DOKUMENTU RENGIMO ATMINTINE

Rengiant dokumentus privaloma vadovaultis:

Lietuvos Respublikos teisékiiros pagrindy jstatymu

Teisés akty projekty rengimo rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos
teisingumo ministro

Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro

Svarbiausi reikalavimai teisés akty kalbai:

e Teisés aktai turi biiti raSomi laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir teisé€s terminijos

e Tekstuose neturi biiti nereikalingy arba netaisyklingy Zodziy, zodziy junginiy, pastaby ir
dviprasmybiy

e Dokumentas turi buti paraSytas taisyklinga, kanceliariniam (administraciniam) stiliui
budinga kalba

e Vartojami tik sunorminti vietovardziai

e Teisés akte nevartotini bendriniai kity kalby zodziai, i§skvyrus kai kuriose stityse i§ tradicijos
vartoiamus nelietuviskus zodzius ar ju junginius (daZzniausiai lotyni$kus). Prireikus Kitos
kalbos Zodis (dazniausiai terminas) gali buti nurodomas skliaustuose greta lietuviskojo

PATARIMAI
Tvarkingi dokumentai pasizymi ne tik tinkamu jforminimu, bet ir taisyklinga
kalba.
1. Sakiniai turi biti aiskis ir suprantami. Kuo ilgesni sakiniai, tuo dokumentg sunkiau suprasti. Per
ilgus sakinius stenkités suskaidyti j keleta trumpesniy. Paklauskite saves, ar pastraipa, sakinys ar
zodis tikrai yra reikalingi. Nereikalingus Zodzius nedvejodami iSbraukite. Kad teksta biity lengviau

suvokti, sakinio dalis ar sakinius junkite jungtukais (o, bet, taciau, arba, todél, vis délto ir kt.).

NETAISYKLINGA TAISYKLINGA

Vertinimo ataskaitos pateikimo data, kuri yra | Galutiné vertinimo ataskaitos pateikimo data
galuting, yra einamyjy mety gruodzio 20 d. yra einamyjy mety gruodzio 20 d.

Vertinimo ataskaitos pateikiamos iki einamyjy
mety gruodzio 20 d.

2. Negalima aklai pasitikéti anksciau parengtu tekstu. Senesni dokumentai gali bati neaiskas,

neatspindéti pokyciy ar naujy teksto rengimo taisykliy. Stenkités laikytis naujausiy reikalavimy.



3. Dazna dokumenty rengimo problema — , karpymas® ir , klijavimas®, t. y. naujas tekstas rengiamas
sujungiant daug jvairiy dokumenty daliy. Atminkite, kad dél to gali kilti terminy nenuoseklumo
pavojus, teksto dalys gali biti be reikalo kartojamos arba praleidziamos — dokumentas gali tapti
nelogiskas ir neaiskus.

4. Paisykite zodziy tvarkos. Informacija skaitytojai turi suprasti i§ karto. Nepamirskite, kad zodziy
tvarka kartais gali lemti sakinio prasmg:

NETAISYKLINGA TAISYKLINGA
Baltijos Salims Vakary Europai belieka tik | Baltijos Salims belieka tik pavydéti Vakary
pavydéti. Europai.
Nuspregsta parengti naujg komisijos darbo | Nuspresta, kad naujos sudéties komisija parengs
reglamenta, kuri turi biiti naujos sudéties. darbo reglamenta

5. Venkite pertekliniy neiginiy:

NETAISYKLINGA TAISYKLINGA
Tai, kad paraiSkos daznai atmetamos, néra | ParaiSkos daznai atmetamos, tad skunda teikite
nejprasta, todel nesiskyskite, nebent esate tikras, | tik jei esate jsitikings, kad ja uzpildéte tinkamai.
kad pildydamas nepadaréte klaidy.

6. Dokumentas bus aiSkesnis ir glaustesnis, jei veiksmazodiniy daiktavardziy konstrukcijas pakeisite

bendrasakniais veiksmazodziais ar jy iSvestinémis formomis (dalyviais, pusdalyviais, padalyviais):

NETAISYKLINGA TAISYKLINGA
Atlikti jvertinima Jvertinti
Igyvendinti tyrima IStirti
Pasiekti susitarimag Susitarti
Ivykdyti atnaujinimag Atnaujinti
Vykdyti kontrole Kontroliuoti
Atlikimo metu Atliekant, atlikdamas
Naikinimo biidu Naikinant, naikindamas

7. Rinkités konkretesnj zodj, kad dokumento tekstas biity paprastesnis, suprantamesnis. Skaitytojui

gali kilti jtarimy, kad autorius pats nesupranta, kg parase:

NETAISYKLINGA TAISYKLINGA
Uzimtumo galimybes Galimybés jsidarbinti
Atlygintinas uzimtumas Apmokamas darbas
Zmogiskojo kapitalo tobulinimas Darbuotojy kvalifikacijos kélimas

8. Dokumente neturéty buti piktnaudZiaujama beasmenémis konstrukcijomis. Beasmeneés
konstrukcijos biidingos administracinei kalbai, taiau, jei galima, patartina konkre¢iai nurodyti, kas

atlieka veiksma:



NETAISYKLINGA TAISYKLINGA
Sis projektas atmestas Komisijos lygmeniu Si projekta atmeté Komisija.
Reikalavimas pirmininko nustatytas siekiant, | Pirmininkas reikalauja, kad projekty rengéjams
kad dokumentali, pateikiami projekty rengéjams, | pateikiami dokumentai biity svarstomi ne ilgiau
biity svarstomi ne ilgiau kaip 10 dieny. kaip 15 dieny

9. Venkite semantizmy — Zodziy, vartojamy i$ kitos kalbos pasiskolinta netinkama reikSme. Svetimy
kalby jtaka ypac¢ rySki tarptautinése organizacijose. Neretai remiames iSverstais i§ kity kalby

dokumentais. O kas biidinga uzsienio kalbai, ne visada tinka lietuviy kalbai:

NETAISYKLINGA TAISYKLINGA
Jos darbas — aptarnauti sgskaitas. Jos darbas — tvarkyti saskaitas.
Prekiautojas atsisaké aptarnauti mokéjimo | Prekiautojas  atsisaké  leisti  atsiskaityti
kortele. mokeéjimo kortele.

Aptarnauti — patenkinti poreikius, reikmes
(zodziai aptarnauti, aptarnavimas vartotini tik
kalbant apie Zzmones)

Grubus zmogaus teisiy pazeidimas Siurkstus, didelis zmogaus teisiy pazeidimas
Gavéjas yra padargs gruby  profesinj | Gavéjas yra padargs sunky, (didelj, stamby,
nusizengima Siurksty) profesinj nusizengima

Grubiai vertinti Apytiksliai vertinti

Ji grubiai paZzeidé taisykles Ji Siurksciai pazeidé taisykles

Zodzio grubus reik§més: 1. nelygus, grublétas
(grubus ledas, grubus kelias) 2. SiurkStus
(Siurksti ranka) 3. atgrubes, sustinges (grubiis

pirstai)
Dirbti pilng darbo dieng Dirbti visa darbo dieng
Pilnai jgyvendinti sutartj Visiskai jgyvendinti sutart]
Pilnai iSnaudoti visas teisines galimybes Visiskai iSnaudoti visas teisines galimybes

Zodzio pilnas reik§més: 1. visiskai uzimtas,
pripildytas; nepraimtas 2. daug turintis 3. prk.
apimtas, kupinas (jausmo, riipescio, ypatybés) 4.
1Stisas, netruktinas

Suvedé Europos Parlamento rinkimy rezultatus | Susumavo Europos Parlamento  rinkimy
rezultatus

Zodzio suvesti reikimés: 1. padéti susieiti 2.
daugel] atvesti 3. suleisti, jjungti 4. sudaryti
visuma, sistema i$ turimy daliy

10. Pareigy pavadinimai turi bati raSomi taisyklingai. Pareigy, profesijy, teisinio statuso, rangy,
tituly, mokslo laipsniy, pedagoginiy mokslo vardy, kvalifikaciniy laipsniy ir panasts pavadinimai
apibendrintai sudaromi su vyriskosios giminés daiktavardziais. Moterims apibiidinti vartojami
moteriSkosios giminés daiktavardziai. Primintina, kad dokumente ar raste minint moterj,

apibiidinamieji Zodziai derinami gimine, skai¢iumi ir linksniu:



administracija

Varden¢ Pavardené, laikinai einanti skyriaus
vedéjos pareigas

Vardait¢ Pavardaité¢ jgijo moksly daktarés
laipsnj

NETAISYKLINGA TAISYKLINGA
Komisijos sekretoriumi paskyré  Vardene | Komisijos  sekretore  paskyré  Vardeng
Pavardeng Pavardeng
Sutarties  vykdytojas  yra  Savivaldybés | Sutarties  vykdytoja  yra  Savivaldybés

administracija

Vardené¢ Pavardené, laikinai einanti skyriaus
vedéjo pareigas

Vardaité Pavardaité jQijo moksly daktaro
laipsnj

11. Vietoj tarptautiniy Zodziy vartokite tikslesnius lietuviskus:

TARPTAUTINIS ZODIS

TAISYKLINGA

Originalus mastymas

Savitas mastymas

Originalus sprendimas

Nejprastas sprendimas

Originalus parasas

Tikras parasas

Originalus renginys

ISskirtinis renginys

Renginio lokacija

Renginio vieta

12. Pazvelkite | rengiama tekstg skaitytojo akimis.

13. Dokumentg tikrinkite ir taisykite. Ar aiskios sakiniy ir pastraipy sasajos? Ar iSlaikomi loginiai
rySiai? Tekste visada atsiras viety, kurias galima patobulinti ar supaprastinti. Paprasykite kolegy, taip
pat ir ty, su kuriais nesitaréte, teksta perskaityti ir pakomentuoti. Atsizvelkite j jy pasidlymus, kaip
padaryti, kad tekstas biity glaustesnis, aiSkesnis ir patrauklesnis.

14. Svarbu nepamirsti, kad jstaigos rengti dokumentai puikiai atspindi joje vykdoma veikla ir poziiirj
1 darba.

Rima Nainien¢, Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus vyriausioji specialisté

Parengta pagal Europos Komisijos leidinj ,,RasSykime aiskiai ir glaustai“
Konsultacijy banko patarimus

ir pagal VLKK



