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DOKUMENTŲ IR JŲ BLANKŲ INFORMACINE-TEISINĖ 
CHARAKTERISTIKA 

Vystantis dokumentotyrai, pribrendo 
reikalas kalbėti apie dokumentą dife­
rencijuota prasme, kai savitą reikšmę 
įgauna ne tik dokumentas, bet ir jo 
blankas. Tai svarbu formų unifikavimui 
ir kai kurių dokumentalistikos procesų 
automatizavimui. 

Dokumento apibrėžimai pateikiami 
daugelyje darbų. Pavyzdžiui, A. Eisma­
nas dokumentą teisine prasme supranta 
kaip bet kokį rašytinį aktą, kurio pa­
skirtis įtvirtinti teisiškai reikšmingus 
faktus (veiksmus ar įvykius), arba tokį 
rašytinį tekstą, kuris, veikiamas tam 
tikrų išorinių sąlygų, gali būti panau­
dotas kaip turinčių teisinę reikšmę 
veiksmų ar įvykių įrodymas 1. J. Jakov­
levas dokumentą apibūdina kaip išori­
nio pasaulio daiktą, kuriame dėl žmo­
gaus valingų veiksmų rašytiniais ženk­
lais įtvirtinti duomenys apie aplinkybes 
(įvykius, padėtį, veiksmus), su kurio­
mis yra susijusios teisinės pasekmės 2. 

B. Pinchasovas rašo, kad „dokumen­
tas - tai daiktas, materializuojantis 
žmogaus mintį, skirtas nustatyti ir pa­
tvirtinti teisinius faktus, kurie skatina 
teisinių santykių atsiradimą, kitimą ar­
ba pasibaigimą" 3. 

ANDA DAGYTE-JUODPUSIENE 

Antra vertus, skaitydami informati­
kos literatūrą, pastebime platesnių do­
kumento sąvokos apibrėžimų. ,,Doku­
mentas yra materialus objektas, kuria­
me įtvirtinama informacija ir kurio pa­
skirtis - perduoti bei panaudoti ją" 4• 

Dar abstrakčiau dokumentą apibrėžia 
A. Michailovas, A. Ciornas ir R. Gilia­
revskis: ,,Dokumentu pripažįstamas bet 
kuris materialus objektas, kuris fiksuo­
ja arba patvirtina bet kurias žinias ir 
gali būti įtrauktas į konkretų rinkinį" 5. 

Tuo pačiu informatikos sepcialistai į do­
kumento sąvoką įtraukia ne tik mūsų 
raštvedybos dokumentus, bet ir knygas, 
žurnalus, rankraščius ir pan., taip pat 
schemas, brėžinius, žemėlapius, audio­
vizualinius objektus (garso įrašus, kino 
filmus, skaidres ir kt.). 

Toks dokumento sąvokos apibrėžimas 
yra bendras ir informacine, ir teisine 
prasme, skiriasi tik terminų panaudoji­
mu. Visi autoriai detaliai arba api­
bendrintai nurodo: 

a) dokumento paskirtį ir pobūdį; 
b) dokumento turinį; 
c) išorinę dokumento formą; 
d) vidinę jo informaciją; 
e) atlikimo būdą ir medžiagą. 

l 3ilcMaH A. A. Cy.ne6HaH 3KCIIepTH3a ,noKyMeHT0B 1IpH TeXHH1IeCKHX CIIOC06ax 110.n­
.neJIKH: Kan,nH,naTcKaH .nHccepTal.\HH.- M., l 944. 
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2 51KOBJICB 51. M. IlOHHTHe H KJiaccmjmKaŲHH .noKyMeHT0B B C0BeTCK0M 11pase.- ,ily­
ll!aM6e, 1960, e. 20. 

" IlHHxacos 6. H. Ilpo6JieMbI 6opb6bl e 110.nJioroM JĮ0KYMeHT0B: Asrope<jlepaT JĮ0KTOp­
CK0H ,llHCcepTaŲHH.- M., 1970, e. 4 . 

• )Kn;aHOBa T. e., KoJio6po;ĮOBa E. e. H .np. CJIOBapb TepMHH0B 110 HH<jJOpMaTHKe.­
M., 1971, e. 57. 

5 MHxaiiJios A. H., Ųepttb!il A. H., fHJIHpescKHii P. C. OcttOBLI 1rn<jlopMaTHKH.-- M .. 
1968, e. 81. 



Pagal šiuos požymius paprast~i. ir 
vykdoma bendroji infor~a~me klas1hka: 
cija. .Kaip matome,. ~1s1 d_o½u1!1enta1 
skirstomi pagal pas~~rtĮ, turmĮ 1r for­
mą, faktinę informaciją. 

Pereinant prie dokumento blanko 
charakteristikos, ypatingą reikšmę rei­
kia skirti oficialiems ir privatiems do­
kumentams. 

Oficialūs dokumentai formuojami 
valstybinėse arba visuomeninėse orga­
nizacijose, įstaigose ar įmonėse ir pa~ 
prastai surašomi iš anksto par~ngt<:>s 
tam tikros formos blankuose. Privatus 
dokumentai yra parengiami privačių 
asmenų bet kuria laisva forma. 

Grupuojant dokumentus į_ ofic!ali_i:s 
bei privačius, atsiranda galimybe 1s­
skirti blanko, kaip esminio dokumento 
elemento ir kaip „autonominio" dalyko 
informacine prasme, sąvoką. 

Tikrąja savo prasme blankas yra po­
pieriaus lapas, kuriame užfiks_uotas pa­
vadinimas skirtas dokumentm sudary­
ti 6. Vadi~asi, blankas nusako išorinę 
dokumento formą ir sujungia būsimo 
dokumento turinio elementus. Tačiau 
blankas dar ne dokumentas. Blankas 
tampa dokumentu tik su:a~ius_ jį,. ~u­
teikus jam atitinkamą turmĮ bei reikia­
mais atvejais patvirtinus štampo ar 
antspaudo atspaudais bei parašais. 

Taigi blankas yra būsimo dokumento 
parengimas, t. y. dokumentas perspek­
tyvoje. 

Vadinasi, blankas realizuoja tokius 
veiksmus: 

a) fiksuoja oficialų dokumento cha­
rakterį; 

b) sukoncentruoja kai kuriuos doku­
mento rekvizitus (jų fragmentus); 

e) nurodo dokumento atsiradimo prie­
žastį ir sudarytojo kompetenciją (šalu­
tinis nurodymas); 

d) nulemia dokumento gabaritus ir 
kitus jo formos elementus ir iš dalies 
turinį. 

Dabar kyla klausimas, ar blankas rei­
kalingas tik rašytiniams dokumentams, 
ar bet kuriems kitiems, ir kokie yra pa­
grindiniai blankų formavimo reikalavi­
mai. 
Mūsų manymu, blankas gali būti _su­

darytas tiek rašytiniams, tiek ir kito­
kiems dokumentams. Pavyzdžiui, blan­
kas gali fiksuoti foto, kino ir fonodoku­
mentų schemų, grafikų atsiradimo prie­
žastis ir atlikti kitokius uždavinius. 
Dokumentų blankai turi būti sudaro­

mi taip, kad atsispindėtų leidybiniai 
duomenys, remiantis valstybiniu stan­
dartu GOST 7.4-77: spaustuvės pava­
dinimas, užsakymo numeris ir, reikalu! 
esant, tiražas bei formatas. Paprastai 
dokumentų blankai spausdinami ant 
kokybiško balto popieriaus. Jeigu jie 
yra apdorotini mašinomis, o informaci­
ja kaupiama automatizuotai, galima 
daryti atžymas ar pagalbines linijas. 
Išimties tvarka dokumentų blankus ga­
lima spausdinti ant šviesesnių tonų 
(spalvoto) popieriaus. Rekvizitų išdės­
tymą (jų kiekį ir tvarką) nustato res­
publikinis standartas 7. 

Dokumentų blankai, skirti mašini­
niam apdorojimui, turi būti iš tvirtes­
nio popieriaus. Pasitaiko blankų su 
specialia danga: jie sk_irti kopijon:s. 
Blankų specialus padeng11!1a~ naudoja­
mas kaip kopijuojamas popierius. 

Reikėtų patikslinti ir formuluotę, kad 
blankas yra popieriaus lapas su tam 
tikru tekstu. Nemaža dokumentų turi 
sudėtingus kelių lapų blankus. Blanku 
gali būti net ir visa kny~elė_ ( darbo, 
taupomosios kasos knygeles 1r pan.). 

Apibendrinant reikėtų pažymėti, kad 
dokumento blankas turi būti nagrinėja-

ti 3HL\IIKJJOileAH<JeCKIIH CJIOBapb. ToM 1.- M.: CoseTCKaH 3HL\IIKJIOITeAIIH, 1963, e. 126; 
191. 

7 Zr. Lietuvos TSR RST 6.1-81, p. 4-5. 
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mas neatskiriamai nuo dokumento. Tuo 
pačiu dokumentas, kaip daug platesnė 
sąvoka, turi požymių, kurie blankui 
nesuteikiami. Vadinasi, dokumento 
blankas - tai valstybės organų nusta­
tyta oficiali forma ( standartinis formu­
liaras), jungianti būsimo dokumento 
turinio elementus ir skiriama rašyti­
niam dokumentui sudaryti bei jam pa­
tvirtinti. 

Vystantis dokumentotyrai socialisti­
nėse įstaigose, organizacijose, plečia­
mas blankų panaudojimas. Taip taupo­
mas darbo laikas bei jo sąnaudos, su­
daromos prielaidos automatizuoti dau­
gelį semantinių procesų, susijusių su 
raštvedyba bei informacine paieška. 

Dabartinė dokumentalistika dar turi 
nemaža spragų. Pavyzdžiui, nėra vie­
nodumo rengiant organizacinius tvar­
komuosius dokumentus (įsakymus, 
sprendimus ir kt.). Jų blankai nespe­
cializuoti. Vadinamieji firminiai blan­
kai pernelyg plačios paskirties. Tai ap­
sunkina automatizuotą informacijos ap­
dorojimą. 

Informacine ir teisine prasme būtinas 
terminologijos (ypač organizacinės 
tvarkomosios dokumentacijos) regulia­
vimas. 

Siekiant visiškos dokumentų unifika­
cijos, pirmiausia reikia pradėti nuo jų 

Vilniaus V. Kapsuko universitetas 
Informacijos problemų mokslinio 
tyrimo laboratorija 

blankų unifikavimo. Dabartiniu metu 
jau nemaža padaryta ir daroma šioje 
srityje. Jau yra išleisti Sąjunginio do­
kumentotyros ir archyvistikos moksli­
nio tyrimo instituto instruktyviniai ir 
metodiniai nurodymai unifikuotoms 
formoms naudoti organizacinės tvarko­
mosios dokumentacijos sistemai. Mūsų 
respublika turi minėtų formų vertimą į 
lietuvių kalbą. Zodžiu, belieka tik pri­
taikyti tas blankų formas mūsų įstai­
goms, organizacijoms, įmonėms. Ta­
čiau čia reikėtų pažymėti, kad šios uni­
fikuotos organizacinės tvarkomosios do­
kumentacijos blankų formos neapima vi­
sų minėtos rūšies dokumentų. Pavyz­
džiui, negamybinio profilio organizaci­
jos daugiausiai gali pasinaudoti unifi­
kuotų dokumentų posistemiu „Valstybi­
nių valdymo organų aprūpinimas kad­
rais" 8

• Tai reiškia, kad dar lieka nema­
ža darbo unifikuojant net organizaci­
nės tvarkomosios dokumentacijos blan­
kus, nekalbant jau apie kitų kategorijų 
dokumentus. 

Kai bus baigti tokios rūšies darbai -
galėsime drąsiau kalbėti apie doku­
mentalistikos procesų automatizavimą. 
Tai duos didelį teigiamą efektą infor­
macijos paieškai ir darbo sąnaudų eko­
nomijai, kas ypač aktualu mūsų vals­
tybės dabartinio vystymosi etapu. 

Įteikta 1983 m. vasario mėn. 

6 fJJaeHoe apxHeHoe ynpaeJJeHHe npH CoeeTe MHHHCTpOB CCCP. BcecoIOJHblH Hayų­
HO·HCcJJe.11.osaTeJJbCKHH HHCTHTYT .llOKyMeHTOBeP.eHHII H apXHBHOro .11.ena. YHHIĮ>HŲRposaH­
Hall CHCTeMa opraHH33UHOHHO·pacnop11.11.HTeJJbHOii JJ.OKyMeHT3UHH. YHHIĮ>HUHp0B3HHble it,op­
Mbl, HHCTPYKTHBHble H MeTOJJ.HŲeCKHe M3TepH3Jlbl no HX npHMeHeHHIO.- M., 1981, e . 77. 



HH4>0PMAU.HOHHO-IOPH,!l,1-f'IECl(MI XAPAKTEPHCTHKA ,!l,OKYMEHTOB 
H HX 6nAHKOB 

A H .[l A .[l A f 11 TE-10 O nnYC E H E 

Pe3IOMe 

fIOHHTHe JI.OKyMeHTa paCCMaTpHBaIOT MHOrHe 
HaytJHble AHCUHilJIHHbl co CBOHCTBeHHblM HM 
acneKTOM. Mnoro o6mero e onpeJJ;eJleHHH noHH· 
THH Jl;OKyMeHTa C Il03HUHH !OpHAH'leCKOH HayKH 
H HH!pOpMaTHKH. B CTaTbe onpeAeJleHbl OCH0B· 
Hble npH3HaKH, xapaKTepH3YIOIUHe AOKyMeHT H 
ero 6JiaHK. TipOH3BeAeH aHaJIH3 COOTH0llleHHH 
AOKYMeHTa H ero 6JiaHKa . .[laHO CaMOCT0HTeJib· 
Hoe onpeAeJieHHe 6naHKa AOKyMeHra. 

3Ha'leHHe 6JiaHKa HeJib3H npHyMeHbUiaTb, 
TaK KaK OHO oco6o Ba}KHQ npH npoB0AHMOH 
B HaCTOHIUee epeMH BCeCOI03HOH CHCTeMe ym1-

lpHK3UHH cjlopM AOKyMeHTOB. YHHlpHKaUH!! aKTY· 
aJlbHa AJ!ll AOKyMeHT0B opraHH3aUHOHHo-pacno­
p!!AHTeJibHOH AOKyMeHTaUHH, K0TopaH e 6oJih· 
llle» ųacTH y.lKe npo1r3se.11.ena. Pa6oTa HaA co­
eepllleHcTeoeaHHeM 6JiaHKa, KaK COCTaBHOH 
qacra 6y.11.ymero ,11.oKyMeHra (ero cpopMbI), n:eJie­
coo6pa3Ha 1IpH aBTOMaTH3aU:HH HH<p0pM3UHOH· 
H0·Il0HCK0BblX pa6or, 'IT0 e K0He'IHOM C'leTe 
Be,11.eT K 3K0HOMHH TPYA03aTpaT, pa(foqero epe­
MeHH l{ HBJIHeTC!! nporpeCCHBHblM npoueccoM 
B Jl,eJie .11.0KyMeHTaJIHCTHKH. 

INFORMATORY JURIDICAL CHARACTERISTICS OF DOCUMENTS 
ANO THEIR FORMS 

ANDA DAGYTE-JUODPUSIENE 

Summary 

The concept of a document is being consi­
dered by many scientific disciplines from as­
pects peculiar to them. 

The definitions of the concept of a document 
from the position of juridical science and that 
of informatics have much in common. 

Principle features characterizing documents 
and their forms are defined in this article. 

Analysis of correlation of a document and 
it's form is carried out in it. 

Original definition of the document's form 
is suggested. 

Significance of a form can not be disregar­
ded in the course of conducting All-Union sys-

tem of unification of the forms of documents 
at present time. 

Unification is particularly vilai in the field 
of the organizational and administrative docu­
mentation, which is one of the fields in which 
the unification to the greater part has been al­
ready carried out. 

The task of perfection of the form as a com­
ponent part of the future document (it's form) 
is important in introducing means in the auto­
mation of the information search, what will re­
sult in economy of labour expenditures, working 
and has to be regarded as a progressive pro­
cess in the development of documentalistic. 
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