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Dokumentø tvarkymas – ástaigos veiklos veidrodis
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Lietuvos teisës universitetas
Ateities g. 20, 2057 Vilnius

Dokumentai atsirado labai seniai. Jie lydi
þmogø visà gyvenimà, nes reikalingi visose veik-
los srityse. Be dokumentø, juose uþfiksuotos in-
formacijos mes negalëtume atlikti valdymo dar-
bo, be jø nëra istorijos. Nëra tokios profesijos,
kurios atstovams nereikëtø susidurti su dokumen-
tais. Visø profesijø darbuotojai ne tik naudoja
dokumentuose esanèià informacijà, bet ir patys
juos rengia.

Dokumentas yra sudëtingas objektas – já ren-
giant reikalingos kalbos, teisës, etikos, psicholo-
gijos ir kitø dalykø þinios. Kad dokumentas ten-
kintø visus keliamus reikalavimus ir bûtø visaver-
tis kultûros istorijos ðaltinis, istorinio paveldo da-
lis, jis turi bûti parengtas pagal tam tikras taisyk-
les ir normas.

Visuomenës raida, naujø laikmenø sukûri-
mas, nauja technika ir technologijos kelia naujø
reikalavimø ir dokumentams, jø rengimui ir nau-
dojimui. Dël to pasirodo naujos dokumentø su-
darymo ir darbo su dokumentais taisyklës, nuro-
dymai ir pan. Kiekviena raðtvedybos naujiena,
kiekvienas naujas leidinys, kuriame gvildenami
ðios srities reikalai, visada laukiamas ir atidþiai
skaitomas – ieðkoma ávairiø atsakymø, paaiðkini-
mø, kaip tobulinti dokumentø tvarkymà. Vadi-
nasi, reikia nepamirðti, kad tokios paskirties lei-
dinius riboja bendrosios dokumentø rengimo,
áforminimo ir raðtvedybos taisyklës. Ne iðimtis yra
ir 2003 metais Ðiauliø universiteto leidykos ið-
leista Auðrinës Rinkevièienës knyga Oficialiøjø
ir kitø raðtø rengimas. A. Rinkevièienë ne pirmà
kartà leidþia leidiná, skirtà raðtvedybai. Kasdien,
kaip ji pati teigia, susidurdama su rengiamais do-
kumentais, ji jauèia dokumentø rengimo proble-
mas ir sunkumus, kurie kyla dokumentø sudary-
tojams. Leidinyje ne tik aptariamos dokumentø
rengimo taisyklës, bet skiriama dëmesio doku-
mentø kalbai ir stiliui, aiðkinama daug Valstybi-
nës lietuviø kalbos komisijos nutarimø (didþiøjø
raidþiø, ámoniø ir ástaigø pavadinimø, asmenvar-
dþiø, vietovardþiø, skaitmenø raðymas). Yra nu-

rodomos ir analizuojamos daþniausios kancelia-
rinës kalbos klaidos, pateikiami daþniausiai var-
tojamø þodþiø sutrumpinimai. Be to, leidinio pa-
baigoje ádëta 40 priedø: dokumentø formuliarø
ir ávairiø dokumentø pavyzdþiø.

Suprantama, kad tokio leidinio tobulinimui
ribø nëra. Vis dëlto norëtøsi pareikðti keletà pa-
stabø dël kai kuriø sàvokø vartojimo, teksto ir
autorës pateiktø pavyzdþiø neatitikimo, kai ku-
riø stiliaus ir korektûros klaidø, kitø netikslumø.

Esame ápratæ vietoj þodþio dokumentas daþ-
nai vartoti þodá raðtas arba dar blogiau – popie-
riai, taèiau raðtvedyboje þodis raðtas yra atskira
dokumentø rûðis, kaip ir ásakymas, aktas, proto-
kolas ir kt. Þodþius, turinèius ne vienà reikðmæ,
reikëtø vartoti labai atsargiai. Raðtvedybos tai-
syklëse yra vartojamas terminas oficialus doku-
mentas, o ne oficialus (oficialusis) raðtas, todël ne-
tinka praðymà, kvietimà, sveikinimà ar pan. va-
dinti neoficialiais raðtais. Taigi aptariamà leidiná
tiksliau tiktø vadinti ne Oficialiøjø ir kitø raðtø
rengimas, o Oficialiøjø ir kitø dokumentø rengi-
mas. Juk leidinyje ir aiðkinama, kaip reikia rengti
sprendimus, ásakymus, potvarkius, protokolus, rað-
tus ir kitus dokumentus, o ne tik raðtus. Paèiame
leidinyje terminai vartojami taip pat gana laisvai.
Skyriuje Oficialiøjø dokumentø ypatybës atsiranda
poskyris Kitø dokumentø ir neoficialiøjø raðtø ypa-
tybës.

Raðtvedybos taisyklëse aiðkiai sakoma, kad
„oficialus dokumentas – su ástaigos veikla susijæs
jos parengtas ar gautas dokumentas, átrauktas á
ástaigos dokumentø apskaitos sistemas.“ Taigi
ástaigoje gautas ir áregistruotas praðymas, gyveni-
mo apraðymas taip pat yra oficialûs dokumentai,
o ne neoficialûs raðtai.

Pratarmëje autorë nurodo, kad „leidinys ski-
riamas valstybiniø ir privaèiø ámoniø bei ástaigø
darbuotojams, visiems asmenims, norintiems pa-
gal naujus raðtvedybos reikalavimus ir taisyklinga
kalba parengti sprendimus, ásakymus, potvarkius,
kitus oficialiuosius dokumentus“ (iðskirta – B. V.).
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Tai rodo, kad leidinys skirtas labai ávairiems dar-
buotojams, todël jame pirmiausia pagrindiniai ter-
minai turi bûti vartojami aiðkiai, suprantamai ir,
ypaè pageidautina, viena reikðme.

Labai gerai, kad leidinyje patariama, kaip
taisyklingai ir sklandþiai parengti dokumentus,
apþvelgiamos raðybos ir skyrybos aktualijos. De-
ja, ir autorei nepavyko iðvengti kai kuriø stiliaus
ar redagavimo, korektûros ir dalykiniø netikslu-
mø. Ðtai paèioje leidinio pradþioje (p. 7) labai
atidþiai reikia skaityti, kad suprastumei, ar do-
kumentai áforminami pagal LST EN 200216: 2001
ir TSO 353: 1975 standartus, ar tuose standar-
tuose numatytas tik atitinkamø formatø lapø dy-
dis. 11 puslapyje raðoma, kad „organizaciniuose
dokumentuose dokumento sudarymo vieta nu-
rodoma duomenyse apie ástaigà“, bet organiza-
ciniø dokumentø formuliaras nenumato nei ðiø
dokumentø sudarymo vietos, nei ástaigos duo-
menø rekvizitø. Diskutuotinas ir autorës siûly-
mas (p. 27) paþymà pradëti þodþiais „Paþymima,
kad...“, nes tai yra informacijos, esanèios doku-
mento pavadinime, kartojimas.

Autorë jau pratarmëje yra nurodþiusi: „Kas-
dien susiduriant su dokumentø tekstais, tapo aið-
ku, jog dokumentus rengiantiems darbuotojams
labai trûksta susistemintø kalbos ir raðtvedybos þi-
niø.“ Bet tokiø þiniø trûksta ne tik rengiant do-
kumentø tekstus (vienà rekvizità), o ir áforminant
kitus rekvizitus, todël derëjo tai ir paminëti.

Neaiðkus toks autorës sakinys: „Kai svarbu
ne konkretus darbuotojas, o tik jo pareigybë, ra-
ðomos tik pareigos, vardas ir pavardë nebûtinai“
(p. 12). Taip rekomenduojama raðyti adresatà.
Pirma, dokumentø uþduotis vykdo ne pareigy-
bës, o konkretus darbuotojas, antra, toks adresa-
to raðymas, nurodant pareigas be vardo (vardo
raidës) ir pavardës, prieðtarauja Dokumentø ren-
gimo ir áforminimo taisykliø 25.6 punktui. Ne-
gana to, ðá savo teiginá autorë kartoja 15, 16, 27,
28, 30, 33 prieduose.

Adresatas yra labai svarbus, reikalingas rek-
vizitas, todël jam reikëjo skirti daugiau dëmesio:
aiðkinti ne tik teisinius, bet ir etinius dalykus. Pa-
vyzdþiui, ar etiðka visus raðtus adresuoti instituci-
jos vadovui ir neleisti jam paèiam spræsti dël sa-
vo institucijos darbo reikalø. Reikëtø patarti, ka-
da, nurodant adresatà, tikslinga nurodyti ir pað-
to adresà. Neaiðku, kuo pagrástas toks autorës
teiginys: „Praðymuose, pareiðkimuose (?) ir pan.
dokumentuose (kas tie „pan. dokumentai“? – B.
V.) didþiàja raide raðomas kiekvieno pareigûno,
á kurá kreipiamasi, pavadinimas“ (p. 52). Reikëtø
tikslinti teiginá dël paraðo ir datos rezoliucijoje
(p. 13), dël herbinio antspaudo (p. 20), dël her-

bo ar prekiø þenklo bûtinumo tvarkomøjø doku-
mentø blanke (p. 21) – pati autorë 8 puslapyje
nurodo ir atvejá, kai herbo ar prekiø þenklo gali
ir nebûti. Neaiðkus ir teiginys 93 puslapyje, kad
vienu klausimu priimami keli sprendimai ar nu-
tarimas – vienu klausimu priimamas tik vienas
sprendimas ar nutarimas. Þinoma, jis gali turëti
kelis atskirus punktus.

2002 m. rugsëjo 25 d. Lietuvos Respublikos
Vyriausybës nutarime Nr. 1491 Dël pilieèiø ir kitø
asmenø aptarnavimo vieðojo administravimo ir ki-
tose institucijose pavyzdinës tvarkos patvirtinimo
(Valstybës þinios. 2002. Nr. 95-105) yra apibrëþ-
ta, kas yra praðymas ir skundas. Praðymo sàvoka
apima ir siûlymus kà nors gerinti, tobulinti, keis-
ti ir t.t. Taigi tokiø atskirø dokumentø kaip pa-
siûlymai nebëra, taèiau autorë apie juos raðo (p.
31) ir pateikia pavyzdá (29 priedas). Beje, priede
ðis dokumentas ávardijamas kaip pareiðkimas, ir
nenurodomas tikslus jo pavadinimas. Jis raðomas
mokyklos blanke asmenø, neturinèiø teisës toká
blankà vartoti. Abejotinas praðymo apibrëþimas
(p. 30). Jis neatitinka minëtame Vyriausybës nu-
tarime duoto sàvokos apibrëþimo. 28 priede pa-
teiktas praðymo pavyzdys neatitinka paèios auto-
rës aptartø rekvizitø áforminimo reikalavimø (in-
formaciniai duomenys, dokumento pavadinimas,
kartojama sudarymo vieta).

24 puslapyje autorë nurodo naujà dokumen-
tø rûðá tvarkos ir nepateikia jo apibrëþimo. Kan-
celiarinës kalbos patarimuose (2002 m. parengë
Pranas Kniûkðta pagal Valstybinës kalbos varto-
jimo ir ugdymo 1996–2005 metø programà) ra-
ðoma: „Þodis tvarka neteiktinas kaip dokumen-
to pavadinimas; tvarkà nustatantys dokumentai
yra nuostatai ir taisyklës. Þodis tvarka gali áeiti á
jø pavadinimà: Vidaus darbo tvarkos nuostatai, ne
Vidaus darbo tvarka (kaip dokumento pavadini-
mas)“(p. 301).

Bûtina redaguoti ir 24 puslapio paskutinio
sakinio þodþius siunèiamøjø raðtø rekvizitai
(=siunèiamøjø informaciniø vidaus dokumentø
rekvizitai). Autorës teiginys neaiðkus, jis prieðta-
rauja paèios autorës mintims, iðdëstytoms 25 pus-
lapyje.

Abejoniø kelia autorës paraðyti skyriai apie
protokolø rengimà (p. 28), aktø pasiraðymà
(p. 29). Autorë, kalbëdama apie ámoniø ir ástai-
gø pavadinimø raðymà (p. 52–53), ypaè apie tø
pavadinimø trumpinimà, lyg ir paneigia Doku-
mentø rengimo ir áforminimo taisykliø 14 punk-
to reikalavimà ir savo paèios teiginá (p. 8), kad
„dokumento sudarytojo pavadinimas turi atitik-
ti teisës aktais áteisintà pavadinimà.“ Neaiðku,
kodël autorë dokumento sudarytojo pavadinimà
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praðyme rekomenduoja raðyti „kilmininko links-
niu“(p. 30).

Þinome, kaip sunku kovoti su svetimø kalbø
átaka dokumentø kalbai. Kalbininkai ir raðtvedy-
bos specialistai ápratino mus vengti slavizmø, sten-
giamës nevartoti ir anglicizmø, todël nereikëtø
per daug þavëtis lotyniðkuoju curriculum vitae, o
vartoti, kaip autorë nurodo skyrelio pavadinime,
gyvenimo apraðymà. Dar labiau vengtinas sutrum-
pinimas CV, kurio raidës paprastai perskaitomos
angliðkai. Ið dokumentalistikos istorijos þinome,
jog Lietuvos valstybëje kai kurie dokumentai bu-
vo raðomi lotynø kalba, taèiau lotynø kalba, kaip
raðtvedybos kalba, nebuvo iki galo prigijusi.

Gerai, kad autorë prisimena ne oficialø, bet
gana informatyvø dokumentà – vizitinæ kortelæ,
taèiau neleistina, kad kortelëje herbas (svarbiau-
sias rekvizitas ir simbolis) bûtø pateikiamas ne
pirmas, o po institucijos pavadinimo.

Kaip jau minëta, labai gerai, kad leidinyje
yra daug priedø – dokumentø pavyzdþiø. Bet ir
juose yra apsirikimø, netikslumø. Daug pavyz-
dþiø pateikta ne visai ásigilinus á Dokumentø ren-
gimo ir áforminimo taisykliø reikalavimus, kai ku-
rie dokumentø pavyzdþiai tø reikalavimø neati-

tinka arba net prieðtarauja jiems, beje, kaip ir
paèios autorës teiginiams. Tokie yra 4, 7, 14, 15,
16, 19, 20, 22, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 31, 32, 33
priedai. Konkreèiai aptarti kiekvieno minëto prie-
do netikslumus recenzijoje neámanoma. Kodël
jø atsirado? Gal tokius leidinio trûkumus lëmë
patirties stoka, skubëjimas ar rëmimasis nekvali-
fikuotai parengtais leidiniais.

Autorë literatûros sàraðe (p. 72) nurodo
p. Z. Alaunienës parengtà leidiná Bendrosios kal-
bos kultûros ugdymo rekomendacijos aukðtosioms
mokykloms. Manyèiau, nereikëtø rekomenduoti
ðio leidinio, nes jame gana daug raðtvedybos ne-
tikslumø – apie tai yra paraðyta Gimtojoje kalboje
(2002. Nr. 3) ir Mokslo Lietuvoje (2002 m. liepos
18–rugsëjo 4 d.). Kai kurie Auðrinës Rinkevièie-
nës leidinyje pastebëti netikslumai labai prime-
na ir kartoja netikslumus, kurie yra ir p. Z. Alau-
nienës leidinyje.

Manau, kad pataisius nurodytus bei kitus ne-
tikslumus ir iðleidus knygà dar kartà, turëtume
tikrai gerà, ádomø ir vertingà leidiná, skirtà pa-
dëti tvarkyti dokumentus. Be to, toks leidinys pa-
dëtø tobulinti mûsø valstybës institucijø raðtve-
dybà.
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