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DOKUMENTU IR JU BLANKU INFORMACINE-TEISINE

Vystantis dokumentotyrai, pribrendo
reikalas kalbéti apie dokumenta dife-
rencijuota prasme, kai savitg reikSme
jgauna ne tik dokumentas, bet ir jo
blankas. Tai svarbu formy unifikavimui
ir kai kuriy dokumentalistikos procesy
automatizavimui.

Dokumento apibréZimai pateikiami
daugelyje darby. PavyzdZiui, A. Eisma-
nas dokumenta teisine prasme supranta
kaip bet kokj rasSytinj akts, kurio pa-
skirtis jtvirtinti teisiSskai reikSmingus
faktus (veiksmus ar jvykius), arba tokj
radytinj teksts, kuris, veikiamas tam
tikry iSoriniy salygy, gali biiti panau-
dotas kaip turindiy teising reikSme
veiksmy ar jvykiy jrodymas!. J. Jakov-
levas dokumenta apibiidina kaip iSori-
nio pasaulio daikta, kuriame dél Zmo-
gaus valingy veiksmy rasytiniais Zenk-
lais jtvirtinti duomenys apie aplinkybes
(ivykius, padétj, veiksmus), su kurio-
mis yra susijusios teisinés pasekmésZ
B. Pinchasovas ra3o, kad ,,dokumen-
tas —tai daiktas, materializuojantis
Zmogaus mintj, skirtas nustatyti ir pa-
tvirtinti teisinius faktus, kurie skatina
teisiniy santykiy atsiradima, kitima ar-
ba pasibaigimg*“ 3.

CHARAKTERISTIKA

ANDA DAGYTE-JUODPUSIENE

Antra vertus, skaitydami informati-
kos literatiira, pastebime platesniy do-
kumento savokos apibrézimy. ,,Doku-
mentas yra materialus objektas, kuria-
me jtvirtinama informacija ir kurio pa-
skirtis — perduoti bei panaudoti jg*“*.
Dar abstrakéiau dokumenta apibrézia
A. Michailovas, A. Ciornas ir R. Gilia-
revskis: ,,Dokumentu pripaZjstamas bet
kuris materialus objektas, kuris fiksuo-
ja arba patvirtina bet kurias Zinias ir
gali bati jtrauktas j konkrety rinkinj* 5.
Tuo padiu informatikos sepcialistaij do-
kumento savoka jtraukia ne tik miisy
rastvedybos dokumentus, bet ir knygas,
zurnalus, rankras€ius ir pan., taip pat
schemas, brézinius, Zemélapius, audio-
vizualinius objektus (garso jrasus, kino
filmus, skaidres ir kt.).

Toks dokumento sgvokos apibréZimas
yra bendras ir informacine, ir teisine
prasme, skiriasi tik terminy panaudoji-
mu. Visi autoriai detaliai arba api-
bendrintai nurodo:

a) dokumento paskirtj ir pobiidj;

b) dokumento turinj;

c) iSoringe dokumento formg;

d) viding jo informacija;

e) atlikimo biida ir medZiaga.

! Dficman A. A. CyneGHas SKCnepTH3a JIOKYMEHTOB INIPH TeXHHUECKHX CIoco6ax noj-
nesku: Kangunartckas auccepraumns.— M., 1944.
? flkosnes §I. M. ITonsiTHe M KAacCHHKAUHs AOKYMEHTOB B COBeTCKOM mnpape.— Ily-

wambe, 1960, c. 20.

® Iuuxacos B. U. TIpo6nemsl 60pb6bi ¢ NOAJMOTOM AOKYMEHTOB: ABTOpedepaTt NOKTOP-

cKolt mHcceprauun.— M., 1970, c.

* )Xnanosa T. C,, Konoﬁponosa E. C. u ap. CnoBapp TePMHHOB NO HHMOPMAaTHKE.—

M, 1971, c. 57.

° Muxaitnos A. W, Yepnuit A. U, Tuaspesckuit P. C. Ochosu uHpopmaTHKH.— M.,

1968, c. 81.
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Pagal 3juos poZymius paprastai ir
vykdoma bendroji informacine klasifika-
cija. Kaip matome, visi dokumentai
skirstomi pagal paskirtj, turinj ir for-
ma, fakting informacija.

Pereinant prie dokumento blanko
charakteristikos, ypatingg reikSme rei-
kia skirti oficialiems ir privatiems do-
kumentams.

Oficialis dokumentai formuojami
valstybinése arba visuomeninése orga-
nizacijose, jstaigose ar jmonése ir pa-
prastai surasomi i§ anksto parengtos
tam tikros formos blankuose. Privatiis
dokumentai yra parengiami privadiy
asmeny bet kuria laisva forma.

Grupuojant dokumentus | oficialius
bei privacius, atsiranda galimybé i3-
skirti blanko, kaip esminio dokumento
elemento ir kaip ,,autonominio® dalyko
informacine prasme, savoka.

Tikraja savo prasme blankas yra po-
pieriaus lapas, kuriame uZzfiksuotas pa-
vadinimas, skirtas dokumentui sudary-
ti6. Vadinasi, blankas nusako iSoring
dokumento formg ir sujungia biisimo
dokumento turinio elementus. Taciau
blankas dar ne dokumentas. Blankas
tampa dokumentu tik suraSius jj, su-
teikus jam atitinkamga turinj bei reikia-
mais atvejais patvirtinus Stampo ar
antspaudo atspaudais bei parasais.

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

Vadinasi,
veiksmus:

a) fiksuoja oficialy dokumento cha-
rakterj;

b) sukoncentruoja kai kuriuos doku-
mento rekvizitus (jy fragmentus);

¢) nurodo dokumento atsiradimo prie-
zast} ir sudarytojo kompetencija (3alu-
tinis nurodymas);

blankas realizuoja tokius

d) nulemia dokumento gabaritus ir
kitus jo formos elementus ir i§ dalies
turinj.

Dabar kyla klausimas, ar blankas rei-
kalingas tik radytiniams dokumentams,
ar bet kuriems kitiems, ir kokie yra pa-
grindiniai blanky formavimo reikalavi-
mai.

Miisy manymu, blankas gali biiti su-
darytas tiek rasytiniams, tiek ir kito-
kiems dokumentams. Pavyzdziui, blan-
kas gali fiksuoti foto, kino ir fonodoku-
menty schemy, grafiky atsiradimo prie-
zastis ir atlikti kitokius uZdavinius.

Dokumenty blankai turi biiti sudaro-
mi taip, kad atsispindéty leidybiniai
duomenys, remiantis valstybiniu stan-
dartu GOST 7.4—77: spaustuvés pava-
dinimas, uZsakymo numeris ir, reikalui
esant, tiraZas bei formatas. Paprastai
dokumenty blankai spausdinami ant
kokybisko balto popieriaus. Jeigu jie
yra apdorotini masinomis, o informaci-
ja kaupiama automatizuotai, galima
daryti atiymas ar pagalbines linijas.
ISimties tvarka dokumenty blankus ga-
lima spausdinti ant $viesesniy tony
(spalvoto) popieriaus. Rekvizity isdés-
tyma (jy kiekj ir tvarka) nustato res-
publikinis standartas”.

Dokumenty blankai, skirti masini-
niam apdorojimui, turi biiti i§ tvirtes-
nio popieriaus. Pasitaiko blanky su
specialia danga: jie skirti kopijoms.
Blanky specialus padengimas naudoja-
mas kaip kopijuojamas popierius.

Reikéty patikslinti ir formuluote, kad
blankas yra popieriaus lapas su tam
tikru tekstu. NemazZa dokumenty turi
sudétingus keliy lapy blankus. Blanku
gali biiti net ir visa knygelé (darbo,
taupomosios kasos knygelés ir pan.).

Apibendrinant reikéty paZyméti, kad
dokumento blankas turi biiti nagrinéja-

8 SSuHKnonennqecxuﬁ cnoBapb., Tom 1.— M.: Coserckas suuukjoneaus, 1963, c. 126;
191

7 2r. Lietuvos TSR RST 6.1—81, p. 4—S5.
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mas neatskiriamai nuo dokumento. Tuo
paciu dokumentas, kaip daug platesné
savoka, turi poZymiy, kurie blankui
nesuteikiami. Vadinasi, dokumento
blankas — tai valstybés organy nusta-
tyta oficiali forma (standartinis formu-
liaras), jungianti biisimo dokumento
turinio elementus ir skiriama rasyti-
niam dokumentui sudaryti bei jam pa-
tvirtinti.

Vystantis dokumentotyrai socialisti-
nése jstaigose, organizacijose, pledia-
mas blanky panaudojimas. Taip taupo-
mas darbo laikas bei jo sgnaudos, su-
daromos prielaidos automatizuoti dau-
gelj semantiniy procesy, susijusiy su
raStvedyba bei informacine paieska.

Dabartiné dokumentalistika dar turi
nemaza spragy. PavyzdZiui, néra vie-
nodumo rengiant organizacinius tvar-
komuosius  dokumentus  (jsakymus,
sprendimus ir kt.). Jy blankai nespe-
cializuoti. Vadinamieji firminiai blan-
kai pernelyg placios paskirties. Tai ap-
sunkina automatizuota informacijos ap-
dorojima.

Informacine ir teisine prasme biitinas
terminologijos (ypa¢ organizacinés
tvarkomosios dokumentacijos) regulia-
vimas.

Siekiant visiskos dokumenty unifika-
cijos, pirmiausia reikia pradéti nuo jy

Vilniaus V. Kapsuko universitetas
Informacijos problemy mokslinio
tyrimo laboratorija

blanky unifikavimo. Dabartiniu metu
jau nemaza padaryta ir daroma S$ioje
srityje. Jau yra i$leisti Sgjunginio do-
kumentotyros ir archyvistikos moksli-
nio tyrimo instituto instruktyviniai ir
metodiniai nurodymai  unifikuotoms
formoms naudoti organizacinés tvarko-
mosios dokumentacijos sistemai. Miisy
respublika turi minéty formy vertima j
lietuviy kalba. ZodZiu, belieka tik pri-
taikyti tas blanky formas misy jstai-
goms, organizacijoms, jmonéms. Ta-
Ciau ¢ia reikéty pazymeti, kad $ios uni-
fikuotos organizacinés tvarkomosios do-
kumentacijos blanky formos neapima vi-
sy minétos riidies dokumenty. Pavyz-
dziui, negamybinio profilio organizaci-
jos daugiausiai gali pasinaudoti unifi-
kuoty dokumenty posistemiu ,,Valstybi-
niy valdymo organy apriipinimas kad-
rais“ 8 Tai reiSkia, kad dar lieka nema-
Za darbo unifikuojant net organizaci-
nes tvarkomosios dokumentacijos blan-
kus, nekalbant jau apie kity kategorijy
dokumentus.

Kai bus baigti tokios riisies darbai —
galésime drasiau kalbéti apie doku-
mentalistikos procesy automatizavima.
Tai duos didelj teigiama efekta infor-
macijos paieskai ir darbo sgnaudy eko-
nomijai, kas ypa¢ aktualu misy vals-
tybés dabartinio vystymosi etapu.

Iteikta 1983 m. vasario mén.

® TnaBHoe apxuBHOe ymnpapieHwe npu Cosere Muuucrpos CCCP. BcecolosHui#t Hayu-
HO-HCC/Ie\0BATE/LCKHI HHCTHTYT JOKYMEHTOBeJAEHHS H apXHBHOrO Jena. YHH(HUHPOBaH-
Hasi CHCTEMa OpraHH3alHOHHO-DACMOPAAHTENbHOM NOKYMEHTaUHH. YHHOHUHpOBaHHHE ¢op-
Mbl, HHCTPYKTHBHEE H METOJHYECKHe MaTepHaJh MO HX npHMeHeHHio.— M., 1981, c. 77.



HHPOPMALLUOHHO-IOPUITHYECKAS XAPAKTEPHCTHKA NOKYMEHTOB

U UX BJIAHKOB
AHIOA JATHTEIOOANYCEHE

PeswomMe

ITonsTHe DOKYMeHTa PacCMaTpPUBAIOT MHOTHE
HayyHble JHCHUHIJIKHBI CO CBONCTBEHHBIM HM
acnektom. MHoro ofmero B ONpeleJeHHH NOHS-
THSL [AOKYMEHTA C IO3HUHH IOPHAHYECKOH HAYKH
H HHbopMaTHKH. B cratbe onpefeneHs OCHOB-
Hbhle MPH3HAKH, XapaKTepH3ylolulHe KOKYMEHT H
ero Ousanx. IlpousBefeH aHaN¥3 COOTHOMIEHHA
JAOKyMeHTa u ero Onanka. J[{aHO caMOCTOATe/b-
HOe onpepeeHHe OlaHKa LOKYMEHTa.

3HaueHne OGJlaHKa HeJb3si NPHYMEHbIIATh,
TaK KaK OHO 0C060 Ba*KHO NpPH INPOBOAHMOH
B HacTOsilliee BPEMSI BCECOIO3HOH CHCTeME YHH-

¢rkauud GOpM AOKYMEHTOB. YHH(PHKALHS aKTy-
ajlpHa A NOKYMEHTOB OpraHH3alHOHHO-pacno-
PAOHTENbHOH MOKYMEHTallkH, Kortopas B G6oJib-
el vactH yKe npousseleHa. Pabora Ham co-
BEepLICHCTBOBAaHHeM  6JiaHka, KaK COCTaBHOM
yacTH Gyayuiero nokymeHta (ero ¢opMur), mene-
coofpa3na npu aBTOMaTH3aHMH HHGOPMALHOH-
HO-TIOHCKOBBLIX DABOT, 4TO B KOHEYHOM CueTe
BelleT K 3KOHOMUH TpYyHA03aTpaT, pafouero Bpe-
MEHH H sBJAETCS NPOTPECCHBHHIM INPOIECCOM
B JeJe JOKYMEHTANHCTHKH.

INFORMATORY JURIDICAL CHARACTERISTICS OF DOCUMENTS

AND 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 vital 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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