DAZNIAUSIAI PASITAIKANCIOS KLAIDOS SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DARBUOTOJU IR TARYBOS NARIU RENGIAMUOSE DOKUMENTUOSE

Savivaldybés administracijos darbuotojy ir tarybos nariy rengiami dokumentai — informacijos, be
kurios negalima organizuoti valdymo, Saltinis. Suderinti jprastinés, kanceliarinés ir profesinés
lietuviy kalbos reikalavimus — nelengvas, bet butinas uzdavinys. Dokumenty kalba privalo remtis
gyvaja kalba ir atitikti bendruosius kalbos reikalavimus. Kokiy netikslumy dazniausiai pasitaiko
dokumentuose? Tai jvairis normy pazeidimai ir stiliaus klaidos, blogai suredaguotas, labai
iSpléstas, nenuoseklus tekstas, ,,aukstasis® stilius, nejprasti ir neaiskiis trumpinimai ir pan. Jeigu
Sios negeroveés lieka paciose institucijose — vidaus dokumentuose — jos ne taip pastebimos, taciau
siunCiamuose rastuose jvairios klaidos gali labai neigiamai paveikti institucijos darbg ir net
autoriteta.

Toliau bandoma apzvelgti dazniausiai dokumentuose pasitaikancias klaidas ir pateikti pavyzdziy,
kaip reikéty jas taisyti.

RASYBA
Nesavarankiski démenys

Dokumentuose daznokai pasitaiko nelietuvisky démeny audio-, auto-, foto-, video-, makro- , mikro-,
kurie vieni nevartojami, rasybos klaidy. Jie visuomet eina sudurtinio zZodzio pirmuoju démeniu: audio-
video aparatira (=audio-, videoaparatura, garso ir vaizdo aparatura); stereo jéjimai
(=stereojungtys), foto galerija (=fotogalerija), auto-moto kroso trasa (=auto-, motokroso) trasa.

Bruksnelis

Briiksnelis rasytinas tik tarp sintaksés ir reikSmés poziiriu lygiaverciy daiktavardziy, deja, daznai
rasoma: Palangos miesto savivaldybé pasirasé pirkimo-pardavimo (=pirkimo ir pardavimo) sutartj.
Saskaita-faktura (saskaita fakttira) praSome pateikti iki iy mety pabaigos.

Pasvirasis (jstrizasis) bruksnys

Dokumenty tekstuose aptinkama netaisyklingai, per pasvirgjj (jstrizgjj) bruksnj paraSyty daty:
2011/09/01 (=2011-09-01).

Sutartyse ir kituose dokumentuose nurodant rekvizitus pasvirasis britkSnys taip pat nevartotinas: a/s
(=a.s.; atsisk. sask.), a/k (=AK; a. k., asm. kodas, asmens kodas); a/b (=asfaltbetonio) gatveés; b/k
(=b. k.; banko kodas); i/k (=j. k., imonés kodas), k/t (=k. t., kino teatras), 1/d (=1.-d., 1. d.,
lopselis-darzelis).

Sutrumpinimai

Rasant adresq daznai praleidziami vardy, zodziy gatvé, aiksté sutrumpinimai, vietoj didZiosios raidés
parasoma mazoji: Dariaus ir Giréno (=S. Dariaus ir S. Giréno g.); Basanavic¢iaus (=]. Basanaviciaus
g.), Senojo turgaus g. (=Senojo Turgaus g.).

Didziyju raidziy rasymas. Imoniuy, jstaigy, organizacijy, komisijy pavadinimai

Daznos didziyjy raidziy rasymo klaidos. Jmoniy, jstaigy pavadinimy, susidedanciy is dviejy ar daugiau
bendrinés reiksmés zZodziy, tik pirmasis Zodis, taip pat padalinio pavadinimo pirmasis Zodis rasomas
didzigja raide: Klaipédos Universitetas (=universitetas), Palangos miesto Rinkliavy (=rinkliavy)
centras, Turizmo Informacijos (=informacijos) centras. Skiriu nuolating pasaugos (=Pasaugos)



sutarties pagrindais saugomo turto inventorizavimo komisija. Darbams vadovavo mokesciy
(=Mokesciy) inspekcijos juridiniy (=Juridiniy) mokesciy isieskojimo skyriaus vyr. inspektorius.

Dokumenty pavadinimai

To paties tipo kalbos klaidos daromos rasant jstatymy, kity dokumenty pavadinimus: Lietuvos
Respublikos Teritorijy (=teritorijy) planavimo jstatymas. Lietuvos Respublikos Vietos (=vietos)
savivaldos jstatymas. Lietuvos Respublikos Darbo (=darbo) kodeksas.

Tiesioginés reik§meés pavadinimai

Dokumenty tiesioginés reikSmés pavadinimy negalima versti simboliniais ir raSyti su kabutémis:
Atsizvelgdama j asociacijos ,,Palangos gintaro meistry gildija® (=Palangos gintaro meistry gildijos)
rastg, Palangos miesto savivaldybés taryba nusprendzia: [...]. Vadovaudamasi ,,Dokumenty
rengimo taisykliy® (=Dokumenty rengimo taisykliy) 22 punktu, nurodau [....]. AB ,Vilniaus
bankas® (=AB Vilniaus banko) Palangos filialas. VS| ,Palangos reabilitacijos ligoniné* (=V3]
Palangos reabilitacijos ligoniné).

Maty simboliai

Klystama rasant piniginiy vienety, svorio, ploto ir kity maty simbolius: Lt., It, LT (=Lt); ct., Ct, cnt.
(=ct); g. (=g), kg. (=kg), litr. (=1); kv. m. (=kv. m).

Skiriamieji zenklai (kabutés, bruksnys, bruksnelis)

Nepaisoma norminiy skiriamyjy Zenkly (kabuciy, britksnio) rasymo tvarkos: AB “Klaipédos vanduo”
(=AB ,,Klaipédos vanduo®).

Tarp metus zZyminciy ir kity skaitmeny, jy grupiy turi biti rasomas ne vidutinio ilgio briikSnys, o
bruksnelis: 2011-09-23 (=2011-09-23).

Bruksnelis, o ne bruk$nys turi biti raSomas prie skaitmeny jungiant galtines: sausio 1 — oji (=1-0ji); 7
— eriy (=7-eriy) mety jubiliejus.

Bruks$neliu (ne bruksniu) jungiami lygiareiksmiai daiktavardZiai, budvardziai: vakaras — koncertas
(=vakaras-koncertas).

Briiksnys vartotinas nurodant laikotarpj tarp skaitmeny grupiy. Tarpy nepaliekama: 2011 — 2012
(=2011-2012) m. programa.

Rasant vidutinio ilgio brikSnj tarp ZodZiy turi buti paliekami tarpai: Renginys—pirmas (=Renginys —
pirmas) toks Palangoje.

SKYRYBA

ISplestinis derinamasis pazyminys po pazymimojo zodzio iSskiriamas kableliais: Reklama jrengta
nesilaikant ISorinés reklamos jrengimo taisykliy patvirtinty (=taisykliy, patvirtinty) Palangos
miesto savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu 3 punkto (=jsakymu, 3 punkto).

Parengus tikslesnius teritorijy planavimo dokumentus susijusius (=dokumentus, susijusius) su $iy
gatviy projektavimu, bus kreipiamasi dél valstybinés reikSmés misky ploty patikslinimo. Seminare
dalyvavo 3 valstybés tarnautojai atsakingi (=tarnautojai, atsakingi) uz ekonomine plétra.



Dazna Salutiniy sakiniy neskyrimo klaida: Pastato kuriame bus teikiamos paslaugos aprasymas
(=Pastato, kuriame bus teikiamos paslaugos, aprasymas). Nedirbantys nurodo priezastj ir data nuo
kada nedirba (=data, nuo kada nedirba). PraSome pranesti ar (=pranesti, ar) zadate dalyvauti
konkurse.

ZODZIU SANDARA

Priesagos -éjas, -ovas, -tojas netinka jrankiams, prietaisams pavadinti. Sios priesagos zymi tik asmeny
pavadinimus: oro pasildytojas (=Sildytuvas), pakrovéjas (=kroviklis), autoatsakovas (=atsakiklis),
elektros iSjungéjas (=jungiklis).

Netaisyklingi priesagos -inis dariniai: prieSpensijinis, pensijinis (=prieSpensinis, pensinis) amzius;
cerebralinis (=cerebrinis) paralyzius; keramikiniai (=keraminiai) indai, aplinkosauginiai (—
aplinkosaugos) projektai.

Neteiktini sudurtiniai sutrauktiniai Zodziai: elekrosildytuvas (=elektrinis Sildytuvas); sanmazgas
(=sanitarinis mazgas), genrangovai (=generaliniai rangovai).

ZODYNAS

Sunkiai atsispiriama tarptautiniams Zodziams, nors daugelj jy galima pakeisti lietuviskais:
administruoti (—valdyti, tvarkyti); analizuoti (—nagrinéti, tirti); deleguoti (—jgalioti, perleisti teises,
priskirti funkcijas); disponuoti (—turéti, tvarkyti, valdyti); eksploatuoti (—naudoti); formuoti (-
sudaryti); kompensuoti (—atlyginti); kontraktas (—sutartis); kreditas (—paskola); likviduoti (—
naikinti); lokalus (—vietinis); personalinis (—asmeninis); prezentacija (—pristatymas, atidarymas,
iSkilmés); renovuoti (—atnaujinti); reorganizuoti (—pertvarkyti); situacija (—padétis, bukleé);
struktiira (—sudétis, sandara).

Nevartotinos naujosios svetimybeés

Dokumentuose plinta is Vakary Saliy kalby atéjusios niekur nejteisintos naujosios svetimybés. Tai
neiSversti svetimy kalby Zodziai, kurie lietuviy kalboje turi puikiausiy atitikmeny: parkavimo aikstelés,
parkomatai  (=stovéjimo  aikstelés, Dbiliety automatai), toneris (=daziklis), printeris
(=spausdintuvas), marketingas (=rinkodara), desktopas (ekranas), failas (pirmenybé teiktina
zodziui rinkmena).

Vertiniai

Dokumenty tekstuose randama wvertiniy (Zodziy, junginiy): gerbtvis (=aplinkotvarka; aplinkos
tvarkymas); jtakoti (=daryti jtaka, turéti jtakos); stovis (=buklé); nevyriausybineés
(=visuomeninés) organizacijos; savalaikiai (=laiku).

Zodziy ir junginiy reik§més klaidos

Apmokyti nevartotinas reikSme ,,mokyti, iSmokyti*: Darbo birzoje bedarbiai apmokomi (=mokomi)
darbo paieskos buidy, padedanciy geriau jsidarbinti.

Atstatyti nevartotinas reikSme ,atkurti, atgauti, susigrqzinti; sustiprinti, pagyvinti, atgaivinti*: Miesto
savivaldybé atstato (=atkuria) gatviy zvyro danga individualiuose gyvenamuosiuose kvartaluose.

Jvesti: Objektas jau kita ménesj bus jvestas j eksploatacija (=atiduotas naudoti).



Liesti: Administracija turi atsakyti j visus klausimus, kurie liecia jstaigos darbuotojus (=kurie susije
su jstaigos darbuotojais).

Medziaga: Kai bus pateikta pradiné medziaga (=Kai bus pateikti pradiniai dokumentai),
susirinksime, kviesime ekspertus ir svarstysime.

Paskaiciuoti: Jeigu nuomininkas nesumoka mokes¢iy sutartimi numatytu laiku, jam kiekviena
uzdelsta diena priskaitomi 0,04 proc. delspinigiai nuo paskaiciuotos (=apskaic¢iuotos) sumos.

Pilnai: Kurhauzo pilnam sutvarkymui (=Norint visiskai sutvarkyti Kurhauza) reikalinga valstybés
parama.

Perziuréti: Sprendima sitiloma atideéti ir jj perzitréti is naujo (=persvarstyti).

Pravesti: [pareigoti Buhalterija léSas renginiui organizuoti pravesti (=pervesti) i mokyklos saskaita.
Sekantis: Sekantis (=Kitas) Tarybos posédis vyks sausio 27 diena.

Vesti: Buhalterijos funkcija — vesti (=tvarkyti) siunciamyjuy saskaity registracijos zurnalus.

Zinoti: Darbuotojas privalo Zinoti (=mokéti) bent viena tarptautinio bendravimo kalba.
Finansiniy dokumenty sumuojamojoje eilutéje daznas vertinys i$ rusy kalbos viso (=i$ viso).

Kiti leksikos taisymai:

Asfaltbetonio dangos taisymas jvaziavimuose (=jvaziavimo keliukuose) kainavo 200 tukst. Lt.
Turtas susidévéjes fiziskai ir moraliskai (= ir pasenes).

Kaip dokumento pavadinimas taisytinas ir Zodis tvarka: Palangos miesto savivaldybés socialinio
btsto suteikimo tvarka (=tvarkos aprasas, taisyklés).

GRAMATINES FORMOS
Giminé

Giminés vartojimo formy pazeidimai: komisijos pirmininkas (=pirmininké) Z. Strikaitiené; Zemés
naudotojas (=naudotoja) savivaldybés administracija.

Konstrukcija kad+bendratis

Dokumentuose dazna slaviskoji konstrukcija kad+bendratis: Tam, kad patenkinti savivaldybiy
poreikius (=kad buty patenkinti savivaldybiy poreikiai), numatoma organizuoti seminary cikla.

Nejvardziuotinés ir jvardziuotinés formos

Kartais vengiama juardziuotinés formos vartojimo rusiai isskirti: uzdara (=uzdaroji) akciné bendrove;
vyriausias (=vyriausiasis) specialistas.

Bidinga jsakymy, rasty kalbos klaida — netinkamai pavartotas padalyvis; vietoj jo turéty biiti
pusdalyvis: Vadovaujantis (=Vadovaudamasi) Nacionalinés turizmo plétros programa, Palangos
miesto savivaldybés administracija nusprendé pritarti Nacionalinio konferencijy biuro steigimui.



LINKSNIAI
Vardininkas

Neteiktinas vardininkas neapibréztam daikty kiekiui reiksti: Gauti praSymai (=Gauta praSymy)
sutvarkyti jvaziavimo keliukus prie daugiabuciy gyvenamuyjy namy. Jgyvendinus projekta paséta
veja, pasodintos gélés, spygliuo¢iy ir lapuociy medziy sodinukai (=veja, pasodinta géliy,
spygliuociy ir lapuociy medziy sodinuky).

Kilmininkas

Su kilmininku daznai pavartojami prieveiksmiai daugiau, maziau, taciau lyginamgjq kiekybe reikia
reiksti lyginamosiomis konstrukcijomis daugiau kaip, maziau kaip: Rekomenduojame panaudoti ne
maziau (=ne maziau kaip) 20 proc. 1éSy. Trumpas projekto pristatymas — ne daugiau (=ne daugiau
kaip) 10 sakiniy santrauka.

Naudininkas

Naudininkas netinka laiko ribai nusakyti: Lésy likutis ataskaitinio laikotarpio pabaigai (=pabaigoje).
Siai dienai (=Iki Sios dienos) | miesto biudzeta jplauké 1 milijonas lity investicijy.

Naudininkas nevartotinas daiktui apibudinti, kai nereiSkiama paskirtis: Tiekéjas isipareigoja pateikti
sutarties vykdymo uztikrinima 5000 Lt sumai (=uz 5000 Lt suma).

Su priemoniy pavadinimais geriau nevartoti abstrakcios reik§més veiksmazodiniy daiktavardziy
naudininko su kito daiktavardzio kilmininku; Skyrius jsipareigoja skirti 7000 Lt Sio projekto
igyvendinimui (=S8iam projektui jgyvendinti). Miesto puoSimui (=Miestui puosti) savivaldybé is
biudzeto skyré 10 000 Lt.

Komisijos veiklos objektas ir wveiksmas nusakomi kilmininkais arba naudininku su bendratimi
(vartosenoje labiau paplites antrasis variantas): Sudaryta Savivaldybés negyvenamuyjy patalpy
nuomos konkursy organizavimo komisija/ Komisija savivaldybés negyvenamuyjy patalpy nuomos
konkursams organizuoti. Sudarau Palangos miesto savivaldybés Svietimo projekty atrankos
komisija/ Komisija Palangos miesto savivaldybés Svietimo projektams atrinkti.

Naudininkas nevartotinas su veiksmazodziu atitikti ar veiksmazodiniu daiktavardZiu atitikimas:
Pirkimo metu sudaromi dokumentai turi leisti administracijai pagrjsti priimty sprendimy atitikima
VieSyjy pirkimy jstatymo ir Sios tvarkos apraso nustatytiems reikalavimams (=Viesyjy pirkimy
jstatymo ir Sios tvarkos apraSo nustatyty reikalavimy atitikima).

Dar keli taisytini naudininko pavyzdziai: Pakei¢iu minétame zemés sklype esantiems statiniams
adresus (=esanciy statiniy adresa). Jpareigoju bendroves, kurioms (=kuriy) licencijos panaikintos,
grazinti jas savivaldybés administracijai.

Galininkas
Galininkas nevartotinas neapibréztam daikty kiekiui ar daikto daliai reiksti vietoj dalies kilmininko:
Mes turime léSas (=1éSy). Atmesdami kita nuomone mes galime neiSgirsti argumenty ir padaryti

nepataisomas klaidas (=nepataisomy klaidy).

Atstovaujamasis dalykas nusakomas ne galininku, bet naudininku: Palangos miesto savivaldybeés
administracija (=administracijai) atstovaus direktoriaus paskirtas valstybés tarnautojas.



Galininkas nevartotinas tiesioginiam objektui reiksti greta neigiamojo veiksmazodzio vietoj kilmininko:
Taryba nusprendzia nesumazinti jmonei 2010 mety Zemés nuomos mokestj (=mokescio).

Inagininkas

Nevartotinas daiktavardziy jnagininkas su veiksmaZodZio buti formomis nuolatiniam (nekintamam)
buviui reiksti: Centro dalininkais (savininkais) (=dalininkai (savininkai) gali buti fiziniai ar
juridiniai asmenys. Projekto paramos gavéju (=gavéjas) gali bati tik juridinis asmuo.

Bidvardziy ir budvardiskai vartojamy Zodziy jnagininkas nevartojamas biuviui reiksti: Nuomininkas
iSkeldinamas, jeigu per 3 meénesius nesumokéjo nuomos mokescio, eksploatavimo islaidy uz

komunalines paslaugas arba tampa nemokiu (=nemokus).

Inagininko atzvilgiu konstrukcijos keiciamos gyvesniais pasakymais: Turime keleta pastaby jstatymo
atzvilgiu (—dél jstatymo). Baudziamosios bylos jy atzvilgiu (—jiems) buvo nutrauktos.

Kalbant apie daikto ar kitokios priemonés panaudojimgq vietoj polinksnio pagalba vartotinas priemonés
jnagininkas: Yra galimybé interneto pagalba (=internetu) susipazinti su savivaldybés parengtomis

atmintinémis, renginiy programomis ir kt.

Nei priezasciai, nei tikslui reiksti nevartotinas jnagininkas tikslu be pazZyminio: Tikslu (—Siekiant)
iSsiaiskinti situacijos aplinkybes ir priimti sprendima buvo sudaryta darbuotojy darbo grupé.

Vietininkas

Neteiktinas vietininkas bene dazZniausias. Jis nevartotinas daikto buwiui, bisenai ar poZymiui reiksti:
Laipty konstrukcijos yra avarinéje busenoje (= yra avarinés, jy blsena yra avariné). Sutartis
sudaryta neterminuotam laikotarpiui 2-iuose egzemplioriuose (=dviem egzemplioriais) po vieng
kiekvienai saliai.

Vietininkas neteiktinas buisenos priezasciai, pagrindui reiksti ir kaip prielinksnis ar polinksnis laiko
tarpui nusakyti: sprendimo pasekoje (=priémus sprendimg); ménesio eigoje (=per ménesj); mety
bégyje (=per metus); bendroje sumoje (=i$ viso); tame tarpe (=I8 jy); tame skaiciuje (=tarp juy).
SAKINIO DALIU IR SAKINIU JUNGIMAS

Budinga sakiniy jungimo klaida — o taip pat: Nurodyti mokykla, kurioje mokétés, o taip pat (=taip
pat) mokyklos baigimo metus. Po vaiky pasirodymo vyks koncertas, o taip pat (=taip pat) bus
dalijamos dovanélés.

ZODZIU TVARKA

Pasitaiko ir neteiktinos Zodziy tvarkos: Spinta juoda (=juoda spinta), kédé biuro (=biuro keédé).
Prielinksniai

Savivaldybés dokumentuose randama prielinksniy dél, i, su, tarp vartojimo klaidy.

Dél: Klausimus dél pazyméjimy iSdavimo (=Pazyméjimy iSdavimo klausimus) sprendzia Prasymy
organizuoti renginius nagrinéjimo komisija.

I: Mokestis mokamas viena kartg | ménesj (=per ménesj).



Su: Sutinkamai su teismo sprendimu (=pagal teismo sprendima) gyventojas i§ buto turi buti
iskeldintas.

Tarp: Vadovaudamasis sutartimi tarp Palangos miesto savivaldybés ir UAB , Litesko® (=Palangos
miesto savivaldybés ir UAB ,,Litesko® sutartimi) skiriu Palangos sporto klubui 500 Lt.

Uz: Prasome iki 2012 m. sausio 1 d. administracijos Buhalterijai pateikti ataskaita uz 2011 metus
(=2011 m. ataskaita).



