APIE DOKUMENTU IR RASTU KALBA

Kanceliariné kalba i$ tiesy mazai kintanti bendrinés kalbos atmaina, — deja, ir kalbos klaidy
pozitriu. Tuo tenka jsitikinti patikrinus keleto skirtingy jstaigy dokumentus ir siun¢iamus rastus.

Kanceliaring kalba veikia ir daznokai kei¢iami dokumenty jforminimo reikalavimai. Tvarkingai
iforminti dokumentus yra svarbu, taCiau net ir nepriekaistingai jformintas dokumentas nieko
vertas, jeigu jo tekste kyso Siurkscios kalbos klaidos. Kai kurios i$ jy ne maziau jsitvirtinusios nei
sustabaréje standartiniai kanceliarinés kalbos posakiai, kurie patys savaime néra jokia blogybé.

Sialy¢iau susipazinti visiems jstaigy dokumenty ir rasty rengéjams su budingiausiomis kalbos
klaidomis ir susimastyti, ar uztektinai démesio skiriame taisyklingai kalbai, kuri yra zenklas, kaip
nuosekliai, logiskai ir aiskiai mastome ir kiek sugebame parodyti pagarbos kiekvienam skaitanc¢iam
musy parengta rasta.

Rasybos klaidos

Istaigy padaliniy pavadinimus pamirStama rasSyti didziosiomis raidémis (kartais neteisingai
jvardijant ir patj sudétinj pavadinima):

Apie nelegaliai skleidZiamq reklamg informuotas Palangos miesto savivaldybés vieSosios (=
administracijos VieSosios) tvarkos skyrius.

Istatymy pavadinimai po zodziy ,Lietuvos Respublikos® turi biiti raSomi mazaja raide:
Lietuvos Respublikos Valstybés (= valstybés) tarnybos jstatymas.
Atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo (= darbo) kodeksu.

[staigy, imoniy ir organizacijy simboliniai pavadinimai painiojami su tiesioginés reikSmeés (Sie turi
biti raSomi be kabuciy ir linksniuojami):

Toks sklypas V] ,Registry centras® (= V] Registry centro) duomeny bazéje néra registruotas.

Imonés, jstaigos ar organizacijos teising forma (statusa) rodantys zodziai i tikrinj pavadinima
nejeina ir (ne teksto ar uzraso pradzioje) raSomi mazgja raide:

Esame jgalioti spresti visus UZdarosios (= uZdarosios) akcinés bendrovés ,,Palangos komunalinis iikis*
klausimus.

Skyrybos klaidos

IS populiariausiy klaidy — pamirStama, kad iSpléstinj pazyminj, einantj po pazymimojo zodzio ar
sudétinio prijungiamojo sakinio Salutinj démenj reikia skirti, be to — ne i$ vienos, o i$ abiejy
pusiy, jei sakinys tesiamas toliau:

Palangos gintaro meistry gildija nuomojasi patalpas esancias (= patalpas, esancias) S. Dariaus ir S.
Giréno g. 27, ir kiekvienais metais gauna nuolaidy nuomai.

Siunciame administracinio teisés pazeidimo bylq uz padarytq administracinj teisés pazeidimg numatytq
(= pazeidimq, numatytq) LR administraciniy teisés pazeidimy kodekso 100 str.



Gramatiniy formy vartojimo klaidos

Regis, padalyvis — ypa¢ mégstama reikaly rasty rengéjy kalbos dalis, tiksliau — veiksmazodzio
forma, taCiau nevartotina Salutiniam to paties veikéjo veiksmui reiksti asmeniniuose sakiniuose
(vietoj pusdalyvio ar dalyvio). Esamojo laiko padalyvis keistinas pusdalyviu, o butojo laiko

padalyvis — buitojo laiko veikiamuoju dalyviu:

Jei Jusy netenkina Sio prasymo nagrinéjimo rezultatai, Jus turite teis¢ paduoti skundg vadovaujantis (=
vadovaudamiesi) VieSojo administravimo jstatymo nustatyta tvarka.

Vadovaujantis (= Vadovaudamiesi) Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 21 straipsniu,
persiunciame nagrinéti rastq pagal jusy kompetencijq.

IS linksniy vartojimo klaidy minétinas netaisyklingas galininko vartojimas neapibréztam daikty
kiekiui ar daikto daliai reiksti vietoj dalies kilmininko:

Palangos skyrius néra jgaliotas isduoti leidimus (= leidimy). Gyventojai daro pazeidimus (=
pazeidimy).

Netaisyklingai pavartojamas vietininkas:

Programos lésy likuciai sudaré 10 tukst. lity, tame skaiciuje (= i$ to skaiciaus) kiti kastai (= islaidos;
sgnaudos; lésos) sudaro 2000 lity.

Teksto tvarkybos netikslumai
Tarp zodziy ir jy sutrumpinimy, tarp skaiciy ir zodziy ar jy sutrumpinimy rasytini tarpeliai:

Palangos m. sav. (ne Palangos m.sav.), 2012 m. (ne 2012m.); ]. Basanaviciaus g. 17 (ne
J.Basanaviciaus g.17) ir pan.

Bruksnelis — rasybos zenklas, reikaly raStuose dazniausiai raSomas minint jstaigy, pareigy
pavadinimus ar renginius: lopSelis-darzelis, darzZelis-mokykla, namas-muziejus, pasitarimas-
seminaras, vertéjas-referentas.

Bruksnys vartojamas ne tik kaip skyrybos zenklas, bet ir tarp dviejy ar daugiau zodziy ar
skaitmeny, zyminc¢iy daikty bei reiSkiniy vietos, laiko, kiekio, eilés ribas (tokiais atvejais raSomas
be tarpeliy):

Palangos miesto skyrius (toliau-skyrius) (= toliau = skyrius).

2013-2014 m. (= 2013—-2014 m.)

Autobuso marsrutas Palanga-Sventoji (= Palanga—Sventoji).

Uzrasant adresa, nereikia déti kablelio tarp indekso ir vietovardzio nuorodos, o jei laiskas
siunc¢iamas Lietuvoje, nereikalinga ir santrumpa LT:

LT-00531, Palanga (= 00531 Palanga).

Pasvirojo briiksnio nereikéty vartoti tarp sutrumpinimy:



Vardenis pavardenis, a/k (= a. k.) 00000000055.
S/b(=S. b.) ,,Butingé*” pirmininkas.

Daugelio minéty ir kity kalbos klaidy iSvengti galétume, jei dazniau pasinaudotume tuo, kas yra
interneto erdvéje — zodynais ir kitomis kalbos duomeny bazémis, kurias galima susirasti internete:
Valstybinés lietuviy kalbos komisijos interneto svetainéje www.vlkk.lt yra visi Sios institucijos
nutarimai, konsultacijy bankas ir reikalingos nuorodos j Lietuvos Respublikos terminy banka ir
zodynus. Lietuviy kalbos instituto interneto svetainéje wwwe.lki.lt taip pat yra konsultacijy skyrelis,
kanceliarinés kalbos patarimai ir daug kity naudingy nuorody. Na, o kaip taisyklingai rasyti viena
ar kita vietovardj, galima pasitikrinti V] Registry centro Adresy registro duomeny bazéje
www.kada.lt.


http://www.vlkk.lt/
http://www.lki.lt/
http://www.kada.lt/

