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Dokumenty rengimo tvarka priklauso nuo institucijos, jmonés ar organizacijos vidiniy
taisykliy, taciau dazniausiai laikomasi bendry principy, kad dokumentai bty aiskis, teisiSkai
pagrijsti ir sistemingi. Pateikiu bendrg dokumenty rengimo tvarka:

1. Dokumento tikslas ir pobudis

o Nustatykite, kokiam tikslui rengiamas dokumentas. Tai gali biiti susij¢ su informacijy
pateikimu, sutar¢iy sudarymu, sprendimy priémimu ir kt.

o Apibrézkite, kokio tipo dokumentas bus rengiamas: laiSkas, sutartis, ataskaita,
protokolas ir pan.

2. Pavadinimas

e Dokumento pavadinimas turi tiksliai atspindéti jo turinj ir paskirt;.
o Pavadinime turéty buti aiskiai nurodyta tema arba esmé (pvz., ,,Jsakymas d¢l atostogy
suteikimo*).

3. ]zanga (pradinis tekstas)

o Dokumento pradzioje turi biiti trumpai pristatyta problema ar situacija, dél kurios
dokumentas rengiamas.

e Jzangoje gali buti nurodyta, kas ir kodél parengé dokumenta, kokia teiséta pagrindiné
nuostata (jei taikoma).

4. Dokumento turinys

o Dokumento pagrindin¢je dalyje pateikiama svarbiausia informacija: pagrindiniai
teiginiai, argumentai, rekomendacijos, nuostatos ar sglygos.

o Rengiant dokumentg svarbu uZztikrinti, kad informacija biity aiski, tiksliai iSdéstyta ir
struktiirizuota.

« Sioje dalyje taip pat gali biiti pateikiami terminai, atsakomybés, sprendimai ar
nurodymai.

5. Pabaiga ir parasai

o Dokumento pabaigoje turi biiti apibendrinami pagrindiniai punktai, patvirtinimai ar
reikalavimai.

o Jeireikia, pateikiama parasy vieta. Pasirasyti gali biiti reikalaujama atstovams ar
atsakingiems asmenims.
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6. Priedai ir priedu sarasas

o Jei dokumentas turi priedy (pvz., lentelés, schemos, papildomos informacijos), jie turi
biiti nurodyti dokumente ir pateikti kaip priedai.

7. Data ir vieta

o Dokumente turi buti nurodyta rengimo data ir vieta, kad biity aisku, kada ir kur jis
buvo parengtas.

8. Formaliniai reikalavimai (jei taikoma)

o Kai kurie dokumentai (pvz., teisiniai aktai, sutartys, darbo sutartys) turi atitikti
specifinius formalumus, tokius kaip antspaudas, liudininky parasai ir kt.

9. Paskirstymas ir archyvavimas

e Po dokumento parengimo turi biiti uztikrinta, kad jis bus tinkamai paskirstytas
asmenims, kurie turi jj gauti.

o Dokumentas taip pat turi biiti archyvuojamas pagal nustatyta tvarka, kad biity
uztikrinta jo prieinamumas ir galimybé gauti informacija ateityje.

10. Perziiira ir korekcijos

o Pries galutinai iSsiunciant ar pasirasant dokumenta, jj turéty perzitiréti atsakingi
asmenys, kad biity iSvengta klaidy ir neaiskumy.

Kiekviena organizacija gali turéti savo specifinius reikalavimus ar papildomus zingsnius,
taCiau Sie punktai paprastai apima pagrindines dokumenty rengimo taisykles.
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