
Tema: Dokumentų rengimo tvarka 
 

https://e-
seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAP/0a7ce43191a111e98a8298567570d639?positionInSearchResults
=0&searchModelUUID=6616fd6b-dcba-460c-b4c1-4ecdf9d69790 

https://mokslai.lietuviuzodynas.lt/apskaita/apskaitos-dokumentu-iforminimo-principai-ir-taisykles 

Dokumentų rengimo tvarka priklauso nuo institucijos, įmonės ar organizacijos vidinių 
taisyklių, tačiau dažniausiai laikomasi bendrų principų, kad dokumentai būtų aiškūs, teisiškai 
pagrįsti ir sistemingi. Pateikiu bendrą dokumentų rengimo tvarką: 

1. Dokumento tikslas ir pobūdis 

• Nustatykite, kokiam tikslui rengiamas dokumentas. Tai gali būti susiję su informacijų 
pateikimu, sutarčių sudarymu, sprendimų priėmimu ir kt. 

• Apibrėžkite, kokio tipo dokumentas bus rengiamas: laiškas, sutartis, ataskaita, 
protokolas ir pan. 

2. Pavadinimas 

• Dokumento pavadinimas turi tiksliai atspindėti jo turinį ir paskirtį. 
• Pavadinime turėtų būti aiškiai nurodyta tema arba esmė (pvz., „Įsakymas dėl atostogų 

suteikimo“). 

3. Įžanga (pradinis tekstas) 

• Dokumento pradžioje turi būti trumpai pristatyta problema ar situacija, dėl kurios 
dokumentas rengiamas. 

• Įžangoje gali būti nurodyta, kas ir kodėl parengė dokumentą, kokia teisėta pagrindinė 
nuostata (jei taikoma). 

4. Dokumento turinys 

• Dokumento pagrindinėje dalyje pateikiama svarbiausia informacija: pagrindiniai 
teiginiai, argumentai, rekomendacijos, nuostatos ar sąlygos. 

• Rengiant dokumentą svarbu užtikrinti, kad informacija būtų aiški, tiksliai išdėstyta ir 
struktūrizuota. 

• Šioje dalyje taip pat gali būti pateikiami terminai, atsakomybės, sprendimai ar 
nurodymai. 

5. Pabaiga ir parašai 

• Dokumento pabaigoje turi būti apibendrinami pagrindiniai punktai, patvirtinimai ar 
reikalavimai. 

• Jei reikia, pateikiama parašų vieta. Pasirašyti gali būti reikalaujama atstovams ar 
atsakingiems asmenims. 
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6. Priedai ir priedų sąrašas 

• Jei dokumentas turi priedų (pvz., lentelės, schemos, papildomos informacijos), jie turi 
būti nurodyti dokumente ir pateikti kaip priedai. 

7. Data ir vieta 

• Dokumente turi būti nurodyta rengimo data ir vieta, kad būtų aišku, kada ir kur jis 
buvo parengtas. 

8. Formaliniai reikalavimai (jei taikoma) 

• Kai kurie dokumentai (pvz., teisiniai aktai, sutartys, darbo sutartys) turi atitikti 
specifinius formalumus, tokius kaip antspaudas, liudininkų parašai ir kt. 

9. Paskirstymas ir archyvavimas 

• Po dokumento parengimo turi būti užtikrinta, kad jis bus tinkamai paskirstytas 
asmenims, kurie turi jį gauti. 

• Dokumentas taip pat turi būti archyvuojamas pagal nustatytą tvarką, kad būtų 
užtikrinta jo prieinamumas ir galimybė gauti informaciją ateityje. 

10. Peržiūra ir korekcijos 

• Prieš galutinai išsiunčiant ar pasirašant dokumentą, jį turėtų peržiūrėti atsakingi 
asmenys, kad būtų išvengta klaidų ir neaiškumų. 

Kiekviena organizacija gali turėti savo specifinius reikalavimus ar papildomus žingsnius, 
tačiau šie punktai paprastai apima pagrindines dokumentų rengimo taisykles. 
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