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Dokumenty tvarkymas — istaigos veiklos veidrodis
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Dokumentai atsirado labai seniai. Jie lydi
Zmogy visa gyvenima, nes reikalingi visose veik-
los srityse. Be dokumenty, juose uZfiksuotos in-
formacijos mes negalétume atlikti valdymo dar-
bo, be juy néra istorijos. Néra tokios profesijos,
kurios atstovams nereikéty susidurti su dokumen-
tais. Visy profesijy darbuotojai ne tik naudoja
dokumentuose esanciag informacija, bet ir patys
juos rengia.

Dokumentas yra sudétingas objektas — ji ren-
giant reikalingos kalbos, teisés, etikos, psicholo-
gijos ir kity dalyky Zinios. Kad dokumentas ten-
kinty visus keliamus reikalavimus ir biity visaver-
tis kultiiros istorijos §altinis, istorinio paveldo da-
lis, jis turi biiti parengtas pagal tam tikras taisyk-
les ir normas.

Visuomenés raida, naujy laikmeny sukiri-
mas, nauja technika ir technologijos kelia naujy
reikalavimy ir dokumentams, jy rengimui ir nau-
dojimui. D¢l to pasirodo naujos dokumenty su-
darymo ir darbo su dokumentais taisyklés, nuro-
dymai ir pan. Kiekviena rastvedybos naujiena,
kiekvienas naujas leidinys, kuriame gvildenami
Sios srities reikalai, visada laukiamas ir atidziai
skaitomas — ieSkoma jvairiy atsakymy, paaiskini-
my, kaip tobulinti dokumenty tvarkyma. Vadi-
nasi, reikia nepamirsti, kad tokios paskirties lei-
dinius riboja bendrosios dokumenty rengimo,
jforminimo ir raStvedybos taisyklés. Ne i§imtis yra
ir 2003 metais Siauliy universiteto leidykos i3-
leista Ausrinés RinkeviCienés knyga Oficialiyjy
ir kity rasty rengimas. A. RinkeviCiené ne pirma
karta leidzia leidini, skirta raStvedybai. Kasdien,
kaip ji pati teigia, susidurdama su rengiamais do-
kumentais, ji jauc¢ia dokumenty rengimo proble-
mas ir sunkumus, kurie kyla dokumenty sudary-
tojams. Leidinyje ne tik aptariamos dokumenty
rengimo taisyklés, bet skiriama démesio doku-
menty kalbai ir stiliui, aiSkinama daug Valstybi-
nés lietuviy kalbos komisijos nutarimy (didziyjy
raidziy, imoniy ir jstaigy pavadinimy, asmenvar-
dziy, vietovardziy, skaitmeny raSymas). Yra nu-
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rodomos ir analizuojamos daZniausios kancelia-
rinés kalbos klaidos, pateikiami dazniausiai var-
tojamy Zodziy sutrumpinimai. Be to, leidinio pa-
baigoje idéta 40 priedy: dokumenty formuliary
ir jvairiy dokumenty pavyzdziy.

Suprantama, kad tokio leidinio tobulinimui
riby néra. Vis délto norétysi pareiksti keleta pa-
staby dé¢l kai kuriy sgvoky vartojimo, teksto ir
autorés pateikty pavyzdziy neatitikimo, kai ku-
riy stiliaus ir korektiros klaidy, kity netikslumy.

Esame jprate vietoj zodzio dokumentas daz-
nai vartoti zodj rastas arba dar blogiau — popie-
riai, taCiau raStvedyboje zodis rastas yra atskira
dokumenty rusis, kaip ir isakymas, aktas, proto-
kolas ir kt. Zodzius, turinéius ne viena reik§me,
reikéty vartoti labai atsargiai. RaStvedybos tai-
syklése yra vartojamas terminas oficialus doku-
mentas, 0 ne oficialus (oficialusis) rastas, todél ne-
tinka praSyma, kvietima, sveikinimg ar pan. va-
dinti neoficialiais rastais. Taigi aptariama leidinj
tiksliau tikty vadinti ne Oficialiyjy ir kity rasty
rengimas, o Oficialiyjy ir kity dokumenty rengi-
mas. Juk leidinyje ir aiSkinama, kaip reikia rengti
sprendimus, jsakymus, potvarkius, protokolus, ras-
tus ir kitus dokumentus, o ne tik rastus. Patiame
leidinyje terminai vartojami taip pat gana laisvai.
Skyriuje Oficialiyjy dokumenty ypatybés atsiranda
poskyris Kity dokumenty ir neoficialiyjy rasty ypa-
tybés.

Rastvedybos taisyklése aiSkiai sakoma, kad
,oficialus dokumentas — su jstaigos veikla susijes
jos parengtas ar gautas dokumentas, jtrauktas i
istaigos dokumenty apskaitos sistemas.” Taigi
istaigoje gautas ir jregistruotas prasymas, gyveni-
mo apraSymas taip pat yra oficialiis dokumentai,
0 ne neoficialiis rastai.

Pratarméje autoré nurodo, kad ,,leidinys ski-
riamas valstybiniy ir privaciy jmoniy bei jstaigy
darbuotojams, visiems asmenims, norintiems pa-
gal naujus rastvedybos reikalavimus ir taisyklinga
kalba parengti sprendimus, jsakymus, potvarkius,
kitus oficialiuosius dokumentus* (iSskirta — B. V.).



Tai rodo, kad leidinys skirtas labai jvairiems dar-
buotojams, todél jame pirmiausia pagrindiniai ter-
minai turi baiti vartojami aiSkiai, suprantamai ir,
ypaé pageidautina, viena reikSme.

Labai gerai, kad leidinyje patariama, kaip
taisyklingai ir sklandziai parengti dokumentus,
apzvelgiamos raSybos ir skyrybos aktualijos. De-
ja, ir autorei nepavyko iSvengti kai kuriy stiliaus
ar redagavimo, korektiiros ir dalykiniy netikslu-
my. Stai pacioje leidinio pradzioje (p. 7) labai
atidziai reikia skaityti, kad suprastumei, ar do-
kumentai jforminami pagal LST EN 200216: 2001
ir TSO 353: 1975 standartus, ar tuose standar-
tuose numatytas tik atitinkamy formaty lapy dy-
dis. 11 puslapyje raSoma, kad ,,organizaciniuose
dokumentuose dokumento sudarymo vieta nu-
rodoma duomenyse apie jstaiga”“, bet organiza-
ciniy dokumenty formuliaras nenumato nei Siy
dokumenty sudarymo vietos, nei istaigos duo-
meny rekvizity. Diskutuotinas ir autorés siiily-
mas (p. 27) pazyma pradéti zodziais ,,Pazymima,
kad...“, nes tai yra informacijos, esancios doku-
mento pavadinime, kartojimas.

Autoré jau pratarmeéje yra nurodziusi: ,,Kas-
dien susiduriant su dokumenty tekstais, tapo ais-
ku, jog dokumentus rengiantiems darbuotojams
labai truksta susisteminty kalbos ir rastvedybos zi-
niy.“ Bet tokiy Ziniy triiksta ne tik rengiant do-
kumenty tekstus (viena rekvizita), o ir iforminant
kitus rekvizitus, todél deréjo tai ir paminéti.

NeaiSkus toks autorés sakinys: ,,Kai svarbu
ne konkretus darbuotojas, o tik jo pareigybe, ra-
Somos tik pareigos, vardas ir pavardé nebiatinai®
(p- 12). Taip rekomenduojama rasyti adresata.
Pirma, dokumenty uzduotis vykdo ne pareigy-
bés, o konkretus darbuotojas, antra, toks adresa-
to raSymas, nurodant pareigas be vardo (vardo
raidés) ir pavardeés, prieStarauja Dokumenty ren-
gimo ir jforminimo taisykliy 25.6 punktui. Ne-
gana to, §j savo teiginj autoré¢ kartoja 15, 16, 27,
28, 30, 33 prieduose.

Adresatas yra labai svarbus, reikalingas rek-
vizitas, todél jam reikéjo skirti daugiau démesio:
aiSkinti ne tik teisinius, bet ir etinius dalykus. Pa-
vyzdziui, ar etiSka visus rastus adresuoti instituci-
jos vadovui ir neleisti jam paciam spresti dél sa-
vo institucijos darbo reikaly. Reikéty patarti, ka-
da, nurodant adresata, tikslinga nurodyti ir pas-
to adresa. NeaiSku, kuo pagristas toks autorés
teiginys: ,,Pra§ymuose, pareiSkimuose (?) ir pan.
dokumentuose (kas tie ,,pan. dokumentai“? — B.
V.) didziaja raide raSomas kiekvieno pareigiino,
i kurj kreipiamasi, pavadinimas“ (p. 52). Reikéty
tikslinti teiginj dél paraSo ir datos rezoliucijoje
(p- 13), dél herbinio antspaudo (p. 20), dél her-
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bo ar prekiy Zenklo bitinumo tvarkomyjy doku-
menty blanke (p. 21) — pati autoré 8 puslapyje
nurodo ir atvejj, kai herbo ar prekiy zenklo gali
ir nebiiti. NeaisSkus ir teiginys 93 puslapyje, kad
vienu klausimu priimami keli sprendimai ar nu-
tarimas — vienu klausimu priimamas tik vienas
sprendimas ar nutarimas. Zinoma, jis gali turéti
kelis atskirus punktus.

2002 m. rugséjo 25 d. Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarime Nr. 1491 Dél pilieciy ir kity
asmeny aptarnavimo vieSojo administravimo ir ki-
tose institucijose pavyzdinés tvarkos patvirtinimo
(Valstybés zinios. 2002. Nr. 95-105) yra apibréz-
ta, kas yra praSymas ir skundas. Prasymo savoka
apima ir sitilymus ka nors gerinti, tobulinti, keis-
ti ir t.t. Taigi tokiy atskiry dokumenty kaip pa-
siiilymai nebéra, ta¢iau autoré apie juos raso (p.
31) ir pateikia pavyzdj (29 priedas). Beje, priede
Sis dokumentas ivardijamas kaip pareiskimas, ir
nenurodomas tikslus jo pavadinimas. Jis raSomas
mokyklos blanke asmeny, neturinciy teisés tokj
blanka vartoti. Abejotinas praSymo apibrézimas
(p- 30). Jis neatitinka minétame Vyriausybés nu-
tarime duoto sagvokos apibrézimo. 28 priede pa-
teiktas praSymo pavyzdys neatitinka pacios auto-
rés aptarty rekvizity jforminimo reikalavimy (in-
formaciniai duomenys, dokumento pavadinimas,
kartojama sudarymo vieta).

24 puslapyje autoré nurodo nauja dokumen-
ty rasj tvarkos ir nepateikia jo apibréZimo. Kan-
celiarinés kalbos patarimuose (2002 m. parenge
Pranas Kniuksta pagal Valstybinés kalbos varto-
jimo ir ugdymo 1996-2005 mety programa) ra-
Soma: ,,Zodis tvarka neteiktinas kaip dokumen-
to pavadinimas; tvarka nustatantys dokumentai
yra nuostatai ir taisyklés. Zodis tvarka gali jeiti i
ju pavadinima: Vidaus darbo tvarkos nuostatai, ne
Vidaus darbo tvarka (kaip dokumento pavadini-
mas)“(p. 301).

Biitina redaguoti ir 24 puslapio paskutinio
sakinio zodzius siunciamyjy rasty rekvizitai
(=siunciamyjy informaciniy vidaus dokumenty
rekvizitai). Autores teiginys neaiSkus, jis priesta-
rauja pacios autorés mintims, iSdéstytoms 25 pus-
lapyje.

Abejoniy kelia autorés paraSyti skyriai apie
protokoly rengima (p. 28), akty pasiraSyma
(p- 29). Autoré, kalbédama apie jmoniy ir jstai-
gu pavadinimy rasyma (p. 52-53), ypac apie ty
pavadinimy trumpinima, lyg ir paneigia Doku-
menty rengimo ir jforminimo taisykliy 14 punk-
to reikalavima ir savo pacios teiginj (p. 8), kad
,dokumento sudarytojo pavadinimas turi atitik-
ti teisés aktais jteisinta pavadinima.“ NeaiSku,
kodél autoré dokumento sudarytojo pavadinimag



prasSyme rekomenduoja rasyti ,kilmininko links-
niu“(p. 30).

Zinome, kaip sunku kovoti su svetimy kalby
jtaka dokumenty kalbai. Kalbininkai ir rastvedy-
bos specialistai jpratino mus vengti slavizmy, sten-
giamés nevartoti ir anglicizmy, todéel nereikéty
per daug zavétis lotyniSkuoju curriculum vitae, o
vartoti, kaip autoré nurodo skyrelio pavadinime,
gyvenimo aprasymgq. Dar labiau vengtinas sutrum-
pinimas CV, kurio raidés paprastai perskaitomos
angliskai. IS dokumentalistikos istorijos Zinome,
jog Lietuvos valstybéje kai kurie dokumentai bu-
vo raSomi lotyny kalba, taciau lotyny kalba, kaip
rastvedybos kalba, nebuvo iki galo prigijusi.

Gerai, kad autoré prisimena ne oficialy, bet
gana informatyvy dokumenta — viziting kortele,
taCiau neleistina, kad korteléje herbas (svarbiau-
sias rekvizitas ir simbolis) buty pateikiamas ne
pirmas, 0 po institucijos pavadinimo.

Kaip jau minéta, labai gerai, kad leidinyje
yra daug priedy — dokumenty pavyzdziy. Bet ir
juose yra apsirikimy, netikslumy. Daug pavyz-
dziy pateikta ne visai jsigilinus | Dokumenty ren-
gimo ir jforminimo taisykliy reikalavimus, kai ku-
rie dokumenty pavyzdZiai ty reikalavimy neati-

tinka arba net prieStarauja jiems, beje, kaip ir
pacios autorés teiginiams. Tokie yra 4, 7, 14, 15,
16, 19, 20, 22, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 31, 32, 33
priedai. Konkreciai aptarti kiekvieno minéto prie-
do netikslumus recenzijoje nejmanoma. Kodeél
ju atsirado? Gal tokius leidinio trikumus lémé
patirties stoka, skub¢jimas ar rémimasis nekvali-
fikuotai parengtais leidiniais.

Autoré literatiros saraSe (p. 72) nurodo
p. Z. Alaunienés parengta leidinj Bendrosios kal-
bos kultiiros ugdymo rekomendacijos aukstosioms
mokykloms. Manyciau, nereikéty rekomenduoti
Sio leidinio, nes jame gana daug rastvedybos ne-
tikslumy — apie tai yra parasyta Gimtojoje kalboje
(2002. Nr. 3) ir Mokslo Lietuvoje (2002 m. liepos
18-rugséjo 4 d.). Kai kurie Ausrinés Rinkevicie-
nés leidinyje pastebéti netikslumai labai prime-
na ir kartoja netikslumus, kurie yra ir p. Z. Alau-
nienés leidinyje.

Manau, kad pataisius nurodytus bei kitus ne-
tikslumus ir iSleidus knyga dar karta, turétume
tikrai gera, idomy ir vertinga leidinj, skirta pa-
deti tvarkyti dokumentus. Be to, toks leidinys pa-
deéty tobulinti misy valstybés institucijy rastve-
dyba.
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