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Rudamina

Posėdis įvyko  (Data nurodoma trumpuoju būdu).

Pirmininkas (Vardas, pavardė, pareigos).

Sekretorius (Vardas, pavardė, pareigos).

Dalyvavo: (Vardai ir pavardės).

Kolegialaus organo narių vardai ir pavardės užrašomi toje pačioje eilutėje abėcėlės tvarka. Jei kolegialaus organo narių skaičius didesnis negu 7, protokole nurodomas tik bendras jų skaičius, o skliausteliuose parašoma: (sąrašas pridedamas, ... priedas).

Kviestieji asmenys: (Vardai, pavardės, pareigos).

Jei kviestieji asmenys yra tos pačios organizacijos, tai toje pačioje eilutėje pavardžių abėcėlės tvarka užrašoma jų vardai, pavardės ir sutrumpintas pareigų pavadinimas, o jei kviestieji asmenys yra iš kitų organizacijų, tai užrašoma ir jų atstovaujamų įstaigų ir pareigų pavadinimai.

DARBOTVARKĖ:
1. ....

2. ... .
Kiekvienas darbotvarkės klausimas rašomas naujoje eilutėje. Klausimai formuluojami be prielinksnio Dėl ir numeruojami arabiškaisiais skaitmenimis. Jei yra tik vienas darbotvarkės klausimas, jis rašomas naujoje eilutėje, bet nenumeruojamas.
1. SVARSTYTA. (Darbotvarkės klausimas).

Toje pačioje eilutėje vardininko linksniu užrašomas pirmas darbotvarkės klausimas.

Pranešėjas (Vardas ir pavardė, trumpas pranešimo turinys).

Užrašoma eilės tvarka kalbėjusiųjų vardai ir pavardės, trumpas kalbų turinys. Jei kalbėjo keletas asmenų, tai kiekvieno kalbos turinys užrašomas iš naujos eilutės, trečiojo asmens forma. Vartojami arba esamojo laiko (siūlo, sako, aptaria, kalba, pritaria), arba būtojo kartinio laiko veiksmažodžiai (siūlė, sakė, aptarė, kalbėjo, pritarė). Tekstas turi būti glaustas, fiksuojantis tik kalbėtojų pasakytų minčių esmę, suredaguotas, be kalbos klaidų.

Jei svarstomu klausimu balsuojama, nurodomi balsavimo rezultatai, pvz.:

Balsavo (dėl ko): „už“ – ...,  „prieš“ –  ..., susilaikė – ... .

NUTARTA:
Užrašomas nutarimas svarstytu klausimu. Jei nutarimas susideda iš vieno punkto, po žodžio NUTARTA rašomas taškas, o nutarimo tekstas atskiru sakiniu rašomas toje pačioje eilutėje.

Jei svarstomu klausimu priimami keli nutarimo punktai, po žodžio NUTARTA rašomas dvitaškis, o kiekvienas punktas rašomas naujoje eilutėje, pvz.:

1. ...
2. ...
Jei svarstomu klausimu nutarimo nepriimama, nurodomos priežastys.

Ilgi pranešimai, kalbų tekstai ar nutarimai gali būti pridedami. Tokiu atveju nurodoma taip: (pranešimas pridedamas).
2. SVARSTYTA. (Darbotvarkės klausimas).

Darbotvarkės antrojo klausimo tekstas protokoluojamas taip pat kaip pirmojo.

Protokolą pasirašo kolegialaus organo pirmininkas ir sekretorius, pvz.:

Pirmininkas (-ė)



(Parašas)


(Vardas, pavardė)
Sekretorius (-ė)



(Parašas)


(Vardas, pavardė)

Dokumento pavadinimas (pvz. PROTOKOLAS) rašoma didžiosiomis paryškintomis raidėmis





Rašoma didžiosiomis paryškintomis raidėmis, 12 pt





Data rašoma trumpuoju būdu





Jei posėdžio pirmininkas ir sekretorė yra nuolatiniai, žodžio „posėdžio“ rašyti nereikia. Pareigų pavadinimų giminė derinama su pasirašiusio asmens gimine
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