MOKYKLU ANTSPAUDU, SPAUDU IR DOKUMENTU KALBOS
KLAIDOS BEI RENGIMO TRUKUMALI

Ausriné Rinkeviciené

TIKRINIMO OBJEKTAS

Vykdydami valstybinés kalbos vartojimo ir taisyklingumo kontrolés funkcija, nurodyta Vietos
savivaldos istatyme, savivaldybiy kalbos tvarkytojai tikrina miesto institucijy, imoniy, jstaigy ir
organizacijy antspaudy, spaudy ir rengiamy dokumenty kalba.

2012 ir 2013 metais buvo tikrinta kai kuriy Siauliy mokykly antspaudy, spaudy ir rengiamy
dokumenty kalba.

Siame straipsnyje pateikiama informacija apibendrinus 8 mokykly — 4 gimnazijy, 3
progimnazijy ir 1 vidurinés mokyklos (toliau vadinamy mokyklomis) — tikrinimo rezultatus.

Tikrinimo objektas buvo mokykly antspaudy, spaudy jrasai, teisés akty, t. y. direktoriaus
isakymy, siunfiamy dokumenty, t. y. rasty bei pazymuy, ir vidaus dokumenty, t. y. akty,
protokoly, paraisky, plany, kalba.

ANTSPAUDU IR SPAUDU [RASU KALBA

Patikrinus mokykly antspaudy ir spaudy jrasus, galima daryti iSvada, kad ne visi spaudy
sudarytojai i8mano antspaudy ir spaudy kalbos reikalavimus, todél, atsizvelgus i pastebétas klaidas,
toliau aptariamos teisés akty bei kity dokumenty nuostatos, kuriy nepaisoma rengiant antspaudy ir
spaudy tekstus.

Antspaudy apyvartos jstatymas reglamentuoja antspaudy apyvarta ir nustato institucijas,
atliekan¢ias antspaudy apyvartos prieziiira. Sio jstatymo 3 straipsnio 7 punkte nurodoma, kad
antspaudy gamintojas privalo uztikrinti, jog pagaminti antspaudai atitikty teisés aktuose nustatytus
valstybinés kalbos vartojimo ir taisyklingumo reikalavimus, kad juose biity vartojamos autentiSkos
ir oficialios vietovardziy formos.

Valstybiné kalbos inspekcija yra parengusi ir savo interneto svetainéje paskelbusi
Rekomendacijas dél spaudy ir antspaudy kalbos.

Rengiant spaudus, svarbu vadovautis ir Dokumenty rengimo taisyklémis, nes dauguma
spaudy tam ir gaminama, kad nereikéty dokumentuose kiekviena karta i§ naujo raSyti ty paciy

rekvizity, pavyzdziui, dokumenty gavimo, suderinimo, tvirtinimo, vizavimo ir pan. Zymu.
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Antspaudas — dokumenty patvirtinimo zenklas (paprastai biina apskritas). Ju biina keliu
rasiy, pavyzdziui, istaigos, struktiirinio padalinio antspaudas.

Spaudas — trikampé, keturkampé ar kitokios formos ant dokumenty dedama Zyma su
specialiu jrasu ar vieta jraSui, pavyzdziui, registracijos spaudas, asmens spaudas.

Ka reikéty Zinoti apie antspaudu ir spauduy jrasus?

1. Antspaudo irasas turi sutapti su istaigos ar dalinio pavadinimu, kuris yra nurodytas istaigos
istatuose, iregistruotuose Registry centre. Pavyzdziui, jei pavadinimas sudarytas i§ asmens vardo ir
pavardés, tai oficialiojoje vartosenoje vardas turi biiti vartojamas nesutrumpintas, pvz.:

Juliaus Janonio gimnazija, Simono Daukanto gimnazija, Vinco Kudirkos progimnazija

2. Padaliniy priklausomybé turi bati nurodoma kilmininko linksniu.

Netaisyklinga: Taisyklinga:
Siauliy ,, ABC “ viduriné mokykla S‘iaulitg »ABC“ vidurinés mokyklos
RASTINE rastiné

3. Vadovaujantis Mokykly pavadinimy sudarymo ir ra§ymo taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2011 m. liepos 12 d. {sakymu Nr. V-1240 (Zin.,
2011, Nr. 92-4397), miesto mokykly pavadinime nei Zodis miesto, nei sutrumpinimas m.
neraSomas, pvz.:

Siauliy miesto ,, ABC “ progimnazija (= Siauliy ,,ABC* progimnazija)

4. Simboliniai pavadinimai turi buti i$skiriami kabutémis. Lietuviy kalboje atidaromosios
kabutés panasios i SeSetukus, uzdaromosios — { devynetukus. Jei antspaude simbolinis pavadinimas
grafiskai i8skiriamas, tai kabutés neberasomos, pvz.:

S‘iaulizg »ROMUVOs“ viduriné mokykla

Siauliy ROMUVOS viduriné mokykla

Siauliy Romuvos viduriné mokykla

5. Spaude nurodomas adresas turi bati tikslus, iSdéstytas pagal LR Vyriausybés nutarimu
patvirtintas Adresy formavimo taisykles, pvz.:
Siauliai, Vytauto g. 100A

6. Data spauduose turéty buti raSoma ilguoju badu ir dar nurodomas ménesio sutrumpinimas
mén. Tasky vietoje jraSomi reikiami skaitmenys ir ménesio pavadinimas, pvz.:

20... M. .ceeeeeennns men. ... d.

7. Spauduose kartais raSomi paskirti rodantys zodziai (Dokumentams, Rastams,
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Komandiruotéms). Siuo atveju vartotina vardininko forma, pvz.:

Dokumentai, RaStai, Komandiruotés

8. Spaudy, atitinkanciy Dokumenty rengimo taisyklése nurodytus rekvizitus, tekstas turéty
buti raSomas ir déstomas taip, kaip nustatyta Dokumenty rengimo taisyklése. DaZniausiai

netaisyklingai parengti dokumento gavimo zymos, darbuotojo vizos, kopijos tikrumo Zymos jrasai.

Netaisyklinga Taisyklinga
Siauliy ,, ABC*“ progimnazija Siauliy ,,ABC“ progimnazija
GAUTA Gauta
2013 m. rugséjo 10 d. Nr. 00 2013-09-10 Nr. 00
Buhalteré Buhalteré
Stasé Stasaitiené (Parasas)

(Parasas) Stasé Stasaitiené
2013-05-26 2013-05-26
TIKRA Kopija tikra
Rastinés vedéja Rastinés vedéja
(Parasas) (Parasas)

Vida Vidaityté Vida Vidaityté
2013-05-26 2013-05-26

Pareigy, vardo ir pavardés iSdéstymas, tarpai ir teksto lygiavimo reikalavimai, duomeny
eiliSkumas, valstybés pavadinimo raS§ymas oficialia ar sutrumpinta forma antspaude néra kalbos
dalykas, taciau ir iy reikalavimy reikia paisyti.

Vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, antspaudas daugeliu atvejy néra
privalomas, ji atstoja imonés ar istaigos vadovo ar atsakingo darbuotojo parasas. Antspaudai

dedami tik istatymy ar kity teisés akty nustatytais atvejais.

DAZNIAUSIOS MOKYKLU RENGIAMU DOKUMENTU KALBOS KLAIDOS

Toliau pateikiamos buidingiausios taisytuose dokumentuose rastos kalbos klaidos. Daugiausia
daroma raSybos ir skyrybos klaidy.

1. Ypa¢ daznai klystama dél didziyjy raidziy vartojimo institucijy, dokumenty ir pareigy
pavadinimuose, pvz.:

Lietuvos Respublikos Vidaus Reikaly (= Lietuvos Respublikos vidaus reikaly) ministerijos
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Siauliy apskrities vyriausiajam Policijos (= policijos) komisariatui

Lietuvos Respublikos Valstybinés (= valstybinés) maisto ir veterinarijos tarnyba

informacijos teikimo valstybinei (= Valstybinei) maisto ir veterinarijos tarnybai

Siauliy miesto savivaldybés administracijos socialinés (= Socialinés) paramos skyrius

Siauliy miesto savivaldybés administracijos §vietimo (= Svietimo) skyriaus

ugdymo (= Ugdymo) aplinkos apripinimo skyriaus vedéja

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Svietimo (= §vietimo) ir mokslo ministro 2010 m. rugpjicio 26
d. isakymu Nr. V-1430

Lietuvos Respublikos Darbo (= darbo) kodeksas

Vadovaudamasis 2012 m. rugséjo 2 d. Tarptautinio Bakalaureato (= bakalaureato) diplomo
programos ugdymo planu 2012-2013 mokslo metams (— 2012-2013 mokslo mety ugdymo planu)

Dél brandos (= Brandos) egzaminy organizavimo ir vvkdymo tvarkos apraso

2. Be priezasties raSomos didZiosios raidés nurodant komisijos sudéti, pvz.:
sudarau tokios sudéties atrankos (= Atrankos) i laisvq socialinio pedagogo vietq komisijq:
Pirmininkas — Rimas Rimaitis, direktorius (= pirmininkas — Rimas Rimaitis, direktorius;)

Nariai (= nariai)

3. I$pléstinis derinamasis pazyminys po pazymimojo zodzio turi biiti iSskiriamas, pvz.:

pilieciui Petrui Petraiciui gimusiam (= Petrui Petraiciui, gimusiam)

4. Siame sakinyje, be skyrybos, yra ir linksnio klaida. Galininkas nevartojamas, kai pasakoma
ne visuma, o neapibréztas daikty kiekis ar dalis, pvz.:

Skiriu soc. pedagogei Linai Liniauskienei uz papildomq darbq su mokiniais turinciais spec.
poreikius 200,0 Lt priedq (=SKiriu soc. pedagogei Linai Liniauskienei uz papildomq darbq su mokiniais,
turinciais spec. poreikiy, 200,00 Lt priedq)

Kandidatas surinkes didziausiq baly sumq laikomas (= Kandidatas, surinkes didziausiq baly sumaq,

laikomas) nugalétoju

5. Po rasybos ir skyrybos klaida padaryta ir Sioje {sakymo iStraukoje:

Vadovaudamasi Nuosekliojo mokymosi pagal bendrojo lavinimo programas Tvarkos apraso,
patvirtinto <...> jsakymu Nr. V-766 (<..> jsakymo Nr. V-123 redakcija) 33, 34, 35 punktais
(= Vadovaudamasi Nuosekliojo mokymosi pagal bendrojo lavinimo programas tvarkos apraso, patvirtinto
<...> jsakymu Nr. V-766 (<...> jsakymo Nr. V-123 redakcija), 33, 34.3, 35 punktais)

6. Kartais neisskiriami Salutiniai sakiniai. Pateiktame pavyzdyje nepagristas ir klaustuko

raSymas, netinkama zodziy tvarka, pvz.:
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Apibudinkite kaip {sivaizduojate savo darbo dienq, kaip socialinio pedagogo, gimnazijoje?

(= Apibidinkite, kaip isivaizduojate savo, kaip socialinio pedagogo, darbo dienq gimnazijoje.)

7. Kai kada skyrybos Zenklai raSomi be reikalo, pvz.:
pedagoginis stazas yra — 31 m. (= pedagoginis stazas yra 31 m.; pedagoginis stazas — 31 m.)
Komandiruoju <...> | Vilniy, dalyvauti <...> mokymuose (= Komandiruoju <...> | Vilniy dalyvauti

<...> mokymuose)

8. Nurodant gatve ir kitus adreso elementus, po zodzio adresu turi biiti raSomas dvitaskis,
pvz.:
Adresu Vilniaus g. 237-12, Siauliai (= Adresu: Vilniaus g. 237-12, Siauliai)

9. Tekste po punkty ir papunkciy skaitmeny tasko rasyti nereikia, o papunkciai apibendrintai
punktais nevadinami, pvz.:

1.2. punkto (= 1.2 papunkcio) isipareigojimus

10. Jei dokumento teksto pabaigoje raSoma pastaba, zodis Pastaba turéty buti pateikiamas
naujoje pastraipoje, po jo dedamas taskas ir kitas sakinys pradedamas didZiaja raide, pvz.:

Pastaba: mokiniy sqrasas (— Pastaba. Mokiniy sqrasas)

Klystama ir vartojant linksnius. Pateiktuose pavyzdziuose, yra po keleta jvairiy Kalbos
klaidy.
11. Paskirdiai reiksti vietoj galininko reikéty vartoti naudininka, pvz.:

prasome <...> skirti du Zmones atlikti viesuosius darbus (= viesiesiems darbams atlikti)

12. Siame dokumento pavadinime netaisyklingai pavartotas galininkas, padaryta radybos
klaida (skirimo), o vietoje kanceliarizmo metu geriau vartoti gyvesne¢ konstrukcija:

Dél skirimo darbuotojy tvarkai palaikyti ir vykdyti savo pareigas informaciniy technologijy
valstybinio brandos egzaminy metu (= Dél darbuotojy tvarkai palaikyti ir savo pareigoms vykdyti per

informaciniy technologijy valstybinj brandos egzaming skyrimo)

13. Netaisyklingai kartais vartojamas vietininkas, pvz.:
3 mety laikotarpyje (= laikotarpiu)
laike néstumo ir gimdymo atostogy (= néstumo ir gimdymo atostogy laikotarpiu; per néstumo ir

gimdymo atostogas)
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14. Daiktavardis pareigos zymi darbo ar tarnybos vietoje turima statusa, bet ne pacia vieta,
todél vietininkas pareigose nevartotinas. Dazniausiai $is zodis apskritai nereikalingas, pvz.:
Grazina Grazelyté dirba profesijos pataréjos pareigose (= yra profesijos pataréja, dirba profesijos

pataréja, eina profesijos pataréjo pareigas)

15. Inagininkas vengtinas vartoti su veiksmazodziu skirti baviui reiksti, kai jis nusakomas
budvardziu arba biidvardiskuoju zodziu, pvz.:

Skiriu atsakinga (— atsakingg) <...> Giedre Giedraityte

16. Netaisyklingas ir neaiskus isakymo pavadinimas, suklysta ir dél antspaudo rasybos:
Dél skyrimo atsakingu uz gimnazijos herbinio atnspaudo apsaugq (= Dél darbuotojo, atsakingo uz

gimnazijos herbinio antspaudo apsauga, skyrimo)

17. Kartais linksniai tiesiog nesuderinami, pvz.:

[sakau 12 klasés auklétojq (= auklétojai) per 3 dienas supaZindinti mokinés tévus

Lietuvos Respublikos svietimo ir mokslo ministro 2012 m. gruodzio 31 d. jsakymas (= isakymo) Nr. V-
1771 redakcija

Dél Rimas Rimaitis (= Rimo Rimaicio) priémimo | darbq

Priimu nepagrindinéms suaugusiyy neformaliojo ugdymo mokytojos (= mokytojo) pareigoms
Rimas Rimaitis (= Rimg Rimait;)

Pavedu wvyr. buhalterei Rimas Rimaitis mokéti (=Pavedu vyr. buhalteriui mokeéti Rimui

Rimaiciui) uz faktiskai isdirbtas valandas

Toliau pateikiamos kelios biidingesnés formy vartojimo klaidos.

18. Isidémétina, kad pareigy pavadinimai apibendrintai, t. y. informacinése lentelése,
sarasuose ir pan., turi bati reiskiami vyriskosios giminés daiktavardziais. Dokumento sudarytojo
pavadinime vartojamas tik vyriskosios giminés pareigy pavadinimas, pvz.:

Siauliy ,,ABC * gimnazijos direktoré (= direktorius)

19. Paraso rekvizite pareigy pavadinimo giminé turi biiti derinama su pasirasancio asmens
gimine, pvz.:

Direktorius (=Direktoré) Stasé Stasaitiené

20. Klystama vartojant padalyvi Salutiniam to paties veikéjo veiksmui reik$ti asmeniniuose
sakiniuose (vietoj pusdalyvio ar dalyvio), pvz.:

Siekiant (= Siekdamas) uztikrinti



21. Budin¢iam asmeniui nusakyti yra vienazodis terminas budétojas, todél dalyvio budintis

nereikéty vartoti.

Zodyno ir ZodZiy sandaros klaidy nedaug.
22. Dokumento reikSme netinka vartoti zodi tvarka, ji reikétu keisti zodziais taisyklés,
nuostatai ar tvarkos aprasas, pvz..

tvirtinu atrankos i laisvq socialinio pedagogo vietq tvarkq (=tvirtinu Atrankos | laisvq socialinio

pedagogo vietq tvarkos aprasq)

23. Atkreiptinas démesys i tai, kad daiktavardis eilé nevartotinas neapibrézto kiekio
reikSmémis ,,daug, daugelis, dauguma, dalis, keletas, nemazas skaicius®, pvz.:

paminéti eile (= daugeliu) renginiy

24. Terminas yra mokamos atostogos. Taigi, dienos turéty biiti mokamos ir nemokamos, pvz.:

Dél laisvos neapmokamos (= nemokamos) dienos

Toliau pateikiamos mokykly dokumenty iStraukos, kuriose yra jvairiy — tiek dokumenty
teksto déstymo, tiek kalbos, tiek stiliaus — klaidy. Klaidos pazymétos indeksais, o indeksy
paaiskinimai pateikti po pavyzdziais.

RaSoma:

Atsizvelgdama § 2012 m. rugséjo 17 d. Jonés Jonaitytés a/k <...> prasymq ir vadovaudamasi
pazyméjimy ir brandos atestaty isdavimo tvarkos apraso XV dalimi,

I[sakau isduoti brandos atestato dublikatq V Nr. <...>, kodas 0000 ir jo priedo dublikatq VP
Nr.000000, kodas 0000 Jonei Jonaitytei, vietoj pamesto brandos atestato V Nr.000000 kodas 0000
ir jo priedo VP Nr. 000000 isduoto 2007m. Siauliy ,,ABC* vidurinéje mokykloje, registracijos
irasas Nr.000.

Turi bati:

Vadovaudamasi® Pazyméjimy? ir brandos atestaty isdavimo tvarkos apraso, patvirtinto <...>,
XV skyriumi® ir atsifvelgdama® j 2012 m. rugséjo 17 d. Jonés Jonaitytés,* a. k.° <...>* prasymaq,
7 brandos atestato dublikatq V Nr. <...>, kodas 0000,* ir jo priedo dublikatq
VP Nr.2 000000, kodas 0000,* Jonei Jonaitytei® vietoj pamesto brandos atestato VV Nr.2 000000,

kodas 0000,* ir jo priedo VP Nr. 000000,'° isduoto 20078 m. Siauliy ,, ABC*“ vidurinés mokyklos'?,

iSduodu

registracijos jrasas Nr.® 000.



! Aukstesniyju institucijy priimtais teisés aktais vadovaujamasi, todél jie pirmiausia ir
nurodomi, o 1 zemesniyjy instituciju parengtus dokumentus, fiziniy asmeny prasymus ar pan.
atsizvelgiama ir jie nurodomi toliau.

2 Dokumenty pavadinimy pirmasis Zodis raSomas didZiaja raide.

% Teisés aktais tvirtinami dokumentai skirstomi j skyrius ar skirsnius ir punktus.

4 Asmens kodo, dokumento kodo, registracijos iraSo numeriai ir pan. skiriami i§ abiejy pusiy
kableliais.

®> Asmens kodas trumpinamas a. k.

® Isakyme Zodis ,jsakau“ rafomas tik tada, kai jsakymo sudarytojas pats negali vykdyti
tvarkomuyju veiksmy arba kai reikia nurodyti, kam skiriamas uzduoties vykdymas.

7 Jei jsakymo déstomoji dalis neskirstoma i punktus, preambulés pabaigoje rasomas kablelis,
0 tvarkomaji veiksma reiSkiantis veiksmazodis raSomas i§ naujos eilutés mazosiomis iSretintomis
raidémis.

8 Tarp sutrumpinimo ar simbolio ir po jo einan&io ZodZio ar skaigiaus palickamas tarpelis.

o Skyrybos Zenklas nereikalingas.

10 I$pléstinis derinamasis pazyminys, einantis po pazymimojo zodzio, i§ abiejy pusiy
iSskiriamas kableliais.

1 Nuo linksnio priklauso prasmeé: jei nurodoma, kad dublikatas iSduotas mokykloje, tai

pabréZiama vieta, o jei noréta pasakyta, kad iSduotas tos mokyklos vardu, geriau vartoti kilmininka.

RaSoma:

2012 m. rugséjo 20 - 23 dienomis Vilniuje vyks tarptautinis visuomeniniy jaunimo
organizacijy forumas ,,Jaunimas pries terorq“

1. Leidziu 2012 m. rugséjo 20-23 d.:

1.2. 12 klasés mokiniui Piotrui Petrovic dalyvauti Siame renginyje.

13.<.>

2. Kelionés ir pragyvenimo islaidas apmoka forumo organizatoriai.

Turi bati:
Atsizvelgdama | tai, kad® 2012 m. rugséjo 20-23% dienomis Vilniuje vyks tarptautinis
visuomeniniy jaunimo organizacijy forumas , Jaunimas prieS terorq” ir kad kelionés ir

pragyvenimo islaidas apmoka forumo organizatoriais, 4
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leidziu 12 klasés mokiniui Piotrui Petrovidiui® 2012 m. rugséjo 20-23 d. dalyvauti

forume ,,Jaunimas pries terorq “

Teisés akto preambulé paprastai pradedama zodziais Vadovaudamasis (-si),
Igyvendindamas (-a), Vykdydamas (-a), Atsizvelgdamas (-a).

? Kai nurodomas laiko, atstumo ar kt. intervalas, rasomas briik§nys (ne briik3nelis) nepaliekant
tarpu.

® Sis sakinys negaléty priklausyti isakymo déstomajai daliai, nes juo nenurodomas
tvarkomasis veiksmas.

* Jei jsakymo déstomoji dalis neskirstoma punktais, po preambulés dedamas kablelis, o
déstomoji dalis pradedama i§ naujos eilutés tvarkomaji veiksma reiSkianc¢iu zodziu, raSomu
mazosiomis iSretintomis raidémis veiksmazodzio esamojo laiko vienaskaitos pirmojo asmens forma
ir nenumeruojamas.

®Rigliame tekste prie nelietuvisky galiiniy neturinéiy pavardziy pridedamos galiinés.

® Siekiant tikslumo, vietoj {vardzio geriau nurodyti tiksly renginio pavadinima.

RaSoma:

Vadovaudamasi <...> sprendimu Nr. T-377 ,,Dél mokiniy nemokamo maitinimo kainy
nustatymo“ jsakau:

1. Nuo <...> skirti materialine paramq <...>.

2. Valgyklos gamybos vedéjai Dainai Dainelienei maitinti:

2.1. pietis 1-5 klasiy mokiniams — 4,00 Lt;

2.2. pietiis 6-121 klasiy mokiniams — 4.68 Lt.

3.Ipareigoju valgyklos gamybos vedéjq Daing Daineliene vesti <...>.

Turi bati:

Vadovaudamasi <...> sprendimu Nr. T-377 ,,Dél mokiniy nemokamo maitinimo kainy
nustatymo «d

1.Skiriu?3nuo <..> materialine paramq <...>.

2.Ipareigoju 3 valgyklos gamybos vedéjq Daing Daineliene:

2.1. uztikrinti, kad:

2.1.1. 1-5* klasiy mokiniy pietums biity skiriama po 4,00 Lt;

2.1.2. 6-12* klasiy mokiniy pietums buty skiriama po 4,68 Lt;

2.2. vesti <...>.°
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! Jei 1sakymo déstomoji dalis skirstoma punktais, po preambulés dedamas dvitaskis.
2 [sakymo déstomoiji dalis pradedama i3 naujos eilutés tvarkomaji veiksma reiskiandiu zodZiu,
raSomu iSretintai veiksmazodZzio esamojo laiko vienaskaitos pirmojo asmens forma.

3 [sakyme zodis jsakau raSomas tada, kai jsakymo sudarytojas pats negali vykdyti tvarkomuyju
veiksmy arba kai reikia nurodyti, kam skiriamas uzduoties vykdymas.

% Kai nurodomas laiko, atstumo ar kt. intervalas, raomas briik§nys (ne briiksnelis)nepaliekant

tarpu.

® Punkty ir papunkciy tekstas turi sudaryti risly sakinj ir biti logiskas.

Mokykly dokumenty rengéjai taip pat turéty atkreipti  tai, kad:

o lentelés, grafikai ir pan. informacija turi bati iforminami kaip teisés akty priedai, 0 ne
pateikiami paciame teisés akty tekste;

o mokyklos kaip ir kitos istaigos kitiems juridiniams ir fiziniams asmenimis turi rasyti rastus,
o ne praSymus. Paprastai praSymus raso tik privatiis asmenys;

e pazyma ir pazymg¢jimas yra skirtingi dokumentai nes pazyma yra pazymimasis
informacinio pobtdzio dokumentas, o pazyméjimas — dokumentas, pateikiantis ir patvirtinantis tam
tikrus duomenis ir su jais susijusig biiklg bei statusa. PaZymejimas ne duodamas kam pristatyti, bet
naudojamas paties jo gaveéjo ir turétojo;

e rengiant pazymas, jgaliojimus, sutikimus, praSymus, be dokumento ruSies pavadinimo
(pazyma, igaliojimas, aktas ir t. t.), reikalinga ir antrasté, pvz.:

PAZYMA APIE GAUTAS PAJAMAS
IGALIOJIMAS PAIMTI PAZYMEJIMUS

ISVADOS

Nuo to, kaip greitai ir kokybiSkai darbuotojai geba parengti dokumentus, i§ dalies priklauso
istaigos darbo rezultatai. IS dokumento {forminimo, turinio, kalbos galima daug ka pasakyti apie
dokumento rengéjo padéti, darbuotoju pasirengima. Tod¢l rengiant dokumentus, svarbu tiek teisés
akty, reglamentuojan¢iy dokumenty iforminima, tiek ir bendrinés lietuviy kalbos normu
iSmanymas.

Mokyklose dokumentus rengia ne pedagogai, o sekretorés, referentés, rastinés darbuotojos,
pasiraso istaigy vadovai, tod¢l biitent Sie asmenys yra atsakingi uz dokumenty kalba ir iforminima.
Su kalbos klaidomis parengti ir netinkamai jforminti dokumentai rodo, kad minéti darbuotojai

prastai iSmano ir aplaidziai atlieka savo funkcijas.
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Elektroniniy technologijy taikymas rengiant dokumentus sudaré galimybe¢ zymiai paspartinti
ir patobulinti §i procesa, taciau kartu iskélé ir naujuy pavoju dokumenty turiniui ir kalbai. Viena i
tokiy priezasCiy — aklas pasitikéjimas anksCiau parengtu tekstu. Reikéty nepamirsti, kad senesni
dokumentai gali biiti neaiSkis, neatspindéti pokyCiy ar naujuy teksto rengimo taisykliy, todél
kiekviena sename tekste esancia informacija bitina tikrinti (dokumenty pavadinimus ir skyrius,
punktus, istaigy, pareigy pavadinimus, asmenvardzius, vietovardZzius ir t. t.).

Kartais naujas tekstas rengiamas sujungiant daug ivairiy dokumenty daliy. D¢l to gali atsirasti
terminy nenuoseklumo, teksto dalys gali btti be reikalo kartojamos arba praleidziamos,
nesuderinami linksniai, skaiCiai, giminés. To pasekmé — dokumentas tampa nelogiskas,
neaiSkus. Todél parengta teksta biitina atidziai perskaityti. Ar aiskios sakiniy ir pastraipy sasajos?
Ar i8laikomi loginiai ry$iai? Tekste visada atsiras viety, kurias galima patobulinti ar supaprastinti.
Pravartu parengta teksta duoti perskaityti kolegoms ir atsizvelgti { jy pasitilymus bei patarimus.

Jei kyla abejoniuy dél pasirinkto zodzio reikSmés, linksnio ar giminés, skaiéiaus, formos
vartojimo, tinkamo rekvizity i§déstymo, visada pasitikrinkite! Juk visi reikalingi Saltiniai dabar
pasiekiami paspaudus vos keleta kompiuterio klaviatiros mygtuky. Didzioji dalis informacijos,
susijusios su dokumenty kalba, skelbiama Valstybinés lietuviy kalbos komisijos interneto
svetainéje www.vIkk.It ir joje nurodytuose Saltiniuose, o dokumenty rengimo reikalavimai —
Dokumenty rengimo taisyklése, kurias galima rasti Lietuvos Respublikos Seimo interneto

svetainéje.
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