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Kai administracijos direktorius atostogauja, o jį pavaduoja administracijos direktoriaus pavaduotojas (-a), t. y., kai dokumentą pasirašo ne vadovas, o teisės aktų nustatyta tvarka kitas asmuo, raštuose ir įsakymuose, kituose dokumentuose parašo rekvizite reikia rašyti:

Administracijos direktoriaus pavaduotojas (-a),
pavaduojantis (-i)  administracijos direktorių                                             (Vardas ir pavardė)

Savivaldybės mero potvarkiuose, raštuose ir kt.:

Savivaldybės mero pavaduotojas (-a),
pavaduojantis (-i) savivaldybės merą			         (Vardas ir pavardė)

Kai vadovą vyrą pavaduoja moteris, koreguojama ir preambulė, t. y. įsakymo, potvarkio ir kt. preambulėje vietoje vyriškosios giminės turi būti moteriškoji (pvz.: vadovaudamasi, atsižvelgdama, siekdama ir pan.), kai vadovę moterį pavaduoja vyras – atvirkščiai.

Jei nėra pavaduotojo pareigybės, nurodoma pavaduojančio asmens pareigos ir tai, kad asmuo atlieka pavaduojamo asmens pareigas:

Bendrųjų reikalų skyriaus vyriausiasis specialistas (-ė),
atliekantis (-i) skyriaus vedėjo funkcijas			      (Vardas ir pavardė)

Atkreiptinas dėmesys, kad visais atvejais pavaduojančio asmens vardas ir pavardė rašomi prie antrosios pareigų pavadinimo eilutės.

