Patvirtinta AMVVG valdybos
2024-04-24 protokoliniu sprendimu

ANYKSCIU MIESTO VIETOS VEIKLOS GRUPES POSEDZIY, SUSIRINKIMU,
PASITARIMU PROTOKOLO RASYMO ATMINTINE

Protokolas yra organizacijos vidaus veiklos dokumentas, kuriame fiksuojamas dalykinio renginio
(susirinkimo, posédzio, pasitarimo) faktas ir konstatuojamas jo vyksmas (uzraSomi svarstomi
(aptariami) klausimai, dalyviy pasisakymai ir kas svarstytais klausimais nutarta). Protokolas rasomas
laikantis RaStvedybos taisykliy.

Protokolo rekvizitai yra Sie: sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas, dokumento data,
dokumento registracijos numeris, dokumento sudarymo vieta, dokumento tekstas, parasas.

Dokumento sudarytojas protokole yra organizacija ar jos kolegialus valdymo organas. Rasome
sudarytoja iskart po virSutine paraste didziosiomis parySkintomis raidémis, iSdéstome centruotai,
pvz.:

ANYKSCIU MIESTO VIETOS VEIKLOS GRUPE

Po sudarytojo praleid¢ ne maziau vieng tuscig eilut¢ didziosiomis parySkintomis raidémis centruotai
raSome pavadinimg. Pavadinimg sudaro dokumento riisies jvardinimas (protokolas) ir teksto antrasté
(nurodoma, kieno ir kokio jvykio Sis protokolas), suformuluojama taip, kad rasies pavadinimas
(protokolas) biity rasomas pavadinimo pabaigoje, pvz.:

ANYKSCIU MIESTO VIETOS VEIKLOS GRUPES

VALDYBOS POSEDZIO PROTOKOLAS

Data protokole raSoma centruotai, po pavadinimu praleidus vieng tusc¢ig eilutg. RaSoma trimis skaiciy
grupémis (metai — keturi skaitmenys, ménuo ir diena — po du skaitmenis), jas vieng nuo kitos
atskiriant briik$neliais. Salia datos (toje pacioje eilutéje) po santrumpos Nr. skai¢iumi (gali biiti ir
raidémis) nurodome protokolo eilés numerj; Salia skliausteliuose galima nurodyti bylos, 1 kurig bus
segamas protokolas, numers;.

Po data kitoje eilutéje (nepaliekant tuscios eilutés) centruotai raSoma parengimo vieta, t. y. nurodomas
vietoves, kur protokolas raSomas pavadinimas (pvz.: Anyks¢iai, Andrioniskis, Debeikiai ir kt.). Pvz.:

2024-04-30 Nr. 3
Anyksciai
Protokolo teksta sudaro dvi dalys. Pirmoje dalyje nurodoma:

« renginio laikas (data ir valanda);

e pirmininkas ir sekretorius (kiekvieno i$ naujos eilutés nurodomas vardas, pavardé ir pareigos
Istaigoje);

 renginio dalyviai (paprastai, jei dalyviy ne daugiau kaip 7 asmenys, raSomi jy vardai, pavardés
ir pareigos; jei daugiau nei 7 asmenys, dalyviy sgrasSas gali biiti pridedamas);

o darbotvarké (didZiosiomis raidémis raSomas zodis DARBOTVARKE ir sakiniu arba punktais
uzraSomi klausimai. Jei svarstomas tik vienas klausimas, po Zodzio darbotvarké raSomas
taskas, o po jo toje pacioje eiluté¢je paraSomas svarstysimas klausimas. Jei svarstysimy



klausimy daugiau, po zodzio darbotvarké raSomas dvitaskis, punktai numeruojami arabiSkais
skaitmenimis ir kiekvienas punktas raSomas 1§ naujos eilutés.

Antroje protokolo teksto dalyje yra konspektuojamas renginio vyksmas, t. y. klausimy svarstymas,
diskusijos, sitilymai.

Rasome SVARSTYTA, dedam taska ir paraSom i$ darbotvarkeés klausima, kuris bus svarstomas. Jei
svarstysimy klausimy yra daugiau nei vienas, prie$ zodj svarstyta arabisku skai¢iumi nurodom, kuris
1§ eilés klausimas svarstomas:

1. SVARSTYTA. Pirmas darbotvarkeés klausimas.

Protokoluojant svarbu tinkamai uzrasyti svarstomy klausimy pristatymo, diskusijy ir pasitilymy
turinj. Labai svarbu jvardinti nusiSalinusius asmenis nuo svarstomy klausimy, jei tokiy yra.

Jei svarstomo klausimo pranes¢jas turi iSspausdintg pranesimo (pristatymo) teksta, konspektuoti
praneSimo nereikia. PraneSimo tekstas tampa protokolo priedu, o protokole paraSomas praneséjo
vardas, pavardé ir pazymima, kad praneSimas pridedamas (Pranes$é¢jas Vardenis Pavardenis
(pranesimas pridedamas, x priedas).

Nepamirskite praneSimo teksto pradzioje desinéje puséje (o jei vietos néra, pirmojo lapo virSutinés
parastés deSinéje puséje) nurodyti, kurio protokolo kuris 1§ eilés priedas Sis praneSimas yra, pvz.:
2023-02-17 protokolo Nr. 3 1 priedas (priedo eilés numeris raSomas tada, kai priedy svarstomais
klausimais yra daugiau nei vienas).

Kiekvienas asmuo, pasisakantis konkreciu klausimu, fiksuojamas naujoje eilutéje (raSomas vardas,
pavardé) ir trumpais Kkonstatuojamaisiais sakiniais uzraSomas jo kalbos turinys. Vartojami
veiksmazodziai: sako, teigia, pritaria, konstatuoja, lygina, prieStarauja, svarsto, siiilo ir pan. Negalima
protokole uzraSyti tik svarstomg klausimg ir nutarima. Jei klausimas nebuvo pristatomas, nebuvo
aptariamas, nebuvo sitlymy tuo klausimu, vadinasi, jo nereikejo jtraukti j darbotvarke. Jei vis délto
klausimg j darbotvarke jtraukti biitina ir verta, vadinasi tuo klausimu yra ir ka pasakyti, ir kas
pasisako, svarbu, kad visa biity uzprotokoluota.

Svarstomu klausimu pasisakius paskutiniam asmeniui, raSomas nutarimas tuo klausimu ir balsavimo
del nutarimo rezultatai (jei reikia). RaSoma NUTARTA ir sakiniu arba punktais formuluojamas
nutarimas. Jei reikalinga, i§ naujos eilutés raSome BALSAVO ir nurodom balsavimo rezultatus ( x
LUz, y pries, z , susilaiko®).

Pastraipos SVARSTYTA (su visy asmeny pasisakymais konkreciu klausimu) ir NUTARTA
kartojamos tiek karty, kiek yra darbotvarkés klausimy.

Para$ius nutarimg paskutiniu darbotvarkés klausimu, praleidziame 1-3 tuscias eilutes ir jforminame
paraso rekvizita: nuo kairiosios parastés raSome Posédzio (pasitarimo, susirinkimo, sueigos ar kt.
priklausomai nuo renginio specifikos) pirmininkas (jei pirmininkavo moteris, raSome pirmininke) ir
toje pacioje eilutéje nuo centro deSiniau raSome vardg ir pavarde; praleidziame vieng tuscig eilute ir
nuo kairiosios parastés raSome Posédzio (pasitarimo, susirinkimo, sueigos ar kt. priklausomai nuo
renginio specifikos) sekretorius (jei protokoluoja moteris, raSome sekretor¢) ir nuo centro deSiniau,
lygiuodami su paraSytu pirmininko vardu, raSome sekretoriaus vardg ir pavardg. Centre pirmininkas
ir sekretorius pasiraso.

Posédzio pirmininkas (parasas) Lauras Laurin¢iukas

Posédzio sekretore (parasas) Pakalnuté Pievyte



