtinti juriding svarbg turinCius jvykius bei faktus,
paliudyti dokumento kilme, autoryste bei autentiSkuma.

Kokius i8 dokumento formuliare nustatyty rekvizity turime laikyti juridiSkai reikSmin-
giausiais ir batinais? Pirma, dokumentas neturés juridinés galios, jeigu jame nebus doku-
mento autoriaus. Dokumento autoriumi laikoma dokumentg iSleidusi institucija, pareiginas
arba asmuo. Dokumento autorius nurodomas dokumento blanke. Jeigu dokumento autorius
yra institucija, jos pavadinimas turi bati tikslus ir visas, daznai turi bati nurodyta ir zinyba,
kurios reguliavimo sferai priklauso dokumentg rengianti institucija. Siy institucijy pavadinimai
turi visiSkai atitikti tuos pavadinimus, kurie nustatyti institucijos steigimo dokumentuose
(nuostatuose, jstatuose, registravimo liudijime ir pan.). Jis turi bati raSomas be sutrumpinimy.
Jeigu dokumento autoriaus pavadinimas parinktas ne visai tinkamas, pavyzdZiui, labai ilgas
ir griozdiSkas, yra numatytas sutrumpinimas, nors ir daznai naudojamas, pavyzdziui, ,Sodra“.
Jis dokumente, jo blanke turéty bati raSomas skliausteliuose po tikslaus, aiSkaus ir viso
pavadinimo. Reikia skirti sutrumpintus pavadinimus nuo salyginio pavadinimo, kuris raSomas
kabutése. Pavyzdziui, Uzdaroji akciné bendrové ,Informaciné firma Atsakas” Jeigu
nurodytas visas, be sutrumpinimy aukstesniosios institucijos pavadinimas, kurios reguliavimo
sferai priklauso dokumento autorius, jis raSomas vir§ autoriaus pavardés. Dar aukSciau,
virSutinéje dokumento parastéje, gali bati valstybés herbo atvaizdas. Jis spausdinamas tik
valdzios ir valdymo institucijy dokumentuose (blankuose), vadovaujantis Lietuvos Res-
publikos 1990 m. balandzio 10 d. jstatymu Nr. | — 130 ,Dél Lietuvos valstybés herbo" (V. z.
1990, Nr. 17 — 439), Lietuvos Respublikos 1991 m. rugséjo mén. 4 d. jstatymu Nr. | — 1751
.Dél Lietuvos Respublikos jstatymo ,Dél Lietuvos valstybés herbo" pakeitimo" (V. z. 1991,
Nr. 26 — 681), Lietuvos Respublikos AukSc&iausiosios Tarybos Prezidiumo 1992 m. kovo mén.
25 d.) jsaku Nr. | — 2425 ,Dél Lietuvos valstybés herbo etalono naudojimo" (V. z. 1992, Nr. 11
— 284) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1990 m. geguzés—30 d. nutarimu Nr. 188 ,Del
antspaudy ir dokumenty blanky su Lietuvos valstybés herbu gaminimo, naudojimo,
saugojimo ir sunaikinimo instrukcijos patvirtinimo® (V. zZ. 1990, Nr. 17-464) [2].

Kai kada jmonés ir organizacijos (nevalstybinés valdzios ir valdymo institucijos), noré-
damos suteikti savo blankui didesne reikSme, o kartu ir padidinti savo verte, bando panaudoti
valstybés herbg (visuomenei Zinomas faktas dél buvusio G. Konopliovo (,Tauro“) banko
antspaudo ir kt.). AiSku, tokie institucijos veiksmai nejstatymiski, taCiau vietoje herbo galima
spausdinti nustatyta tvarka patvirtintg savo prekés arba aptarnavimo zenkla, emblema.

Dokumento juridinei galiai uztikrinti labai svarbus rekvizitas yra dokumento sudarymo,
tvirtinimo bei uZfiksuoto jvykio ar veiksmo data. Ji jforminama dviem budais: arabi$kais
skaitmenimis (1999 03 08) arba ménesj uzraSant Zodziu (1999 m. kovo 8 d.). Data reikalinga
teisiniams santykiams jvertinti, kurie atsiranda, baigiasi arba kei€iasi pagal autoriaus (institu-
cijos, jos organo ar pareigino) dokumente reiSkiamas salygas bei valig. Jeigu kai kuriy isto-
riniy dokumenty datg (ten, kur jos néra) stengiamés nustatyti naudodamiesi chronologijos
mokslo metodais ir kitais budais, Siuolaikiniai dokumentai, pavyzdZiui, jgaliojimai, sutartys,
jsakymai, protokolai ir pan. be datos pripazjstami negaliojanciais.

Data yra labai svarbus rekvizitas ne tik juridinei dokumento galiai, bet ir paciam jvykiui
ar faktui nustatyti. Neteisingai dokumente nurodyta data gali turéti neigiamy padariniy, tie-
siogine prasme paZeisti asmeny teises arba interesus, galima pavéluoti prasyti atkurti pa-
zeistas teises. Regis, taip nekaltai neteisingai uzraSyta data darbo sutartyje, perkamos pro-
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dukcijos pase ir pan. sutrumpina garantinj laikg, iedkinio pareiSkimo padavimo laikg ir pan.,
kai viena i$ susitarian€iyjy Saliy nevykdo sutarties salygy ir pan.

Dokumento juridinei galiai nustatyti labai svarbus ir dokumento registracijos indeksas
(dokumento numeris). Jis raS8omas viename i§ paskutiniyjy dokumenty apyvartos etapuy,
todél parodo, kad dokumento rengimo ir jforminimo metu buvo atliktos visos institucijoje
numatytos dokumento rengimo operacijos. Be to, jis patvirtina dokumento oficialy pobidj,
jstatymiSkuma, parodo institucijos oficialy pozilrj j vieng arba kitg valdymo veiksmg. Regist-
ruojami visi gaunami, siun€iami bei vidaus dokumentai, iSskyrus dokumentus, kurie nerei-
kalauja uzduociy vykdymo kontrolés arba registruojami kituose struktdriniuose padaliniuose,
bet ne kanceliarijoje ar sekretoriate. Butina, kad institucijoje buty sukurta jos veiklos pobudj
atitinkanti indeksavimo sistema, sudarytas registruotiny dokumenty pavyzdinis sgrasas.

Indeksas dazniausiai sudarytas i$ tokiy daliy: struktdrinio padalinio indeksas — sutarti-
nis zenklas (raidinis, nors geriau skaitmeninis), rastvedybinis bylos numeris ir registracinis
numeris. PavyzdzZiui, Nr. 04-17-248. Indeksas, priklausomai nuo institucijos, gali keistis, ta-
Ciau visada turés bati dokumento registravimo skaiCius (paskutinis indeksas). Tai uztikrins,
kad institucijoje nebus rengiami nebatini, nereikalingi, netgi priestaringi dokumentai, kad bus
uztikrinta dokumenty apskaita ir jy isaugojimas, teisingai skirstomi dokumentai j bylas pagal
byly nomenklatiros reikalavimus.

Apie paraso batinumg kiekviename dokumente jau trumpai kalbéjome. Parasas reika-
lingas ne tik dél dokumento juridinés galios. Jis patvirtina ir dokumentg pasiraSiusio asmens
atsakomybe uz dokumento turinj, jo ir jstatymy atitikimg. ParaSo teise dokumentuose turi
nedaug jgalioty asmeny. Detaliau paraso teisé gali bati fiksuojama institucijos nuostatuose,
jstatuose, institucijos rastvedybos taisyklése, suteikiama institucijos vadovo jsakymu. Pa-
prastai institucijos vardu dokumentus pasiraso institucijos vadovas arba jo pavaduotojas
(tuos dokumentus, kurie rengiami sprendziant pagal jsakymg patvirtintas atitinkamo pava-
duotojo kuruojamas veiklos sritis), jeigu institucija nenumaté tuo klausimu papildomy reika-
lavimy. PavyzdZiui, kai kuriose institucijose auks$tesniosioms institucijoms siuniamus do-
kumentus vadovo pavaduotojui pasiradyti suteikiama teisé tik tada, kai jis eina institucijos
vadovo pareigas. Lygaus rango arba pavaldZioms institucijoms siun€iamus rastus pasirasyti
kai kur leidziama ir struktdriniy padaliniy vadovams pagal jy kompetencijg, jy kuruojamas
institucijos veiklos Sakas. Tarnybinius praneSimus, pazymas ir kitus informacinio arba anali-
tinio pobudzio dokumentus gali pasirasSyti vykdytojas, jeigu tuose dokumentuose nagrinéjami
veiklos klausimai priklauso to darbuotojo kompetencijai.

Dokumentus paprastai pasirado vienas pareigiinas. Tai taikoma dazniausiai vienval-
diSkumo tvarka valdomose institucijose. Taip pasiraSomi jsakymai, potvarkiai ir pan. Jeigu uz
dokumento turinj atsako keli pareigtnai arba keli struktGriniai padaliniai, gali bati du ir
daugiau parasy. Pavyzdziui, kredity paskirstymo ir kitus dokumentus pasiraso institucijos
vadovas ir vyriausiasis buhalteris, darbo sutartis pasiraSo vadovas arba jo jgaliotas asmuo ir
darbuotojas, su kuriuo sudaroma darbo sutartis, darbuotojams iSduodamus gauto atlyginimo
pazyméjimus pasiraso institucijos vadovas arba jo jgaliotas asmuo (pvz., kadry skyriaus
vadovas) ir vyr. buhalteris, archyvo iSduodamus archyvo pazyméjimus — vienas i 3ig darbo
sritj kuruojancCiy vadovaujanciy darbuotojy ir archyvo vedéjas ir pan. Komisijy suraSytus
dokumentus pasiraso institucijos vadovo jsakymu paskirtas komisijos pirmininkas ir visi
komisijos nariai. Komisijos nariy pavardés suraSomos abécélés tvarka, o komisijoje turi bati
ne maziau kaip 3 zmonés. Komisijy surasytus aktus daznai dar tvirtina institucijos vadovas
arba jo pavaduotojas. Komisijy, katedry posédziy, susirinkimy protokolus turi pasirasyti
komisijos arba susirinkimo pirmininkas ir sekretorius.

Dokumentus pasirado tas asmuo, kurio pareigos ir pavardé nurodyta dokumente. Jeigu
jis tuo metu yra iSvykes arba staiga susirgo, dokumentg pasiraso kitas paraSo teise turintis
pareigiinas. Dokumente prie pareigy nurodoma ,L.e.p.” — laikinai einantis pareigas arba
.pavad.” — pavaduotojas. Negalima prie$ pavarde déti brukSnelio su taskeliais arba be jy (/),
rasyti Zodelj ,UZ* ir pan. Dokumento originale pavardé netaisoma. Tai daroma dokumento
nuorase, kuris lieka institucijoje. Cia uzrasoma faktiSkai pasirasiusio pareigiino pavarde
pagal originalg, pataisomas pareigy pavadinimas. Tai padeda nustatyti pasiraSiusj asmen;.
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Jis atsakingas uz dokumento turinj ir taip paSalinama galimybé atsirasti jstatymag
neatitinkantiems dokumentams.

Paprastai pasiraSomas pirmasis dokumento egzempliorius, taCiau prireikus gali bati
pasiraSomi ir kiti egzemplioriai. Atsiradus Siuolaikinéms dokumenty kopijavimo priemonéms,
dokumentus rekomenduojama nepasirasinéti juoda spalva, nes tai nepadeda atskirti doku-
mento originalo nuo jo kopijos (elektrografinio nuoraso).

Institucijose likusios dokumenty kopijos taip pat nustatyta tvarka turi bati patvirtintos.
Jas tvirtina rastvedyba besirGipinantys darbuotojai. Kai kuriy dokumenty, jy nuorasy arba
parasy tikrumag tvirtina notarai.

Dalis dokumenty jgyja juriding galig tik juos patvirtinus aukStesniosioms institucijoms
arba institucijos atsakingiems darbuotojams, kurie yra kompetentingi spresti dokumente mi-
nimus klausimus. Tai specifinis dokumenty juridinés galios patvirtinimas po dokumento pa-
sira8ymo. IS tokiy dokumenty galima paminéti jstatus, nuostatus, taisykles, etaty sgrasus,
patikrinimy bei revizijy aktus, pareigines instrukcijas, sgmatas ir kt. Kiekvienoje institucijoje
turéty bati specialiu tvirtinimo grifu tvirtinamy dokumenty grupiy sarasas arba jis turi bati
pridétas prie institucijos rastvedybos instrukcijos. Taip pat turéty bati nurodytos pareigos
asmeny, kurie turi teise tvirtinti vienus arba kitus dokumentus. Dokumentams tvirtinti stan-
dartas numato specialy tvirtinimo rekvizitg, kuris jforminamas atitinkamo pareigino parasu
arba raSomas atitinkamas tvarkomasis dokumentas (jsakymas, potvarkis). Kai dokumentas
tvirtinamas atitinkamo kolegialaus renginio (susirinkimo, posédzio) metu, tvirtinimo rekvizite
nurodomas renginio pavadinimas, jo data ir protokolo numeris.

Juridine dokumento galig lemia ir dokumenty tvirtinimas antspaudu. Institucijoje turi bati
parengtas dokumenty sarasas, kurie turi biti tvirtinami antspaudu. Sie dokumentai juridine
galig jgauna tik patvirtinti. Antspaudo paprastai reikia ant pazymejimy prie tvirtinimo ir
dokumenty derinimo rekvizity, jforminant finansinio pobidzio dokumentus. Valstybinés val-
dzios ir valdymo jstaigos turi teise turéti herbinius antspaudus. Tai numato Lietuvos Respub-
likos Vyriausybés 1990 m. geguzés mén. 30 d. nutarimas Nr. 188 ,Dél antspaudy ir doku-
menty blanky su Lietuvos valstybés herbu gaminimo, naudojimo, saugojimo ir sunaikinimo
institucijos patvirtinimo® [2]. Kitos institucijos naudojasi ne herbiniais antspaudais. Be to, be
pagrindiniy herbiniy arba jiems prilyginty antspaudy, daznai dokumentams, kuriuos tvirtina
ne institucijos vadovas, o kiti pareiginai, tvirtinti naudojami kiti antspaudai. Pavyzdziui,
struktariniy padaliniy (sekretoriato, kadry skyriaus) apvalis antspaudai naudojami doku-
menty nuorasams, automobiliy kelialapiams, leidimams, tarnybiniams pazymeéjimams ir pan.
tvirtinti.

Jeigu dokumentai turés visus anksciau minétus ir tinkamai jformintus rekvizitus, jie tu-
rés juridine galig, bus visaverciai ne tik valdymo darbe, bet ir kaip istorijos Saltiniai, misy
Salies kultdros paveldas.

Organizacinés technikos tobuléjimas, kompiuteriy, fakso aparaty atsiradimas ir nau-
dojimas nustatant dokumenty juridine galig kelia ir naujy problemy. Ypac€ nevienareikSmis
pozitris j juridinés galios pripazinimg ty dokumenty, kurie perduodami telefaksu. Nors tele-
faksu paprastai siun€iami nepatvirtinti dokumenty nuoras$ai, kai kuriy uzsienio valstybiy at-
stovybes pripaZjsta telefaksu perduotus iSkvietimus vizoms jforminti. Tokio pobudZio doku-
mentus pripazjsta ir kai kurios komercinés struktiros. Manau, kad besalygisSkai pripazinti
visas faksogramas juriding galig turinCiais dokumentais be jy patvirtinimo dar gana rizikinga.
Tai liudija ir praktikoje pasitaike suk&iavimo ir visokie finansiniy operacijy pazeidimo atvejai,
pavyzdziui, kai pasinaudojus fiktyvia faksograma i§ gydymo jstaigos neteisétai buvo paleistas
nusikaltélis ir pan. Telefakso aparatais reikia naudotis perduodant ir gaunant informacinio,
reklaminio pobddzio ir kitus dokumentus, nesusijusius su institucijoms bei atskiriems
Zzmoneéms galinCiais Kilti teisiniais padariniais.

Cia trumpai paminéjau padius bendriausius dokumenty juridinés galios uztikrinimo at-
vejus. Atskiry rekvizity jforminimo reikalavimy detaliau nenagrinéjau. Tai jau daugiau rastve-
dybos ir dokumentalistiniy tyrinejimy sritis, nagrinéjama rastvedybos standarte, radtvedybos
taisyklése bei instrukcijose. Manau, kad trumpas dokumenty juridinés galios klausimo nag-
ringjimas padés atkreipti institucijy démesj j tinkamg dokumenty rekvizity, uztikrinanciy do-
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kumenty juridine galig, jforminima, padés iSvengti jstatymu nepagrjsty ir negaliojanciy do-
kumenty rengimo, kurie nekelia institucijy prestizo ir néra geriausia jy vizitineé kortelé.

ISvados

Institucijy valdymo veikla atsispindi jy sudaromuose dokumentuose. Sie dokumentai
turi atitikti kalbos kultGros, gramatikos, sintakses, logikos ir kitus reikalavimus.

Vienas i§ svarbiausiy reikalavimy yra tas, kad dokumentai turi turéti teisine galig, atitikti
dokumenty sudarymo metu galiojanciy teisés akty normas, todél rengiant dokumentg batina
laikytis nustatyty taisykliy.

Dokumenty rengimo taisykles reglamentuoja Rastvedybos standartas (LST 6.1.—92).
Jis numato ir uztikrina, kad pagal standarto reikalavimus institucijy parengti valdymo rastve-
dybiniai dokumentai turés ne tik teisine galig, bet ateityje bus ir visaverc€iai istorijos Saltiniai.

|Jsidémétina, kad dabartiné nauja organizaciné technika lemia dokumenty atsiradimg ir
saugojimg elektromagnetinése laikmenose. Dél Sios priezasties gali atsirasti naujy doku-
menty rasiy. Siy dokumenty juridinés galios jrodymo nei Rastvedybos standartas, nei Rast-
vedybos taisyklés nereglamentuoja, todél Sie klausimai straipsnyje taip pat nenagrinéjami.
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Legal Validity of Office—Work Documents

Dr., Assoc. Prof. B. Vonsavicius
Law University of Lithuania

SUMMARY

The Lithuanian governmental institutions do official work, plan governmental actions, accept
resolutions, inspect execution of plans and tasks and discuss the different organization questions of
culture, education, justice, industry and commerce. They draw up many different documents. The
documents have to be valuable for governmental work and survive as a historical source. Therefore
they must be written according to the Standard requirements and set forms. Requisition of documents
legal validity is very important indication of documents valuable.

Author of the article investigates the official-work documents according to legal validity
aspects of the most important documents. He states that the documents preparing without validity are
not detraction papers and they could not be valuable historical source. The executives must prepare
the governmental documents according to the official Standard list: established size, included all
necessary special order for each document (author of the document, date, index, text, signature,
confirmation and co—ordination marks etc.). Author of the article presents advice how you can put in
order some complicated documents. He pays his attention to technological progress. It makes
favorable for origin of the different new document and new information. We need to pay attention to
legal official registration of those documents.
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