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Lietuvos teisës universitetas

DOKUMENTALISTIKA IR RAÐTVEDYBA:
KAI KURIOS SÀVOKOS IR TERMINAI

Svarbu ne tik dokumentø forma, bet ir turinio iðdëstymas, t. y.
dokumentø teksto kokybë, todël reikia ávertinti svarbiausiø doku-
mentalistikos ir raðtvedybos sàvokø raiðkà, nagrinëti ðias sàvokas þy-
minèiø terminø ir suterminintø posakiø vartojimà.

Dokumentui labai svarbu raðytinis pavidalas. Raðtu uþfiksuotas
þmogaus veiklos turinys ilgai iðsaugomas ir perduodamas neiðkrai-
pytas. Raðtas paðalina didþiausius informacijos perdavimo þodþiu
trûkumus: papildymus, pagraþinimus arba net sàmoningus iðkrai-
pymus, kuriø atsiranda ne tik ið piktos valios ar kitø negerø paska-
tø, bet ir dël to, kad po kiek laiko kai kurie informacijos fragmentai
uþmirðtami arba neadekvaèiai atgaminami (atsimenami). Raðtas su-
daro sàlygas �sustingdinti� sakytiná þodá, pateikti ir iðsaugoti kalba
uþkoduotà informacijà apgalvotu pavidalu, t. y. atsietà nuo nekalbi-
niø sàlygø.

Dokumento, pirmiausia kaip raðytinio teksto, atsiradimà, pa-
skirtá, arba funkcijas, dokumentø klasifikavimà, sudarymo ir áfor-
minimo reikalavimus nagrinëja dokumentalistikos mokslas. Jis ver-
tina dokumentà kaip valdymo darbo instrumentà, valdymo veiks-
mø ágyvendinimo ir jø fiksavimo priemonæ, nagrinëja dokumentø
kokybæ, atsiradimo dësningumus, dokumentø sistemø susidarymà
ir raidà, dokumentø funkcijas ir vaidmená atskirais istoriniais lai-
kotarpiais, ávairiø veiklos faktø fiksavimà. Dokumentalistikos moks-
lo pradininkas Polis Otlë Tarptautiniame valdymo problemø kon-
grese Briuselyje 1923 m. sakë: �Þmogus gyvena tarp dokumentø.
Nori jis to ar ne, dokumentai já apgula, uþtvindo jo erdvæ. <�>
O jeigu taip yra, tai reikia imtis priemoniø, kad bûtø paðalinti
þalingi bendravimo raðtais dalykai. Þmogus privalo tapti raðtø val-
dovu, jeigu jis nenori, kad raðtai já prislëgtø, imtø gniuþdyti� (Otle
1931: 13).

Dokumentas apibûdinamas (apibrëþiamas) labai ávairiai. Tai pri-
klauso nuo to, kas dokumentà vertina ir ko jame pirmiausia ieðko.
Visø nurodoma viena bendra dokumentø ypatybë � tai dokumenti-
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nës informacijos fiksavimo rezultatas, informacijos laikmena. Do-
kumentalistikai dokumentas � materialus objektas, nesvarbu, kokiu
bûdu, kokia technologija, kokioje laikmenoje ir kokia kalba jame
uþfiksuota informacija.

Dokumento termino turiná, taigi ir sàvokà, konkretina pagrindi-
nës dokumento funkcijos: 1) dokumentinës informacijos fiksavimas,
iðsaugojimas ir panaudojimas; 2) informuojamø veiksmø, procesø
materializavimas ir vykdymas (nurodymø davimas, padëkos ar nuo-
baudos reiðkimas ir pan.); 3) galimybë árodyti veiksmà ar ávyká (gi-
mimo arba mirties fakto nustatymas; apgaulës, netiesos, klastojimo
árodymas ir pan.). Èia iðvardytø pagrindiniø funkcijø ágyvendinimà
uþtikrina raðtvedybos taisyklës.

Dokumentai atsirado daug vëliau, negu pasirodë pirmieji rað-
tai, kurie dabar kartais pavadinami dokumentais. Pirminë doku-
mento reikðmë per ilgà jo istorinës raidos laikotarpá keitësi. Pra-
dþioje lotynø kalbos þodis docco reiðkë �mokau�, �praneðu�, �duodu
þinià�, tik vëliau pradëtas vartoti documentum � �pamokantis pa-
vyzdys, liudijimas, árodymas� (Dvoreckij 1976: 344�345; Kuzavinis
1996: 265).

Daugëjant dokumentø, ypaè tø, kurie skirti valstybës reikalams
tvarkyti, atsiranda dokumentavimas kaip bûtina valstybës institucijø
funkcija. Pamaþu susiklosto ir dokumentavimo sistemos � pirmosios
bendro pobûdþio, aprëpianèios tik pagrindinæ veiklà, o vëliau spe-
cialiosios, skirtos atskiroms veiklos sritims, kaip apskaita, atsiskaity-
mas, gamybinë veikla, tarptautiniai santykiai ir kt.

Raðtvedyba � ástaigos ar ámonës dokumentø (dokumentacijos)
tvarkyba; to darbo sistema. Tai dokumentø rengimas, apskaita, sau-
gojimas, dokumentuose uþfiksuotø uþduoèiø vykdymo kontrolë
(KKP 2002: 237). Raðtvedybà tvarko (ne vykdo) ástaigos kancelia-
rija, sekretoriatas ar kitas padalinys (raðtininkas, raðtvedys, raðtve-
dybos tvarkytojas ir pan.).

Nuo pat informacijos fiksavimo raðtu pradþios buvo ieðkoma (ir
randama) informacijos fiksavimo bûdø. Per ilgà raðto istorijà buvo
naudojamos ávairiausios informacijos l a i k m e n o s : molio lentelë,
akmuo, papirusas, gyvuliø kaulai, medþio þievë, pergamentas, po-
pierius, fotojuostos ir magnetinës juostos, vaizdo bei kiti optiniai dis-
kai ir kt. Informacijos laikmenø kaita rodo ir visuomenës raidos eta-
pus. Kiekviena nauja laikmena lëmë ir lemia pokyèius ávairiausiose
informacijos fiksavimo, darbo su informacija, informacijos panau-
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dojimo, paèiø dokumentø tvarkymo ir saugojimo srityse. Taip du skir-
tingi dalykai � dokumentinë informacija ir laikmena � tampa neda-
loma vienuma, t. y. dokumentu. Laikmenai pradëtas skirti ypatingas
dëmesys � jos pavadinimas tampa tiesiog dokumento pavadinimu
arba svarbiausiu to pavadinimo þodþiu. Ir ið tikrøjø: be laikmenos
neámanoma fiksuoti ir iðsaugoti dokumentinës informacijos. Laik-
menai keliama nemaþa atskirø reikalavimø, pareinanèiø nuo pagrin-
diniø dokumento funkcijø. Ji turi bûti patogi fiksuoti dokumentinæ
informacijà, turi bûti ilgaamþë, patogi saugoti ir perveþti, o svarbiausia
� á jà turi tilpti kuo daugiau informacijos.

Bene geriausiai tuos reikalavimus atitiko popierius. Jau XIX
amþiuje popierius visame pasaulyje laikomas pagrindine dokumen-
tinës informacijos laikmena. Jis tiko (ir tinka) ne tik raðyti ranka,
bet ir ávairiopam spausdinimui � jis pritaikytas fotodokumentams,
telegrafo ir morzës aparatams, perforacinëms juostoms ir kortoms.
Toks popieriaus � dokumentinës informacijos laikmenos � ásigalë-
jimas lëmë, kad popierius, ypaè jo daugiskaitos forma popieriai, ta-
po savotiðku dokumento (dokumentø) pakaitu, lyg ir sinonimu. Plg.
pasakymus: Jeigu dar p o p i e r i ø  neturi, tai þemës ir nesisavink. Atëjo
p o p i e r i a i  ið valsèiaus. Atidaviau p o p i e r i u s  á universitetà. Ið tø
visø p o p i e r i ø  atrodo, kad Ðalteikiø Karalius jau nusigyvenæs (pa-
vyzdþiai ið LKÞ X 435). �Dabartinës lietuviø kalbos þodyne� nuro-
doma, kad popierius (popieriai) dokumento reikðme gali bûti varto-
jamas tik ðnekamojoje kalboje (DÞ4 576). Ðnekamosios kalbos pa-
sakymuose þodis popierius (popieriai) daþniausiai turi menkinamà-
já stilistiná atspalvá: pabrëþiama, kad tai, kas pavadinama popierium,
popieriais, ir tëra tik popierius (laikmena); jo informacijos doku-
mentinë vertë menka. Plg. pasakymus: Giriasi kaip bajoras  s u  p o -
p i e r i a i s  (LKÞ X 435). Nereikia man tø tavo p o p i e r i ø  � nekiðk
(ðnek.). Uþvertë teismà visokiausiais p o p i e r i a i s  � mano, kad bylà
laimës (ðnek.).

Vieðojoje (þinoma, sakytinëje) kalboje � net aukðèiausio rango
posëdþiuose ir kitose oficialaus kalbëjimo situacijose � popierius (po-
pieriai) dokumento (dokumentø) reikðme gana daþnai pavartojamas
nevienoda prasme ir ne visada tinka kalbiðkai, stilistiðkai ir net eti-
keto poþiûriu.

Þodis popierius vieðojoje kalboje savitai pavartojamas, kai juo
iðreiðkiama prieðprieða to, kas sudaro dokumento turiná, jo esmæ �
paprastai tariant, pabrëþiamas dokumento turinio nerealizavimas,
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nevykdymas: projektas taip ir l iko  p o p i e r i u j e 1; gali ir reforma
bût i  t ik  p o p i e r i u j e  ir pan.

Panaðiai kaip buitinëje ðnekamojoje kalboje popieriai gali bûti
pavartoti ir vieðojoje kalboje. Taip ávardijant dokumentus reikia di-
delio atsargumo: menkinamoji reikðmë neturi apimti dokumento es-
mës, t. y. dokumento turinio informacijos. Þodis popieriai pavartoja-
mas posakiuose su daugeto reikðmës þodþiais: daugybë, gausybë, krû-
va, pluoðtas, ðûsnis (tik ne pundas � ntk. svet.) ir pan. � tokiais pasa-
kymais daþniausiai reiðkiamas ir saviironijos atspalvis: dël daugybës
dokumentø sunku supaisyti juose uþfiksuotà informacijà, sunku tuos
dokumentus aprëpti, tvarkyti. Plg.: nespëjau to nutarimo ð û s n y  p o -
p i e r i ø  surasti; èia tø p o p i e r i ø  yra d i d þ i a u s i a  k r û v a; gavusi
v i s à  p l u o ð t à  p o p i e r i ø;  gauname ð t a i  t o k á  p o p i e r i ø  k i e -
k á;  l a b a i  d a u g  p o p i e r i ø  [ � ]  ðtai radau; [reikia] dar kartà
perversti d a u g y b æ  p o p i e r i ø. Kaip matyti ið pavyzdþiø, juo eks-
presyvesnis daugeto reikðmës þodis, juo dokumentus pavadinti po-
pieriais geriau tinka. Ir atvirkðèiai: tarkim, su bendresnës reikðmës
þodþiais arba posakiais (daug, labai daug, toks kiekis ir pan.) labiau
derëtø þodis dokumentø.

Netoleruotina, kai vieðojoje kalboje popierius (popieriai) doku-
mento (dokumentø) reikðme vartojamas neutraliai; tai ne tik nepa-
garba dokumento sudarytojui, dokumento turiniui (informacijai), �
tai ir paties tarnautojo, politiko, to dokumento naudotojo kalbos kul-
tûros ir apskritai profesinës kultûros stoka2. Plg.: turime specialiai
Vyriausybës mums pateiktà p o p i e r i ø  (=dokumentà); jos atrinkda-
vo p o p i e r i u s  (=dokumentus) ir þiûrëdavo, ar jie atitinka ástatymus;
kai kas nespëjo áforminti visø p o p i e r i ø  (=dokumentø); pasiþiûrëjus
á ðá p o p i e r i ø  (=dokumentà) matyti, kad vyksta tai, su kuo mes nesu-
tinkame; galime turëti tik epizodinius p o p i e r i u s  (=atsitiktinius,
nereikðmingus dokumentus); sëdintis prie stalo ir raðantis p o p i e r i u s
(=dokumentus) yra biurokratas; turiu kito p o p i e r i a u s  (=dokumen-
to) kopijà ir pan. Ðiuose taisytinuose pavyzdþiuose þodis popierius

1 Èia ir toliau pateikiami pasakymai ið Dabartinës lietuviø kalbos tekstyno (http:/
/donelaitis.vdu.lt).

2 Popieriai dokumentø reikðme pasirodo ir þodynuose; pavyzdþiui, Dalijos Ke-
meklienës sudarytame �Daþniausiai vartojamø verslo tvarkymo þodþiø mokomaja-
me þodyne� (Kaunas: Technologija, 1997, 154) aiðkinama: �Põpieriai � oficialûs rað-
tai, dokumentai� (beje, èia dar ir dokumentø rûðies pavadinimas oficialûs raðtai pa-
teiktas kaip lygiavertis dokumentø sinonimas).
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(popieriai) vartojamas ne visai vienodai. Vienur jis visai neámano-
mas (pirmesnieji pavyzdþiai), kitur (paskutinieji pavyzdþiai) lyg ir
galima áþiûrëti jo vartojimo prielaidas, bet vieðojoje kalboje buitinis
kalbëjimo stilius netinka.

Raðytinëje administracinëje kalboje daugiskaitos forma popieriai
ásigalëjo kaip sudedamoji termino vertybiniai popieriai3 (DÞ4 924)
dalis. Teisine forma átvirtinti ðie sutermininti þodþiø junginiai: verty-
biniø popieriø ástatymas; vertybiniø popieriø komisija; vertybiniø po-
pieriø rinka; vertybiniø popieriø vieðoji apyvarta; vertybiniø popieriø
spausdinimas; vertybiniø popieriø platinimas; vertybiniø popieriø bir-
þa; vertybiniø popieriø emisija; vertybiniø popieriø apskaita; vertybiniø
popieriø apyvarta; vertybiniø popieriø aukcionas; vertybiniø popieriø
registravimas; vertybiniø popieriø keitimo á litus santykis; vertybiniø po-
pieriø politika ir pan.

Panaðia reikðme, kaip ir vertybiniø popieriø junginio antrasis dë-
muo popieriai, vartojamas þodis lakðtai. Ðis þodis ávairiomis reikðmë-
mis vartotas jau pirmuosiuose M. Daukðos, K. Sirvydo lietuviðkuose
raðtuose. �Dabartinës lietuviø kalbos þodyne� (iðskyrus 5-àjá, elek-
troniná, leidimà) þodþio lakðtai ketvirta reikðmë �vertybinis popie-
rius, obligacija� pateikiama kaip pasenusi (psn.). �Lietuviø kalbos
þodyno� septintame tome ta reikðmë yra aðtunta, paremta sakiniu:
Lakðtø kursas svyruoja (èia pakyla, èia nukrinta), o palûkanø laipsnis
tenka pajusti tam, kas ákeièia þemæ ir gauna l a k ð t a i s  paskolà.

Ðiuo metu lakðtai suprantami kaip ákeitimo dokumentai: t. y. ar-
ba turto nuosavybës laikino atidavimo uþ skolà dokumentai, arba
obligaciniai paskolos dokumentai, iðleidþiami atliekant tam tikras
finansinio reguliavimo operacijas (Buraèas 1997: 203). Be to, lakðtai
vartojami ir �Dabartinës lietuviø kalbos þodyne� nurodyta antra reikð-
me (DÞ4 353) � tai standesnio ir, þinoma, vertingesnio popieriaus
lapai, paprastai turintys ir specifinæ þymæ: spalvà, vandens þenklà.
Ðios reikðmës þodis lakðtai siejamas á sudëtiná junginá su dviþodþiu
terminu vertybiniai popieriai, t. y. vertybiniø popieriø lakðtai. Ar jungi-
nys vertybiniø popieriø lakðtai nëra pleonastinis, nes jame þodþio po-
pieriai tiesioginë reikðmë, nors ir apiblukusi, bet nëra visai pakitusi?

3 Vertybiniai popieriai � tai akcijos, obligacijos ir kiti nuosavybës arba skolos
dokumentai, kurie yra naudojami vykdant finansines operacijas privaèiame ir vals-
tybiniame sektoriuje (þr. Buraèas 1997: 443; Auðtrevièius, Pupkevièius, Treigienë
1991: 228).
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Dabartinës lietuviø kalbos tekstyno duomenimis, þodis lakðtai, be
vienos kitos iðimties, reiðkia paskolos dokumento laikmenà, dau-
giausia vartojamas su ávairiomis veiksmaþodþio iðleisti (arba jo si-
nonimø) formomis ir vediniais, pvz.: i ð l e i s t i  pirmàjà paskolos
l a k ð t ø  l a i d à;  i ð l e i s t i  ðios paskolos  l a k ð t a i;  turima omenyje,
jog l a k ð t a i  b u s  i ð l e i d þ i a m i  ávairiø nominalø; kad p a s k o l a
b û t ø  l e i d þ i a m a  keliø rûðiø l a k ð t ø  s e r i j o m i s; ministerija vyk-
do hipotekos l a k ð t ø  g a m y b o s  uþsakovo funkcijas; paskolos l a k ð -
t ø  l e i d ë j a s; ypatingosios uþsienio paskolos l a k ð t ø  i ð l e i d i m o
sàlygos; dël Lietuvos nepriklausomybës rëmimo l a k ð t ø  i ð l e i d i m o
ir pan. Kiti bûdingesni (paskolos) lakðtø junglumo atvejai irgi pare-
mia nurodytà reikðmæ, pvz.: atlieka ðiø l a k ð t ø  u þ s a k o v o  funkci-
jas; organizuoti paskolos lakðtø p l a t i n i m à  uþsienio ðalyse; pa-
tvirtinti paskolos l a k ð t ø  n o m i n a l u s  i r  p a v y z d þ i u s; l a k ð -
t ø  nominalià v e r t æ  nustato Vyriausybë; garantuoja valstybës turtu
paskolos l a k ð t ø  i ð p i r k i m à  ir pan.

Taigi vertybiniø popieriø ir lakðtø (vis dëlto, kaip matyti, vartoja-
mo termino) reikðmës kai kuriais atvejais labai suartëja4, bet lakð-
tai � tai pirmiausia paskolos dokumentai. Neteiktinu (pleonastiniu)
reikëtø laikyti sudëtiná junginá vertybiniø popieriø lakðtai.

Palyginti naujas dokumentalistikos ir raðtvedybos reiðkinys � ofi-
cialiøjø dokumentø rûðies pavadinimas tvarka (tva»kos)5. Be api-
brëþimo arba bent paaiðkinimo, kas ta tvarka (tvarkos) yra, pats
pavadinimas ðalia nuostatø, ástatø, taisykliø, instrukcijø, reglamen-
tø, statutø jau nurodomas net kai kuriose dokumentø rengimo re-
komendacijose (Rinkevièienë 2003: 24). �Kanceliarinës kalbos pa-
tarimø� pirmuose dviejuose leidimuose apie tvarkà, kaip doku-
mento rûðies pavadinimà, dar nieko nepasakyta � matyt, tokiø
dokumentø nebuvo sudaroma. Ketvirtame (2-ame papildytame ir
pataisytame) 2000 m. leidime ir penktame 2002 m. leidime raðoma:
�þodis tvarka  n e t e i k t i n a s  k a i p  d o k u m e n t o  p a v a d i -
n i m a s  (retinta B. V., G. A.); tvarkà nustatantys dokumentai yra
núostatai ir taisýklës. Þodis tvarka gali áeiti á jø pavadinimà: Vidaus

4 Tø terminø reikðmës ir vartosena geriausiai suvokiama ir skiriama finansinin-
kø, o ne dokumentalistikos specialistø ar kalbininkø, kurie terminus gali vertinti tik
remdamiesi tø terminø semantika, þodþiø sistemos statusu ir junglumu.

5 Plaèiau apie þodþio tvarka (tva»kos) kaip termino vartojimà þr. Prano Kniûkð-
tos straipsnyje ðiame �Kalbos kultûros� sàsiuvinyje (p. 20�25).
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darbo tvarkos nuostatai, ne Vidaus darbo tvarka (kaip dokumento
pavadinimas)� (KKP 2002: 301).

Taèiau administracinës kalbos vartosena (tekstyno ir kitø ðalti-
niø, pavyzdþiui, Valstybës þiniø, duomenys) rodo, kad sudaroma ne-
maþa dokumentø, pavadintø tvarka arba tvarkomis su gana ávairiais
lydimaisiais (konteksto) þodþiais; visur aiðkesni, dokumento pa-
skirtá geriau rodantys bûtø nomenklatûriniai þodþiai taisyklës, in-
strukcija, nuostatai ir pan. � nelygu, kà turi galvoje dokumento su-
darytojas. Plg.: parengimo t v a r k a  LS 1.3 : 193; eksportuotø prekiø
áforminimo t v a r k a  (toliau � T v a r k a); garantijø taikymo muitinë-
je t v a r k a  (toliau vadinama � T v a r k a); ði  t v a r k a  reglamentuoja
ûkio subjektø turtinius santykius; Vyriausybës t v a r k a  negali prieðta-
rauti ástatymams; t v a r k a  yra rengiama ir nuo kitø metø ásigalios;
laikinosios t v a r k o s  1 punktas; t v a r k o s  paskirtis � reglamentuo-
ti�; dël vaistø kainø nustatymo t v a r k o s  3 punkto dalinio pakeiti-
mo; ðie dydþiai taikomi t v a r k o s  6 punkte nustatytais atvejais; ðioje
t v a r k o j e  reglamentuojamas slaptø kroviniø gabenimas; ðioje t v a r -
k o j e  daþniausiai vartojamos sàvokos: �; tai draudþiama ðioje  t v a r -
k o j e; nëra eksportà reguliuojanèiø t v a r k ø; galima susipainioti,
kiek tø t v a r k ø  ir kokiø yra; bendradarbiauja pagal bendras darbo
t v a r k a s  ir t. t.

Dokumentø ir apskritai administracinëje kalboje þodþio tvarka
ánagininko forma labai plaèiai vartojama áprasta reikðme � ja daþ-
niausiai nusakoma to, kas iðdëstyta dokumente � nuostatuose, nuta-
rimuose, taisyklëse ir kt., ágyvendinimo ar realizavimo bûdas, seka.
Su ánagininko forma tvarka yra nemaþa ásigalëjusiø ir jau apstabarë-
jusiø posakiø: nustatyta tvarka (kaip rodo tekstyno duomenys, tai daþ-
niausiai vartojamas posakis), (ne) ginèo tvarka, (ne) konkurso tvarka,
(ypatingos) skubos tvarka, eilës tvarka, iðimties tvarka ir pan. Tad jeigu
tvarka bûtø pripaþinta kaip tam tikros dokumentø rûðies pavadini-
mas, atsirastø (beje, ir pavartojama) ydingø tautologiniø posakiø,
pvz.: turi bûti t v a r k a, kaip iðieðkoti ne ginèo t v a r k a; ásigaliojo t v a r -
k a, kad sklypai perkami (parduodami) konkurso t v a r k a; laikinosios
t v a r k o s  pakeitimo ir papildymo t v a r k a. Gerai, kad susivokiama
ir to iðvengiama: pataisos darbø ástaigø vidaus t v a r k o s  laikinosios
t a i s y k l ë s.

Be platesnio konteksto arba grafinio iðskyrimo dokumento pava-
dinime daþnai sunku suprasti, ar vienaskaitos vardininko forma tvar-
ka reiðkia dokumento turinio ágyvendinimo bûdà pagal normà, ar
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tuo þodþiu ávardijamas pats dokumentas, tarkim, tokia t v a r k a  tai-
koma fiziniams ir juridiniams asmenims.

Abstrakèios reikðmës þodis tvarka, pasidarydamas tam tikros do-
kumentø rûðies pavadinimu, stumia ið vartosenos konkreèios reikð-
mës pavadinimus: taisykles, nuostatus, ástatus ir pan.

Taigi dalykinis, loginis, stilistinis argumentai ir aiðkiai suformu-
luotas �Kanceliarinës kalbos patarimø� reikalavimas neleidþia pa-
teisinti tokio dokumentø rûðies pavadinimo kaip tvarka.

Ir dar pora pastabø. Pirmiausia, dël dviþodþio dokumento pava-
dinimo (dokumento, kaip termino, konkurento) � reikalø raðtai. Tas
pavadinimas vartojamas vidurinës mokyklos vadovëliuose ir kituose
mokomuosiuose leidiniuose. Jis yra praðymo, ágaliojimo, gyvenimo ap-
raðymo, protokolo ir kt. bendrinamasis pavadinimas. Já pateikia ir �Da-
bartinës lietuviø kalbos þodynas�. Vis dëlto norëtøsi paabejoti dël
ðio termino reikalingumo. Pirmiausia, joks dokumentas nëra suda-
romas be reikalo, todël þodþio reikalø vartojimas nëra kaip reikiant
pamatuotas nei turinio, nei logikos atþvilgiais. Antra, raðtas yra do-
kumento rûðies pavadinimas; raðtas, kaip dokumentas, sudaromas
irgi tam tikru reikalu. Pagaliau dar vienas dalykas: jaunuoliai, vidu-
rinëse mokyklose ir gimnazijose mokæsi sudaryti (raðyti) tik reikalø
raðtus, aukðtosiose mokyklose (kolegijose ir universitetuose) iðgirs-
ta, kad tie patys dalykai be jokio paaiðkinimo vadinami dokumentais.

Tik rusø kalbos átaka galima paaiðkinti suterminintà junginá tar-
nybinis laiðkas (plg. sluþebnoe pis�mo). Dokumentas, kurá viena ástai-
ga siunèia kitai ko nors klausdama, kà nors praneðdama arba atsaky-
dama, vadinamas raðtu. Asmuo á ástaigà arba á pareigûnà kreipiasi
raðydamas praðymà, o jeigu nori atgauti savo paþeistas teises, raðo
skundà. Þodis laiðkas netinka tuo atveju, kai vienos institucijos va-
dovas raðtu kreipiasi á kità institucijà. Jeigu toks dokumentas regist-
ruojamas, áraðomas á dokumentø apskaitos þurnalà ir ágyvendinami
tame dokumente nurodomi reikalavimai, jis vadinamas raðtu. O jei-
gu tokiame dokumente iðdëstoma asmeninë nuomonë, samprotavi-
mai, tai jo pavadinimas � kreipimasis.

1. Dokumentø sudarymas (tam tikro turinio fiksavimas pagal ati-
tinkamus reikalavimus) visada susijæs su laikmenomis. Parankiausia
laikmena yra popierius, kurio pavadinimas (ne tik lietuviø kalboje)
buvo sutapatintas su paèiu dokumentu. Popierius dokumentalistiko-
je, raðtvedyboje ir apskritai administracinëje kalboje negali bûti var-
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tojamas kaip dokumento sinonimas. Buitinëje ðnekamojoje kalboje
dokumentui ávardyti pavartotas þodis popierius daþniausiai turi men-
kinamàjá stilistiná atspalvá, todël jis netinka vieðojoje sakytinëje kal-
boje, nebent junginiuose su þodþiais ðûsnis, krûva, daugybë ir t. t.

2. Yra ásitvirtinæs finansø, bankininkystës ir pan. srièiø terminas
vertybiniai popieriai. Ákeitimo, paskolos dalykams nusakyti vartojami
sudëtiniai terminai su þodþiu lakðtai.

3. Dokumento rûðies pavadinimas tvarka (tvarkos) yra palyginti
naujas. Ðis abstrakèios reikðmës þodis stumia ið vartosenos konkre-
èius dokumentø rûðiø pavadinimus � taisykles, nuostatus ir kt. Tvar-
ka (tvarkos) dokumento reikðme kelia ir jø vartojimo tekste pro-
blemø � verèia sudaryti netinkamø dokumentø pavadinimø, tokiø
kaip �Dël tvarkos ágyvendinimo tvarkos�, ar kitø stilistiðkai ydingø
pasakymø.

Gauta 2004 06 14
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THE LANGUAGE OF DOCUMENTS:
SOME CONCEPTS AND TERMS

S u m m a r y

Presently, when some research has been done into the language of docu-
ments in general and specific features, it becomes very important that syno-
nyms of the term dokumentas (Eng. �document�) as well as terms referring
to types of documents are appropriately used. The present research has
been based on a huge amount of data drawn from the corpus of modern
Lithuanian and other sources, works on language norm. Arguments are
provided and usage cases enumerated in which documents are referred to
as popieriai (Eng. �papers�) (including the meaning of securities). It is also
argued against the word tvarka (Eng. order) used in administrative language
in the meaning of a type of document. Also evaluation is given to the term
reikalø raðtai (Eng. �business papers�) used mainly in educational publica-
tions.


