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PATVIRTINTA 

Klaipėdos Pauliaus Lindenau mokymo centro  

2025-08-12 direktoriaus įsakymu Nr. V-123 

 

DOKUMENTŲ RENGIMO TVARKOS APRAŠAS  

I. DOKUMENTŲ RENGIMO YPATUMAI  

 

1. Dokumentų rengimo tvarkos aprašas nustato Klaipėdos Pauliaus Lindenau mokymo centro 

dokumentų rengimo reikalavimus. 

2. Dokumentų rengimas yra svarbus procesas, apimantis įvairius etapus, siekiant sukurti aiškius, 

profesionalius ir teisiškai galiojančius dokumentus. 

3.  Taisyklingai rengiant dokumentus būtina vadovautis Lietuvos Respublikos valstybinės kalbos 

įstatymu, Adresų formavimo taisyklėmis, lietuvių kalbos rašybos, kalbos kultūros ir įvairaus turinio 

dokumentų rengimo rekomendacijomis. 

4. Pagrindiniai veiksmai, kurie padeda užtikrinti efektyvų dokumentų rengimą ir saugojimą: 

4.1.  tikslo nustatymas: aiškiai apibrėžiamas dokumento tikslas; pagrindinė informacija, kurią 

norima perduoti; dokumento naudotojų poreikis; formatas; 

4.2.  struktūros modeliavimas: sukuriama dokumento struktūra, kuri apima: antraštę, įvadą, 

pagrindinę dalį, išvadas, priedus; 

4.3.  turinio rinkimas: rašoma reikiama informacija, duomenys ir faktai, kurie bus pateikti 

dokumente. Būtina naudoti patikimus šaltinius; 

4.4.  rašymas: rašoma aiškiai ir suprantamai, naudojama tinkama terminija ir stilistika, 

atsižvelgiant į auditoriją. Būtina laikytis rašybos taisyklių; 

4.5.  redagavimas: peržiūrimas ir koreguojamas dokumentas, ieškoma klaidų, nesusipratimų ir 

nereikalingos informacijos; 

4.6.   patvirtinimas: esant poreikiui derinama su atsakingais asmenimis, kad gauti  patvirtinimą 

arba leidimą. Ypač svarbu, jei dokumentas yra teisiškai svarbus; 

4.7.  formatavimas: patikrinti, ar dokumentas atitinka nustatytus reikalavimus; 

4.8.  išsaugojimas ir platinimas: išsaugomas dokumentas tinkamu formatu ir padedamas jis į 

atitinkamą vietą (pvz., el. paštą, aplanką ar pan). Esant būtinybei informuojami reikiami asmenys apie 

dokumentą; 

4.9.  archyvavimas: užtikrinama, kad dokumentas būtų saugomas pagal įstaigoje nustatytą tvarką. 

 

II. DOKUMENTŲ STRUKTŪROS ELEMENTAI  

 

5. Privalomi dokumento struktūros duomenys, atsižvelgiant į pasirinktą ar nustatytą dokumento 

formą yra pagrindiniai dokumento struktūros elementai: tekstas arba vaizdas ir (ar) garsas, 

metaduomenys, autentiškumo ir vientisumo patvirtinimo duomenys. 

6. Popieriniame dokumente visi dokumento struktūros elementai užfiksuojami dokumento 

turinyje, dokumento prieduose. 

7. Elektroniniame dokumente tekstas užfiksuojamas turinyje, o kiti dokumento struktūros 

elementai gali būti užfiksuojami turinyje arba naudojamos informacinės sistemos ar kitos informacinių 

ryšių technologijų priemonės. 

8. Vaizdo ir (ar) garso dokumente užfiksuojamas vaizdas ir (ar) garsas, kiti dokumento struktūros 

elementai gali būti užfiksuojami turinyje arba naudojamos informacinės sistemos ar kitos informacinių 

ryšių technologijų priemonės. 

9. Įrašuose dokumento struktūros elementai užfiksuojami naudojamos informacinės sistemos 

susijusiuose struktūriniuose laukuose.  

10. Dokumento tekstas, vaizdas ir (ar) garsas tai privaloma dokumento dalis, kurioje pateikiama 

pagrindinė aiškiai suprantama ir pateikianti tikslią dokumento informaciją bei informaciją apie priedus, 

kuriuose gali būti pateikiama dokumento tekstą papildanti informacija. Priedas turi turėti savo 

pavadinimą ir numerį, jei jų daugiau – numeriai rašomi iš eilės (žiūr. 1 priedą). 

11. Metaduomenys (rekvizitai) – duomenys apie dokumentą, jo valdymą ir naudojimą. 

Pagrindiniai dokumento metaduomenys yra dokumento sudarytojo pavadinimas; dokumento 

pavadinimas; dokumento data; dokumento registracijos numeris; gavėjas (jei dokumentas siunčiamas); 
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dokumento sudarytojo duomenys (jei dokumentas siunčiamas). Rašytinis dokumentas gali turėti ir 

papildomų metaduomenų, tokių kaip: specialioji žyma; priedo žyma; dokumento gavimo duomenys; 

užduotis (rezoliucija ar kitas pavedimas); gauto dokumento nuoroda; derinimo žyma; supažindinimo 

žyma; tvirtinimo žyma; tikrumo žyma; dokumento rengėjo nuoroda. 

12. Pagrindiniai dokumento metaduomenys: 

12.1. dokumento sudarytojo pavadinimas turi atitikti teisės aktais įteisintą įstaigos, jos 

administracijos padalinio, kolegialaus vieneto arba pareigybės pavadinimą. Kai dokumento sudarytojas 

yra komisija (darbo grupė ar kt.), sudaryta iš kelių atstovų, jos pavadinimas rašomas pagal teisės akte 

nustatytą komisijos (darbo grupės ar kt.) funkciją; 

12.2. dokumento pavadinimą sudaro dokumento rūšies pavadinimas (įsakymas, protokolas, 

aktas ar kt.) ir antraštė, glaustai apibūdinanti dokumento teksto esmę. Siunčiamuosiuose dokumentuose 

gali būti nurodoma tik antraštė, nenurodant dokumento rūšies pavadinimo. 

12.3. dokumento data laikoma jo registravimo data. Dokumento data nurodoma arabiškų 

skaitmenų grupėmis arba mišriuoju būdu. Datą rašant skaitmenų grupėmis, metus, mėnesį ir dieną 

reiškiančios skaitmenų grupės skiriamos brūkšneliais. Jei mėnesį ar dieną reiškia vienaženkliai skaičiai, 

prieš juos rašomas nulis, pvz., 2019-06-05. Datą rašant mišriuoju būdu, nurodomas metų skaitmuo ir 

žodžio „metai“ santrumpa „m.“, mėnesio pavadinimas, dienos skaitmuo ir žodžio „diena“ santrumpa 

„d.“. Vienaženkliai dienos skaitmenys rašomi be nulio, pvz., 2019 m. kovo 5 d. 

12.4. dokumento registracijos numeris – dokumento unikalus numeris, suteiktas įstaigos 

vadovo ar jo įgalioto asmens (toliau – įstaigos vadovo) nustatyta tvarka. Dokumento registracijos numerį 

sudaro skaičių ir (ar) raidžių junginys, kuris patvirtina dokumento sudarymo ar gavimo faktą. Jei reikia, 

dokumento registracijos numeris gali būti papildytas skyrybos ženklais – tašku, brūkšneliu, 

skliausteliais, pasviruoju brūkšniu ar kt. Jei dokumento registracijos numeris nurodomas dokumento 

turinyje, prieš skaičių ir (ar) raidžių junginį rašoma žodžio „numeris“ santrumpa „Nr.“.  Jei dokumento 

sudarytojai yra kelios įstaigos ar kelių įstaigų vadovai, registracijos numeris susideda iš dokumento 

registracijos tose įstaigose numerių, atskirtų vienas nuo kito pasviruoju brūkšniu; 

12.5. gavėjas dokumente nurodomas, jei dokumentas yra siunčiamas arba kai reikia nurodyti 

įstaigą, jos administracijos padalinį ar asmenį, kuriam dokumentas skirtas.  

Jei gavėjas dėstomas dokumento turinyje, įstaigos, jos administracijos padalinio, kolegialaus 

vieneto pavadinimas arba asmens, kuriam skirtas dokumentas, pareigų pavadinimas ar vardas ir pavardė 

rašomi naudininko linksniu.  

Jei reikia nurodyti ir gavėjo adresą, adresas rašomas pagal Lietuvos Respublikos susisiekimo 

ministro patvirtintas universaliųjų pašto paslaugų teikimo taisykles. 

12.6. dokumento sudarytojo duomenys – siunčiamuosiuose dokumentuose pateikiama Lietuvos 

Respublikos civilinio kodekso 2.44 straipsnyje nurodyta informacija (teisinė forma, buveinė, juridinio 

asmens kodas, registras, kuriame kaupiami ir saugomi duomenys apie tą juridinį asmenį), kita reikiama 

informacija.  

Kai dokumento sudarytojas yra įstaigos teritorinis padalinys ar filialas (atstovybė), papildomai gali 

būti nurodyti teritorinio padalinio ar filialo (atstovybės) kontaktiniai duomenys. 

13. Dokumento autentiškumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo būdai: 

13.1. parašas (šiuo atveju dokumento turinyje nurodomos dokumentą pasirašančio 

(patvirtinančio) asmens pareigos, vardas ir pavardė ir pasirašoma); 

13.2. elektroninis parašas (šiuo atveju nurodomas elektroninį parašą sukūrusio asmens pareigos, 

vardas ir pavardė. Jei ši informacija nėra nurodyta elektroninio parašo sertifikate, ji turi būti pateikta 

metaduomenyse); 

13.3. elektroninis spaudas (šiuo atveju nurodomas elektroninį spaudą sukūrusio juridinio asmens 

pavadinimas. Jei ši informacija nėra nurodyta elektroninio spaudo sertifikate, ji turi būti pateikta 

metaduomenyse); 

13.4. kitos dokumento turinio vientisumui užtikrinti naudojamos technologijos (elektroninės laiko 

žymos ar kt.). 

14. Elektroninis parašas, elektroninis spaudas ar naudojamos elektroninės laiko žymos turi atitikti 

Reglamente, Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintose ar su juo suderintose elektroninio dokumento 

specifikacijose (toliau – elektroninio dokumento specifikacijos) ar kituose teisės aktuose keliamus 

reikalavimus. 

15. Oficialiesiems elektroniniams dokumentams pasirašyti ir (ar) patvirtinti bei suderinti, kai 

rengiamas dokumentas derinamas tarp skirtingų įstaigų, naudojamas kvalifikuotas elektroninis parašas 



3 

 

(pasirašymo, patvirtinimo ar suderinimo, kai rengiamas dokumentas derinamas tarp skirtingų įstaigų, 

paskirties) ir kvalifikuotos laiko žymos, nustatyta tvarka ar kitais teisės aktais nėra nustatyta kitaip. 

16. Dokumentai, kurių autentiškumui ir vientisumui užtikrinti pasirenkamas vienas iš taisyklių 

13.1 ir 13.2 papunkčiuose nurodytų būdų: 

16.1. kolegialaus vieneto, vienasmenio subjekto ar kelių subjektų teisės aktai, leidžiami pagal šių 

institucijų ar subjektų kompetenciją; 

16.2. sutartys ar susitarimai (išskyrus sutartis ar susitarimus, kurie įstatymų nustatyta tvarka gali 

būti nepasirašomi); 

16.3.  individualūs administraciniai aktai; 

16.4. užsienio korespondentams siunčiami juridinius faktus patvirtinantys dokumentai; 

16.5. atstovavimo įstaigai dokumentai (įgaliojimai, ieškiniai, išvados ar kt.). 

17. Dokumentai, kurių autentiškumui ir (ar) vientisumui užtikrinti pasirenkamas vienas iš 

taisyklių 13 punkte nurodytų būdų: 

17.1. tarnybiniai pranešimai ar kiti dokumentai (prašymai, siūlymai, paraiškos, aktai ar kt.), 

kuriais inicijuojamos procedūros, susijusios su įstaigai teisės aktais priskirtų funkcijų vykdymu; 

17.2. leidimai, sutikimai ir kiti dokumentai (pažymos, sąmatos ar kt.), kuriais patvirtinamas 

juridinis faktas ar prašomos suteikti paslaugos atlikimas (išskyrus individualius administracinius aktus); 

17.3. žiniaraščiai, suvestinės ar kiti dokumentai (sąrašai ar kt.), kuriais užfiksuojami vykdomų 

techninių operacijų rezultatai. 

18. Sprendimai pasirenkamo būdo dokumentų autentiškumui ir (ar) vientisumui užtikrinti 

priimami tik įvertinus įstaigos prievoles dėl nuolat saugomų suskaitmenintų, skaitmeninės kilmės ar ilgai 

saugomų elektroninių dokumentų perdavimo valstybės archyvams ir turimas technines dokumentų 

išsaugojimo ir (ar) perdavimo toliau saugoti priemones. 

III. BENDRIEJI DOKUMENTŲ RENGIMO REIKALAVIMAI  

19. Oficialių susirašinėjimo raštų, tvarkos aprašų dokumentų tekstai rašomi ne didesniu kaip 12 

dydžio Times New Roman šriftu su lietuvišku raidynu  A4 lapo formate (žiūr. 2, 3 priedus), kurio 

paraštės neturėtų viršyti: viršutinė – 20 mm, apatinė – 20 mm, kairioji – 30 mm (įsegimui į bylą), 

dešinioji – 20 mm. (Kai dokumento parengimo padėtis: stačiai arba gulsčiai - svarbi paraštė dokumento 

įsegimui į bylą). 

20. Tarpai tarp eilučių nustatomi: „intervalas – viengubas“. 

21. Dokumentų teksto pastraipų pirmosios eilutės spausdinamos vienodu ne didesniu kaip 20 mm 

atstumu nuo kairiosios paraštės. 

22. Lapai numeruojami viršutinės paraštės viduryje arabiškais skaitmenimis be taškų ir 

brūkšnelių. 

23. Dokumentai rašomi laikantis bendrinės lietuvių kalbos normų ir teisinės terminijos. Jei reikia, 

dokumento tekstas gali būti rengiamas pasirinkta užsienio kalba. 

24. Dokumentai gali būti spausdinami abiejose lapo pusėse, jei nėra išskirtinio reikalavimo iš 

išorės kitaip. Paraštės abiejose lapo pusėse turi būti vienodos. Parašų rekvizitai negali būti perkelti į 

tuščią lapą. 

25. Reprezentaciniai dokumentai informaciją pateikiantys, tekstai visuomenės informavimui, 

nuotraukos, grafiniai vaizdai  rengiami laivai pasirinktu stiliumi ir šriftu pasirinktame lapo formate. 

26. Atsižvelgiant į dokumento paskirtį, jo tekstas gali būti dėstomas laisva forma arba skirstomas 

(jei tai taisyklės, tvarkos aprašai) skyriais, punktais ir jų pastraipomis, punktų papunkčiais.  

 

IV. VIDAUS TEISĖS AKTŲ RENGIMO REIKALAVIMAI     
 

27. Įsakymai  (žiūr. 4 priedą) įvairiais klausimais: 

27.1. veiklos (pareigybių aprašymų ir tvarkos aprašų tvirtinimas, planavimas, darbo 

organizavimas, kontrolė, komisijų ir darbo grupių sudarymas, finansavimas, įkainių ar kainų nustatymas, 

realizavimas ir kt.); 

27.2. personalo darbo (papildomų funkcijų vykdymas, laikini pavadavimai, priedai prie 

atlyginimo, premijos už gerus darbo rezultatus, drausminės nuobaudos ir kt.); 

27.3. atostogų (išleidimas kasmetinių ir tikslinių atostogų); 

27.4. komandiruočių (siuntimas į komandiruotę). 
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28. Įsakymo tekstą sudaro 2 dalys: 

28.1. įvadinė dalis (preambulė) paprastai pradedama žodžiais „Vadovaudamasis (-si)“, 

„Įgyvendindamas (-a)“, „Vykdydamas (-a)“, „Atsižvelgdamas (-a)“, „Siekdamas (-a)“. Įsakyme 

preambulės gali nebūti, jei pagrindas nenurodamas ar veiksmų tikslai neaiškinami.  

Veiksmas dažniausiai reiškiamas žodžiais „p a k e i č i u “, „p r i p a ž į s t u  netekusiu galios“,    

„į p a r e i g o j u“, „p a v e d u “, „s k i r i u“ , „s u d a r a u  komisiją“ ir kt.; 

28.2. dėstomoji dalis pradedama iš naujos eilutės tvarkomąjį veiksmą reiškiančiu žodžiu 

(veiksmažodžio esamojo laiko vienaskaitos pirmojo asmens forma), rašomu išretintai, pvz.: 

 
Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos viešojo administravimo įstatymo … straipsniu, 

s u d a r a u komisiją ...... 

 

Jei įsakymo dėstomoji dalis skirstoma punktais, po preambulės dedamas dvitaškis ir kiekvienas 

punktas pradedamas atitinkamu tvarkomąjį veiksmą reiškiančiu žodžiu, pvz.: 
 

Vadovaudamasis Dokumentų ir archyvų įstatymo 6 straipsnio 2 dalies 2 punktu ir 11 straipsnio 4 dalimi: 

 1. T v i r t i n u  ................ . 

2. N u s t a t a u, kad ...... . 

 

Parengtas įsakymo tekstas derinamas ir pasirašomas. Įsakymas įsigalioja nuo to momento, kai jį 

pasirašo vadovas, jei tekste nenurodyta kita įsakymo įsigaliojimo data. 

Išleidus įsakymą paskirtas darbuotojas supažindina darbuotojus su jo turiniu pasirašytinai, jei 

nenurodyta kitaip. 

29. Nutarimas - nutartą dalyką fiksuojantis teisės aktas, kurį rašo įstaigos komisijos ar tarybos 

spręsdamos svarbiausius principinius, jų kompetencijai priklausančius klausimus. Nutarimai leidžiami, 

kai reikia nustatyti veiklos normas. Kitaip nei įsakymo, sprendimo bei nutarimo tekste įvadinė dalis 

(preambulė) yra privaloma. 

Kolegialios institucijos leidžiamo nutarimo ar sprendimo dėstomojoje dalyje veiksmą reiškiantys 

žodžiai „nutaria“ (nutarime), „nusprendžia“ (sprendime) rašomi išretintai esamojo laiko trečiojo asmens 

forma, po jų dedamas dvitaškis, jei dėstomoji dalis skirstoma punktais. Punktai pradedami rašyti 

veiksmažodžio bendratimi, pvz.: 

Atsižvelgdama į ................., taryba nusprendžia: 

1. Patvirtinti ...... . 

2. Nustatyti ...... . 

3. Įpareigoti ...... . 

 

V. TEISĖS AKTAIS TVIRTINAMŲ DOKUMENTŲ RENGIMO REIKALAVIMAI 
 

30. Tirtinamų dokumentų rekvizitai yra tvirtinimo žyma, dokumento pavadinimas, dokumento 

tekstas ir papildomi rekvizitai - specialioji žyma, suderinimo žyma, supažindinimo žyma. 

31.  Tvirtinamuose dokumentuose parašo rekvizitas nerašomas, o teksto pabaiga žymima 

horizontaliu brūkšniu, brėžiamu po tekstu ties jo viduriu.  

32. Tvirtinamų dokumentų tekstas gali būti skirstomas skyriais (jei reikia ir skirsniais), punktais, 

papunkčiais: 

32.1. skyriai ir skirsniai žymimi romėniškais skaitmenimis iš eilės ir turi pavadinimus, kurie 

rašomi didžiosiomis paryškintomis raidėmis, išilginiu centruotu būdu ir atskiriami nuo teksto vienos 

eilutės intervalu, pvz.: 
 

 

I. BENDROSIOS NUOSTATOS 
 

 

32.2. punktai žymimi arabiškais skaitmenimis ir visame tekste numeruojami iš eilės; punkto 

papunkčiai žymimi arabiškais skaitmenimis ir numeruojami iš eilės; papunkčius sudaro punkto ir 

papunkčio eilės numeriai; tarp punkto ir papunkčio ir po papunkčio skaitmenų dedami taškai; papunkčiai 

pradedami rašyti mažąja raide ir atskiriami vienas nuo kito kabliataškiu, pvz.: 
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1. D... . 

2. D... : 

2.1. m... ; 

2.2. m... . 

         3. 
 

VI. RENGIAMŲ VIDAUS DOKUMENTŲ RENGIMO REIKALAVIMAI 
 

33. Pagrindiniai rengiamų vidaus dokumentų rekvizitai (metaduomenys) yra dokumento 

sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas, dokumento data, dokumento registracijos numeris, 

dokumento sudarymo vieta, dokumento tekstas, parašas. 

34. Papildomi rekvizitai gali būti herbas arba prekių ženklas, specialioji žyma, rezoliucija, 

adresatas, dokumento tvirtinimo žyma, vizos, dokumento paieškos nuoroda, dokumento rengėjo 

nuoroda. 

35. Protokolas – dokumentas, kuriame fiksuojami kolegialių institucijų posėdžių, susirinkimų, 

pasitarimų, konferencijų klausimų svarstymo eiga ir priimti nutarimai. 

36. Protokolo tekstą sudaro (žiūr. 5 priedą): 

36.1. įvadinė dalis – joje surašomi posėdžio (susirinkimo) pirmininko, sekretoriaus, dalyvavusių 

asmenų vardai ir pavardės, kviestųjų asmenų vardai, pavardės, pareigos ir įmonė, kuriai jie atstovauja; 

taip pat surašomi svarstomi klausimai (DARBOTVARKĖ); 

36.2.  dėstomoji dalis – aprašoma kiekvieno klausimo svarstymo eiga (kalbėtojai, jų pagrindinės 

mintys ir nutarimas) pagal schemą: SVARSTYTA, NUTARTA; 

36.3. protokolą pasirašo posėdžio pirmininkas ir sekretorius, jei nenustatyta kitaip. Jeigu 

susirinkime dalyvaujančių ar kviestųjų asmenų yra labai daug, surašomas atskiras sąrašas kaip protokolo 

priedas. Suinteresuotoms įstaigoms arba asmenims siunčiamos protokolų kopijos (išrašai). 

37. Aktas – dokumentas, patvirtinantis faktus, įvykius ir pan., kurį surašo keli asmenys 

(dažniausiai oficiali komisija).  Pagal akto surašymo situacijas aktai skirstomi į vertybių nurašymo, 

perdavimo, patikrinimo, ekspertizės, nelaimingų atsitikimų ir kt. Aktą pasirašo visi jį sudarę asmenys. 

Jeigu aktą pasirašo komisija, pirmiausia nurodomas jos pirmininkas, o paskui nariai. Perdavimo ir 

priėmimo aktą pasirašo perduodantys ir priimantys asmenys. Perdavimo ir priėmimo aktai paprastai dar 

būna tvirtinami įstaigos vadovo (forminama vadovo tvirtinimo žyma), išskyrus atvejus, kai perduodantys 

asmenys yra įstaigų vadovai ar jų įgalioti žmonės. 

38. Akto tekstą sudaro 3 dalys  (žiūr. 6 priedą): 

38.1. įvadinė dalis, kurioje nurodomas akto surašymo PAGRINDAS, jį surašę asmenys; jei surašo 

komisija, būtina nurodyti jos sudarymo pagrindą, komisijos pirmininko bei narių pareigas, vardus ir 

pavardes;  

38.2. tekstas, jei minimi keli faktai, skirstomas punktais (gali būti įforminama lentele); tekstas 

gali būti papildomas priedais, pridedamais dokumentais ar jų kopijomis; 

38.3. išvadų dalis, kurioje apibendrinami pateikti faktai ir gali būti pateikiami siūlymai. 

Dokumentų tekste pateikiamos pastabos, pasiūlymai ir išvados įforminami kaip atskira teksto dalis ar 

pastraipa. 
 

VII. RENGIAMŲ SIUNČIAMŲ DOKUMENTŲ RENGIMO REIKALAVIMAI 

 

39. Siunčiamų dokumentų rekvizitai yra herbas arba prekių ženklas, dokumento sudarytojo 

pavadinimas, įstaigos duomenys, adresatas, dokumento pavadinimas (raštuose – antraštė), dokumento 

data, registracijos numeris, gauto dokumento nuoroda (atsakomuosiuose dokumentuose), dokumento 

tekstas, parašas, dokumento rengėjo nuoroda (žiūr. 2 priedą). 

40. Dokumentų kalba: 

40.1. rengiamo dokumento tekstas turėtų būti trumpas, tikslus, aiškus. Tekstas turi būti 

taisyklingas - visi rašybos reikalavimais privalomi kaip nustatyta teisės aktuose: teisingas asmenvardžių 

ir adresų rašymas, taisyklinga rašyba, vengiama svetimybių. 

41. Efektyvios dalykinės komunikacijos raštu principai ir kalbos raiškos priemonės svarbios 

rengiant korespondenciją, reikiamam rezultatui pasiekti - tai svarbūs dalykinės komunikacijos raštu 

principai:.1.  

41.1. mandagumas; 
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41.2. pozityvumas, privatumas ir konfidencialumas; 

41.3. tikslingumas; 

41.4. aiškumas, glaustumas, tikslumas; 

41.5. taisyklingumas.  

42. Priedai ir pridedami dokumentai: 

42.1. dokumento priedas – tai atskirai įforminta jo turinio sudedamoji dalis. Dokumento tekste 

priedas nurodomas skliausteliuose įrašant žodį „priedas“ ir, jei dokumentas turi daugiau nei vieną priedą, 

jo eilės numerį, pvz.: 3 priedas. 

43. Dokumento priedo rekvizitai: 

43.1. priedo žyma – ji rašoma dokumento priedo pradžioje, dešinėje pusėje, pvz.: 

 
Dokumentų rengimo taisyklių 

1 priedas 

 

43.2. priedo pavadinimas rašomas po priedo žyma išilginiu centruotu būdu ir rašomas 

didžiosiomis paryškintomis raidėmis, pvz.: 

 
 

DOKUMENTŲ REKVIZITŲ  SCHEMA 
 

 

43.3. tekstas (lentelė, grafikas, dokumento forma ir kt.). 

44. Priede parašo rekvizitas nerašomas. Priedo, jei jis nėra dokumento forma, pabaiga žymima 

horizontaliu brūkšniu, brėžiamu po tekstu ties jo viduriu. 

 

VIII. DOKUMENTŲ PRIĖMIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI 

 

45. Įstaigos parengti ir gauti su jo veikla susiję dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal 

dokumentų rūšis ir saugojimo terminus, kaip numatyta dokumentacijos plane. 

46. Dokumentai registruojami vieną kartą – tą dieną, kai jie gaunami, pasirašomi ar patvirtinami. 

Neužregistravus dokumento jokios tolesnės procedūros neatliekamos. 

47. Registruojami dokumentai: įrašomi į apskaitą, užtikrinančią jo oficialumo įrodymą, ir tai yra 

vienas iš svarbiausių įstaigos dokumentų valdymo tikslų. 

48. Skirtingų rūšių dokumentai registruojami atskiruose registruose: 

48.1. teisės aktai (įsakymai) – pagal dokumentų rūšis ir saugojimo terminus. Pagrindinis įsakymų 

registracijos atskyrimo rodiklis – saugojimo terminas. Skirtingų saugojimo terminų įsakymai 

registruojami atskiruose registruose; 

48.2. parengti dokumentai (pvz., aktai, protokolai ir kt.) – atskiruose registruose pagal jų rūšis, 

sudarytojus, temas, saugojimo terminus, kitus požymius;  

48.3. siunčiami dokumentai – siunčiamų dokumentų registruose, gauti dokumentai – gautų 

dokumentų registruose (atsižvelgiant į įstaigos veiklos pobūdį, numatant kelis atskirus siunčiamų ir kelis 

atskirus gautų dokumentų registrus pagal korespondentus, temas ar rūšis). 

49. Atsakingi už registravimą asmenys. Priklausomai nuo įstaigai nustatytų funkcijų, įgaliojimų 

ir vidaus administravimo ypatumų, paskiriami asmenys atsakingi už dokumentų registravimą. 

50. Atsakingi asmenys supažindina su dokumentais (padalinius ar darbuotojus) nustatyta tvarka.  

51. Registrų pildymo laikotarpis ir saugojimo terminai sutampa su įmonės kalendoriniais 

metais, t. y. registruose registruojami vienerių kalendorinių metų dokumentai, jei nenustatyta kitaip. 

Dokumentų registras saugomas tiek metų, kiek saugomi jame registruojami dokumentai. Kai kurių 

registrų saugojimo terminai nustatomi atskirai.  

52. Dokumentų gavimas (priėmimas) ir peržiūrėjimas: 

52.1. visa gauta korespondencija priimama ir paskirstoma vadovo nustatyta tvarka, skirstoma į 

registruotinus (įstaigai, jos vadovui, padaliniams, darbuotojams) ir neregistruotinus (sveikinimai, 

kvietimai, reklaminiai lankstinukai, privataus pobūdžio laiškai). 

52.2. gauti dokumentai registruojami gautų dokumentų registre, kur įrašomi pagrindiniai 

duomenys: dokumento gavimo registracijos numeris, gavimo data, dokumento sudarytojo pavadinimas, 

gauto dokumento datos ir registracijos numerio nuoroda, pavadinimas (antraštė); 
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52.3. ant gautų dokumentų registravimo duomenys užrašomi dokumento gavimo registracijos 

žymoje, pvz.: 

 
Gauta 

____________Nr._______  

(data) 

 

52.4. užregistruoti dokumentai perduodami įstaigos vadovui ar įstaigos vadovo nustatyta tvarka – 

atsakingiems darbuotojams, kurie susipažįsta su dokumentais ir, jei reikia, rašo rezoliucijas ar 

pavedimus, paskirdami vykdytojus, užduotis ir įvykdymo terminą. 
 

IX. DOKUMENTACIJOS PLANAVIMAS 
 

53. Dokumentacijos planas – kalendoriniais metais įstaigoje numatomų sudaryti bylų planas. 

Tai susistemintas įstaigoje formuojamų bylų antraščių sąrašas su nurodytais saugojimo terminais, 

sudarytas pagal tam tikrą formą ir nustatyta tvarka suderintas bei patvirtintas. Į įstaigos dokumentacijos 

planą įrašomos visos bylos, kurias planuojama sudaryti ar tęsti kitais metais. 

54. Dokumentacijos plano pagrindinės funkcijos: 

54.1. užtikrinti bylų formavimo tvarką ir apskaitą; 

54.2. nustatyti įvykdytų dokumentų skirstymo į bylas tvarką, sisteminimą, indeksavimą bei 

saugojimo laiką. 

55. Tinkamai parengtas dokumentacijos planas leidžia sistemiškai ir racionaliai paskirstyti 

įstaigos dokumentaciją, sudaryti bylas, greitai surasti reikiamus dokumentus bei taupyti laiką. Pagal 

dokumentacijos planą suformuotas bylas daug patogiau naudoti, tvarkyti ir perduoti į įstaigos archyvą. 

56. Veiklos dokumentai turi būti tvarkomi taip, kad jie būtų išsaugoti ir prieinami įstatymuose bei 

kituose teisės norminiuose aktuose nustatytą laiką.  

57. Rengiant dokumentacijos planą vadovaujamasi įstaigos įstatais, dokumentų saugojimo 

terminų rodyklėmis,  kitais teisės aktais. 

58. Dokumentacijos planas turi būti rengiamas kiekvienais metais likus dviem mėnesiams iki 

einamųjų kalendorinių metų pabaigos, kurį tvirtina įstaigos vadovas. Dokumentacijos planą rengia visų 

įstaigos padalinių ir procesų atstovai, kurie pateikia reikalingą informaciją. 

59. Dokumentacijos plane bylos surašomos pagal įstaigai nustatytas funkcijas, veiklos sritis, 

atsižvelgiant į įstaigos struktūrą ir suteiktus įgaliojimus. Veiklos sritys (funkcijos) ir bylos 

dokumentacijos plane sisteminamos pasirinkta tvarka. Veiklos sritys (funkcijos) dokumentacijos plane 

numeruojamos iš eilės kaip punktai, o kiekvienos srities (funkcijos) bylos – atskira numeracija, kaip 

papunkčiai. 

60. Bylos tvarkomos kiekvienais metais, praėjus vieneriems kalendoriniams metams po bylų 

užbaigimo. Tikslus bylų sutvarkymo ir perdavimo į įstaigos archyvą terminas ar grafikas nustatomas 

atskira tvarka. Bylų sutvarkymą atlieka paskirtas darbuotojas. 
 

X.  PRIEDAI 
 

61. Pateikiami šiame Dokumentų rengimo tvarkos apraše dokumentų formų pavyzdžiai 

prieduose: 

1 priedas. Dokumento priedo pavyzdys. 

2 priedas. Siunčiamo rašto pavyzdys. 

3 priedas. Tvarkos aprašo pavyzdys. 

4 priedas. Įsakymo pavyzdys. 

5 priedas. Protokolo pavyzdys. 

6 priedas. Akto pavyzdys. 

7 priedas. Rekvizitai el. paštui. 

________________________________ 

 

 


