KELETAS PASTABŲ DĖL TEISĖS AKTŲ RENGIMO (kalbos atžvilgiu) 
Rengiant vietinius teisės aktus, būtina vadovautis atitinkamais Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais teisės norminais aktais. Vienas iš jų – Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės norminių aktų rengimo tvarkos įstatymas (Žin., 1995, Nr. 41-991, aktuali redakcija  nuo 2006-12-12). Šio įstatymo 10 straipsnis. Teisės akto turinio reikalavimai numato:

„3. Tekste neturi būti nereikalingų arba netaisyklingų žodžių, žodžių junginių, pastabų ir dviprasmybių. Straipsnio tekstas nekartojamas kituose straipsniuose. Neleistini žodžių sutrumpinimai, išskyrus atvejus, kai pateikiama nuoroda į leidinį, kuriame šis aktas oficialiai paskelbtas. Pirmą kartą minimas pavadinimas negali būti trumpinamas.“
Be to, 12 straipsnis. Teisės akto kalba nurodo, jog „Teisės aktai rašomi laikantis bendrinės lietuvių kalbos normų ir teisinės terminijos. Tarptautiniai žodžiai vartojami tik tada, kai lietuvių kalboje nėra šių žodžių atitikmenų.“
Būtina vadovautis Lietuvos teisingumo ministro 1998 m. rugpjūčio 17 d. įsakymu Nr. 104 patvirtintomis Įstatymų ir kitų teisės aktų rengimo rekomendacijomis (http://www3.lrs.lt/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_l?p_id=64193). Nauja jų redakcija nuo 2002 m. gegužės 22 d. (Žin. 2002, Nr. 50-1923). Taip pat reikia neužmiršti, kad Dokumentų rengimo taisyklės yra kartkartėmis atnaujinamos. Taisyklės patvirtintos Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės generalinio direktoriaus 2001 m. kovo 30 d. įsakymu Nr. 19; nauja redakcija nuo 2006-05-25, Nr. V-58; aktuali paskutinė redakcija – 2009-05-28, Nr. V-43) (http://www.archyvai.lt/stotisFiles/uploadedAttachments/dokreng2009101322653.pdf).
Dėl „priedas“ ir „pridedama“
Sprendimo preambulėje neturi būti rašoma „pridedama“, nes tokia žyma žymimi tik tie dokumentai, kurie yra tvirtinami pačiu sprendimu (taisyklės, ataskaitos, tvarkos aprašai ir kt. „dideli“ dokumentai). 
Preambulėje minimi teisės aktai (kopijos), jei būtina, galėtų būti pridedami kaip rengimo medžiaga prie aiškinamojo rašto. Pateiktiems faktams ar argumentams pagrįsti gali būti papildomai pridedami dokumentai ar dokumentų kopijos, išrašai, nuorašai ar kt. 
Pridedant prie aiškinamojo rašto tam tikrus išrašus, kopijas ir pan. faktams ir argumentams pagrįsti, forminama pagal Dokumentų rengimo taisyklių VI skyrių „Pridedami dokumentai“ (taip forminami ir siunčiamieji raštai). Apie pridedamus dokumentus paprastai parašoma tekste ir skliaustuose po pavadinimo nurodoma „(pridedama)“. Tada teksto pabaigoje naujoje eilutėje rašoma didžiosiomis raidėmis „PRIDEDAMA“ ir po taško nurodomas lapų, egzempliorių skaičius, 
pvz.:

PRIDEDAMA. 3 lapai. 
PRIDEDAMA. 4 lapai, 3 egz.   
Kai pridedami dokumentai tekste neįvardijami arba įvardijami apibendrintai, teksto pabaigoje nurodomas kiekvieno pridedamo dokumento pavadinimas ir jo lapų skaičius. Jei pridedama daugiau negu vienas dokumento egzempliorius, nurodomas ir egzempliorių skaičius, 
pvz.:

PRIDEDAMA: 
1. Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimo „Dėl lėšų skyrimo“ projektas, 1 lapas, 2 egz.
2. Lietuvos Respublikos finansų ministerijos 2006-10-25 rašto Nr. 0-000 „Dėl Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimo projekto derinimo“ kopija, 2 lapai. 

Jei prie siunčiamojo atspausdinto įstaigos dokumento pridedami dokumentai, kurie siunčiami tik elektroniniu paštu, atspausdintame dokumente nurodomi siunčiamų rinkmenų pavadinimai ir formatas, pvz.: <...> Ataskaitos forma (ataskaita.doc) bus išsiųsta elektroniniu paštu).
 Dokumento priedas yra atskirai įforminta dokumento teksto sudedamoji dalis (ne iliustruojantis papildomas dokumentas, ne koks išrašas ar kopija, o sudedamoji dalis!)  Priedo žymą sudaro dokumento, kuriam priklauso priedas, pavadinimas, žodis „priedas“ ir, jei yra daugiau nei vienas priedas, jo eilės numeris. Priedo žyma išdėstoma kampiniu vėliaviniu būdu dokumento priedo pradžioje dešinėje pusėje. Priedo eilės numeris kartu su žodžiu „priedas“ rašomas iš naujos eilutės, pvz.:

Įslaptintos informacijos administravimo taisyklių 
1 priedas 
Atkreipiu dėmesį į Dokumentų rengimo taisyklių (DRT) 72, 73 ir 78 punktus.
72. Kai teisės aktas turi priedų, jie nurodomi teisės akto tekste, pvz.:
P e r d u o d u Kauno medicinos universitetui valdyti, naudoti ir disponuoti patikėjimo teise ilgalaikį materialųjį turtą, nurodytą šio įsakymo priede.

73. Teisės akto, kuriuo tvirtinami nuostatai, taisyklės, programos, kiti dokumentai, tekste nurodomas pridedamo tvirtinamo dokumento pavadinimas su nuoroda „pridedama“, pvz.:
T v i r t i n u Elektroninių dokumentų valdymo taisykles (pridedama).

arba
T v i r t i n u pridedamus:
1. Valstybinės duomenų apsaugos inspekcijos Teisės skyriaus nuostatus.

2. Valstybinės duomenų apsaugos inspekcijos Teisės skyriaus vedėjo pareigybės aprašymą.

Sakykim, teisės aktu tvirtinamas tvarkos aprašas arba taisyklės, tada pačiame spendimo ar įsakymo tekste rašoma skliaustuose „pridedama“, o pridedamas tvarkos aprašas ar taisyklės turi turėti žymą,
Pvz:

PATVIRTINTA

Kėdainių rajono savivaldybės tarybos

2010 m. ................sprendimu Nr.

arba (jei direktoriaus įsakymas):
PATVIRTINTA                                

Kėdainių rajono savivaldybės

administracijos direktoriaus

2010 m. ................. įsakymu Nr.

Projekte taip ir rašoma: tuščia vieta paliekama vietoje konkrečios datos, ji bus vėliau įrašyta, po posėdžio.
78. Tvirtinami dokumentai gali turėti priedų (dokumentų formų, lentelių, paaiškinimų ir pan.), jie tekste nurodomi ir įforminami pagal šių Taisyklių 80–87 punktuose nustatytus reikalavimus.

Sakykime, tvarkos aprašas turi priedą – leidimo formą. Tada įsakymo / sprendimo tekste leidimo forma jau nebeturėtų būti minima (juk aprašas patvirtintas, tad ir visi jo priedai patvirtinti). Leidimo forma minima tvarkos apraše, nurodant skliaustuose „priedas“, o pats leidimas turi turėti tokį užrašymą. 

Pvz.:

Leidimų prekiauti ar teikti paslaugas

Kėdainių rajono savivaldybės viešosiose

vietose išdavimo tvarkos aprašo

priedas

Bet gali būti tvirtinama teisės aktu (įsakymu) tik forma, tada tvirtinimo žymą sudaro žodžiai „forma patvirtinta“ ir teisės akto, kuriuo patvirtinta forma, nuoroda. 
Pvz.: 

Forma patvirtinta 

Kėdainių rajono savivaldybės

administracijos direktoriaus

2010 m. ..............d. įsakymu 

Nr. 

Priedo pavyzdys – kaip nurodoma dokumento tekste.

20.1. tikslinama mokinio krepšelio išlaidų sąmata – forma Nr. MK-1 (1 priedas). Sąmata tikslinama vieną kartą  per ketvirtį, ne vėliau kaip likus 10 dienų iki atitinkamo ketvirčio pabaigos. 
20.2. sudaromos dvi išlaidų mokinio krepšeliui finansuoti įvykdymo ataskaitos: forma Nr. MK-2 (2 priedas)  ir forma Nr. MK-3 (3 priedas).

„Projektas“ rašoma teisės akte, prieduose ir tvirtinamuose dokumentuose – nereikia.
Apibendrinimas ir keletas pavyzdžių
Kada rašyti ,,priedas“, o kada ,,pridedama“, skirti reiktų taip: jei dokumentas įsakymu ar tarybos sprendimu yra tvirtinamas (t. y. tvarkos aprašas, nuostatai, programos, pareigybės ar kiti ,,dideli“ dokumentai), teisės akto tekste reikia rašyt ,,pridedama“, o tvirtinamame dokumente – turi būti tvirtinimo žyma. Jei prie teisės akto yra pridedamas tik koks ,,nedidelis“ dokumentas (lentelė, sąrašas, sąmata, grafikas, sudaroma komisija ar kt.), t. y. pridedama sudedamoji teisės akto dalis – tada priedas.
Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymo (Žin., 1994, Nr. 55-1049; 2008, Nr. 113-4290) 18 straipsnio 1 dalimi, Kėdainių rajono savivaldybės taryba nusprendžia: 

Papildyti Kėdainių rajono strateginio plėtros plano iki 2015 metų patikslinto priemonių plano, patvirtinto Kėdainių rajono savivaldybės tarybos 2008 m. spalio 24 d. sprendimu Nr. TS-292 „Dėl Kėdainių rajono savivaldybės tarybos 2003 m. gruodžio 19 d. sprendimo Nr. BD-7/423 ,,Dėl Kėdainių rajono strateginio plėtros plano iki 2015 metų patikslinto priemonių plano tvirtinimo“ pakeitimo“, 3.1 tikslą ,,Sukurti kokybišką, visiems prieinamą ir tęstinę švietimo sistemą rajone“ 3.1.2 uždaviniu „Gerinti švietimo ir socialinių paslaugų kokybę, pasiūlą ir prieinamumą kaimo vietovėse“ su priemonėmis (pridedama).
Pastaba. Jei pildomas planas, kuris buvo patvirtintas, tai tvirtinama ir jo dalis, todėl gerai rašyti „pridedama“, o ant to pridedamo dokumento turi būti ir žyma patvirtinta.
DAR KELIOS PASTABOS ir PATARIMAI
Dėl raštų datos

Jei rašote abi datas – ir rašto rašymo, ir tą, kai gautas raštas, į kurį atsakote, nereikia brūkšnio per vidurį tarp tų datų. Nereikia ir tarpelio. Tarp datos ir Nr. nereikia kablelio.
Nepamirškite pajuodinti rašto pavadinimo, t. y. DĖL....
Dar dėl nuorodų (siunčiamųjų raštų)
Rengėjo nuoroda turi būti tokia:
R. Švedienė, tel. (8 347) 69 559, faks. (8 347) 61 125, el. p. ruta.svediene@kedainiai.lt
Atkreipkite dėmesį į tel., faks., el. p. santrumpas. Nereikia dvitaškio, jei rašomas tik vienas numeris ar vienas el. paštas. (Dvitaškis rašomas, kai yra išvardijimas.) Fakso trumpinys ne fax., o faks. telefono trumpinys tel., mobiliojo telefono – mob. 

Nereikia po 8 dėti ženklo ~ , reikia apskliausti (8 347) 69 559. Mobiliojo tel. numerio kodo nereikia apskliausti. Mob. 8 602 07781.

Dėl lygiavimo
Teksto pastraipų pirmosios eilutės pradedamos rašyti vienodu, ne didesniu kaip 22 mm atstumu nuo dokumento kairiosios paraštės.

Palygiuokite, kad būtų gražus tekstas, nes dažnai būna „iškandžiotas“, nevienodos pastraipos.

Dėl numeravimo
Jei nusprendžiamas tik vienas dalykas, punkto numeruoti nereikia.

Pvz.: Patvirtinti mokinio krepšelio lėšų apskaičiavimo, naudojimo ir perskirstymo tvarkos aprašą  ir jo priedus (pridedama).

Dėl brūkšnio ir brūkšnelio

Kai yra praleista tarinio jungtis, rašomas brūkšnys su tarpeliais, pvz. VI – registracijos žymuo.

Kai rašote įsakymo numerį, reikia trumpo brūkšnelio be tarpelių, pvz. įsakymo Nr. V-58.
Reikia rašyti ne antradieniais – penktadieniais, o antradieniais–penktadieniais, taip pat ne 2008-2010 ar 2008 – 2010 m., o 2008–2010 m. (Brūkšnys be tarpelių rašomas tarp dviejų ar daugiau žodžių ar skaitmenų, žyminčių daiktų bei reiškinių vietos, laiko, kiekio, eilės ribas (pvz.: Traukinys Vilnius–Kaunas išvyks laiku. Lankytojai priimami 12.30–16.30 valandomis. Bibliotekoje lankausi 2–4 kartus per savaitę.)
Praktiniai brūkšnelio ir brūkšnio taisymo pavyzdžiai 

	Gerai
	Blogai (klaidingos vietos paryškintos)

	Gruodžio 10-oji – Žmogaus teisių diena
	Gruodžio 10–oji – Žmogaus teisių diena

	5-erių metų jubiliejus
	5 – erių metų jubiliejus

	2009–2010 m. kūrybos darbai
	2009-2010 m. kūrybos darbai

2009 – 2010 m. kūrybos darbai


Dėl tarpelių, sutrumpinimų
Reikia rašyti ne J.Basanavičius, o J. Basanavičius (reikia tarpelio tarp vardo raidės ir pavardės).

Tarpelio nereikia prieš skyrybos ženklą, pvz., ne Nustatyta , kad...., o turi būti Nustatyta, kad.

Tarp žodžių turi būti tik po vieną tarpelį, t. y. ne Nustatyta,   kad  atėjo, o Nustatyta, kad atėjo.

Tarp dviejų sutrumpinimų, sutrumpinimo ir po jo einančio žodžio, skaičiaus ir sutrumpinimo paliekamas tarpelis.

	Gerai
	Blogai

	A. V. (antspaudo vieta)
	A.V. 

	t. y. (tai yra)
	t.y.

	A. Banaitis
	A.Banaitis 

	2010 m. 
	2010m.


Dvižodžių santrumpų negalima rašyti su pasvirusiu brūkšneliu tarp raidžių. 

	Gerai
	Blogai

	AK, a. k., asm. kodas (asmens kodas)
	A/k, a/k

	AS, a. s., atsisk. sąskaita (atsiskaitomoji sąskaita)
	A/s, a/s

	AB (akcinė bendrovė)  
	A/b, a/b

	Į. k.,  į. k. (įmonės kodas)
	Į/k, į/k

	B. k., b. k. (banko kodas)
	b/k

	l.-d., lopš.-darž. (lopšelis-darželis)
	l/d

	š. m. (šių metų)
	Š/m, š/m


Po matų simbolių taškas nerašomas, išskyrus sakinio pabaigą: kilometras – km, metras – m, decimetras – dm, centimetras – cm, milimetras – mm; kvadratinis centimetras – cm2, kv. cm ; kvadratinis metras – m2, kv. m; hektaras – ha; aras – a; kubinis metras – m3, kub. m; kietmetris – ktm; valanda – h (arba lietuviškai val.);; sekundė – s; para – d; litas – Lt, centas – ct. 
Pinigų sumos rašomos taip: 0,50 Lt arba  –,50 Lt,  arba 50 ct; 5,00 Lt arba 5,– Lt,  arba  5 Lt;  3,50 Lt arba 3 Lt 50 ct.

Dažniausiai vartojami sutrumpinimai

	adr. – adresas

	adv. – advokatas, -ė

	akad. – akademikas, -ė

	al. – alėja

	apyl. – apylinkė

	aps. – apskritis

	a. k., AK – asmens kodas

	a. s., atsisk. sąsk. – atsiskaitomoji sąskaita 

	asm. – asmuo

	atsak. – atsakingasis, -oji

	atsisk. – atsiskaitomasis, -oji

	b., bt. – butas

	b. k., BK – banko kodas

	buh. – buhalteris, -ė

	b-vė  –  bendrovė

	buv. – buvęs, -usi, -ę

	d. – dalis, diena

	depart. – departamentas 

	dėž. – dėžutė

	dir. 
– direktorius

	d-ja – draugija

	egz. – egzempliorius

	eil. – eilutė

	ekon. – ekonomika

	el. p., e. p. (ne e-mail!) – elektroninis paštas 

	faks. – faksas (ne fax! )

	g. – gatvė

	g., gim. – gimęs,-usi

	gerb. – gerbiamasis, -oji

	gyd. – gydytojas, -oja

	habil. dr. – habilituotas daktaras, -ė

	insp. – inspektorius, -ė

	inž. – inžinierius, -ė

	ir pan. – ir panašiai

	ir kt. – ir kita

	ir t. t. – ir taip toliau

	k. – kaimas

	kab. – kabinetas

	kand. – kandidatas

	l. e. p. – laikinai einantis pareigas

	lent. – lentelė

	m. – metai, miestas

	mėn. – mėnuo

	m-ja   –  ministerija

	mstl. – miestelis

	moksl. – mokslinis, -ė

	neto – grynoji masė

	Nr., nr. – numeris

	p. – ponas, ponia, panelė; punktas

	p., psl. – puslapis

	p. d. (ne p/d!) – pašto dėžutė

	pavad. – pavaduotojas, -a

	pil. – pilietis, -ė

	pirm. – pirmininkas, -ė

	plg. – palygink

	pr. – prospektas

	prof. – profesorius, -ė

	prok. – prokuroras, -ė

	prot. – protokolas

	pvz. – pavyzdžiui

	r., – rajonas

	red. – redaktorius, -ė

	refer. – referentas, -ė

	rev. – revizorius, -ė

	sąsk. – sąskaita

	sav. – savaitė

	sav., saviv. – savivaldybė

	sek. – sekundė

	sekr. – sekretorius, -ė

	sk. – skyrius

	sen. – seniūnas, -ė; seniūnija

	sp. ž. – spaudos ženklas

	str. – straipsnis

	stud. – studentas, -ė

	š. m. (ne š/m!) – šių metų

	t. – tomas

	tel., telef. – telefonas 

	telegr. – telegrama

	telet., tlt. – teletaipas

	tir. – tiražas

	t. y. – tai yra

	tūkst. – tūkstantis

	vad. – vadinamasis, -oji

	val. – valanda

	v-ba – valdyba

	ved. – vedėjas, -a

	vyresn. – vyresnysis,-oji

	vyriaus., vyr. –  vyriausiasis, -oji

	virš. – viršininkas, -ė

	vnt. –  vienetas

	žm. – žmonės

	žml. – žemėlapis

	žr. – žiūrėk


Gimininių žodžių, reiškiančių įmonės veiklos sritį ar pobūdį, sutrumpinimai

AB – akcinė bendrovė

BĮ – bendroji įmonė

DNSB – daugiabučio namo savininkų bendrija

GNSB – gyvenamojo namo statybos bendrija

GSEB – garažų statybos ir eksploatavimo bendrija

KUAB – kooperacijos uždaroji akcinė bendrovė

KŪB – komanditinė ūkinė bendrija

SB – sodininkų bendrija

SĮ –  savivaldybės įmonė

SP AB – specialiosios paskirties akcinė bendrovė

SP UAB –  specialiosios paskirties uždaroji akcinė bendrovė

TŪB – tikroji ūkinė bendrija

UAB – uždaroji akcinė bendrovė

VĮ – valstybės įmonė

VšĮ – viešoji įstaiga

Dėl kabučių, pavadinimų
Lietuviškos kabutės tokios: „    “, t. y. apačioje devynetukai, viršuje – šešetukai. Galima įsikelti iš simbolių. Standartinėje lietuviškoje kompiuterio klaviatūroje kabutės yra. Jos renkamos spaudžiant kabučių klavišus. Tie, kurie naudoja amerikietišką klaviatūrą, šitaip įvesti lietuviškų kabučių negali – jų nėra. Jeigu tekstas renkamas elektroniniu būdu, taisyklingos lietuviškos kabutės turi būti tokios: 

atidaromosios „ (kodas Alt+0132), uždaromosios “ (kodas Alt+0147).

Vietoj atidaromųjų ir uždaromųjų kabučių negalima paeiliui rašyti dviejų kablelių arba dviejų apostrofų.

	Gerai
	Blogai

	Įsakymas „Dėl komisijos sudarymo“
	Įsakymas ,,Dėl komisijos sudarymo

	Sprendimas „Dėl Socialinės paramos teikimo komisijos nuostatų tvirtinimo“
	Sprendimas “Dėl Socialinės paramos teikimo komisijos nuostatų tvirtinimo“


Susidūrus dvejoms kabutėms, skliaustams, rašomos vienos kabutės, vieni skliaustai (kaip ir susidūrus dviem kableliams ar kitiems skyrybos ženklams), pvz.: Šaltinis gali būti nurodomas įvairiai (išnašoje, skliaustuose (www.ams.lt), svarbu, kad skaitytojas gautų reikiamą informaciją.

Tiesioginės reikšmės pavadinimai, tokie kaip Kėdainių šeimos klinika, Kėdainių krovimo aikštelė, VšĮ Baltijos agroverslo institutas, VšĮ Kėdainių ligoninė rašytini be kabučių ir linksniuojami, pvz., Viešosios įmonės Kėdainių ligoninės direktorius. Su kabutėmis rašomi tik simboliniai pavadinimai, pvz., UAB „Kėdbusas“, VšĮ „Sporto gijos“. 

Dokumentų pavadinimų, kuriuos sudaro bendriniai žodžiai, didžiąja raide rašomas tik pirmasis žodis, pvz.: Valstybės tarnybos įstatymas, Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymas. Blogai būtų: Lietuvos Respublikos Valstybės tarnybos įstatymas, LR Valstybės tarnybos įstatymas, LR valstybės tarnybos įstatymas.
Žodis respublika oficialiame valstybės pavadinime visuomet rašomas didžiąja raide: Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymas. Teisės aktuose šalies pavadinimą ir valdymo formą nusakantys žodžiai netrumpinami.

Tiesioginės reikšmės dokumentų pavadinimai neverčiami simboliniais ir rašomi be kabučių, pvz.: Įprastos komercinės praktikos taisyklės. Taryba patvirtino Nemokamo maitinimo organizavimo taisykles.

Ypatingų dokumentų visi pavadinimo žodžiai rašomi didžiosiomis raidėmis:

Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Nepriklausomybės Aktas, Lietuvos Statutas, Visuotinė Žmogaus Teisių Deklaracija.

Garbės ir padėkos raštų  pavadinimai rašomi mažąja raide: padėkos raštas, garbės raštas.
Duomenų bazių pavadinimai pradedami rašyti didžiąja raide: Terminų bankas, Nekilnojamojo turto kadastro duomenų bazė, Bibliografinė ES dokumentų bazė, Juridinių asmenų registras, Teisės aktų registras. 

Tiesioginės reikšmės įmonių, įstaigų ir organizacijų pavadinimų, susidedančių iš dviejų ar daugiau bendrinės reikšmės žodžių, tik pirmasis žodis rašomas didžiąja raide, pvz.: Lietuvos Respublikos finansų ministerija. Blogai būtų: Lietuvos Respublikos Finansų ministerija.

Aukščiausiųjų valstybinės valdžios institucijų, svarbiausių tarptautinių organizacijų pavadinimų visi žodžiai rašomi didžiąja raide: Lietuvos Respublikos Seimas, Seimas, Lietuvos Respublikos Vyriausybė, Vyriausybė, Lietuvos Respublikos Konstitucinis Teismas, Lietuvos Respublikos Aukščiausiasis Teismas, Jungtinės Tautos (Jungtinių Tautų Organizacija), Europos Sąjunga, Europos Taryba, Europos Parlamentas, Saugumo Taryba, Europos Audito Rūmai, Europos Bendrijos Audito Rūmai, Europos Teisingumo Teismas, Europos Žmogaus Teisių Teismas, Generalinė Asamblėja, Raudonasis Kryžius ir pan.

Dirbtinis simbolinis raidinis įmonės, organizacijos pavadinimas rašomas su kabutėmis be tarpų ir skyrybos ženklų: UAB „NTSG“. Jei įstaigos, įmonės ar organizacijos keliažodis neoficialus pavadinimas trumpinamas, kabučių nereikia: Sveikatos apsaugos ministerija – SAM.

Mažąja raide rašomi įmonių, įstaigų, organizacijų valdymo vienetų pavadinimai:

Kėdainių rajono savivaldybės taryba , AB „Snaigė“ valdyba ir pan.

Pareigų pavadinimai ir titulai paprastai rašomi mažąja raide: prezidentas, ministras pirmininkas, ministras (finansų ministras, ūkio ministras), ambasadorius, rektorius, meras, direktorius, administratorius, vedėjas, vyriaus. specialistas.
Kartais (iš pagarbos ar pabrėžiant išskirtinę reikšmę) didžiosios raidės vartojamos įvardijant aukščiausių pareigūnų pavadinimus: Lietuvos Respublikos Prezidentas, Lietuvos Respublikos Seimo Pirmininkas, Lietuvos Respublikos Ministras Pirmininkas, Jungtinių Tautų Generalinis Sekretorius. Garbės vardų ir laipsnių pavadinimai rašomi mažąja raide:  miesto garbės pilietis, sporto meistras, akademikas, profesorius, habilituotas daktaras (habil. dr.). 

Festivalių, švenčių ir kitų renginių tiesioginės reikšmės pavadinimai, dažniausiai sudaryti iš vietovardžio ir renginio rūšį nurodančio žodžio, rašomi be kabučių: Lietuvos rankinio čempionatas, Džiazo vakaras, Tarptautinė aviacinės fotografijos paroda ir pan. 

Simboliniai (perkeltinės reikšmės) renginių pavadinimai rašomi su kabutėmis: tapybos paroda „Laiškai draugams“, muzikos ir poezijos programa ,,Krentančių lapų valsas“, vakaronė „Amžinoji Velykų ugnis“, naujų automobilių lenktynės „Kėdainiai 2009“,  gatvės krepšinis „3 x 3“ ir pan.

Kalbant apie šventes, dienas ir panašias progas, susijusias su tam tikra žmonių grupe (pagal profesiją, specialybę, socialinę padėtį ir pan.), vartotina daugiskaita: Mokytojų diena, Statybininkų diena, Medicinos darbuotojų diena, Karių diena, Slaugytojų diena, Muziejų diena, Telekomunikacijų diena ir pan. 

Vienaskaitos formos vartojamos apibendrinta simboline reikšme – jomis žymimos sąvokos, kurioms teikiama išskirtinė reikšmė ir pagarba: Motinos diena, Tėvo diena, Moters diena, Jaunimo diena, Šeimos diena  ir pan. 
Dėl ponas ponia

Įvardijant pareigas oficialiame rašte netinka pridėti mandagumo žodžius ponas ir ponia: Lietuvos Respublikos finansų viceministrui A. Vitkauskui (ne viceministrui p. A. G. Vitkauskui).
Pareigų, garbės vardų, laipsnių ir kt. pavadinimų giminės vartojimas

Nevartotinos vyriškosios giminės daiktavardžių formos moterims pagal profesijas, pareigas, laipsnius ir pan. apibūdinti. Taigi jei dokumentą pasirašo moteris, pareigų pavadinimas turi būti taip pat moteriškosios giminės: direktorius Vincentas Barauskas, bet direktorė Vincenta Barauskienė.
Pareigoms, profesijoms, teisiniam statusui, rangui, mokslo vardams, mokslo, kvalifikacijos laipsniams, titulams, pedagoginiams vardams ir pan. oficialiems pavadinimams apibūdinti vartojami vyriškosios giminės daiktavardžiai: 

Direktoriaus įsakymu sudaryta darbo grupė. (Nors pareigas iš tikrųjų eina direktorė.) 

Trys pedagogės įgijo pradinių klasių mokytojo metodininko kvalifikaciją. Aldonai Grigaitienei suteikta muzikos mokytojo kvalifikacija.
Pareigų pavadinimai sudaromi su vyriškosios giminės daiktavardžiais. Šiuo atveju kalbama apie vedėjo pareigas, funkcijas, taigi: Vida Štarienė, laikinai einanti skyriaus vedėjo pareigas; Birutė Strumilienė, atliekanti skyriaus vedėjo funkcijas.

Nelietuviškos kilmės dėmenys ir priešdėliai aero-, agro-, anti-, audio-, avia-, baro-, bio-, eks-, etno-, geo-, hidro-, hiper-, infra-, inter-, kardio-, kontr(a)-, kvazi-, makro-, mikro-, mono-, multi-, poli-, pop-, pseudo-, psicho-, retro-, stereo-, , super-, termo-, trans-, turbo-, ultra-, vice-, video- lietuvių kalboje vieni nevartojami, todėl rašomi kartu su antruoju dėmeniu ir sudaro sudurtinius žodžius.

Skaičių rašymas.

Skaičiai, žymintys daiktų kiekį, rašomi arabiškais skaitmenimis: 3 tarnautojai; 12 vnt.; 15 puslapis; Nr. 3; 2 automobiliai; 9 klasė; 2009 metai (sk. du tūkstančiai devintieji metai); 25 diena; 10 valanda.
Skaičiai, žymintys daiktų eilę, gali būti rašomi ir arabiškais, ir romėniškais.

Prie romėniškų skaitmenų galūnės nededamos, pvz., ne Komisija skyrė 95 balus ir II-ąją vietą, o II vietą arba 2-ąją vietą.

Teisės aktų skyrių, įvairių renginių, konferencijų, šimtmečių ir pan. eilė paprastai žymima romėniškais skaitmenimis, o metų, dienų, valandų, puslapių, numerių eilė – tik arabiškais skaitmenimis. Arabiškais skaitmenimis žymimi dideli skaičiai.

Dokumentų dalys, punktai, papunkčiai numeruojami arabiškais skaitmenimis su taškais. Taškai taip pat rašomi po skaitmenų, žyminčių eilės numerius – ypač lentelėse, sąrašuose.

Rišliame tekste tarp skaičiaus ar skaičių grupės, žyminčios tam tikrą skyrių, dalį, punktą, papunktį, ir žodžio taškas nerašomas: I tikslas, 2.2 uždavinys, 3.3 priemonė  ir pan.
Skaičių ir jų grupių rašymo rišliame tekste pavyzdžiai

	Gerai 
	Blogai (klaida paryškinta)

	Vadovaudamasis <...> tvarkos aprašo 4.2 punktu <...>, tvirtinu <...>.
	Vadovaudamasis <...> tvarkos aprašo 4.2. punktu <...>, tvirtinu <...>.

	Užsakovas apmoka vykdytojui už 2–4 punktuose nurodytas paslaugas <...>.
	Užsakovas apmoka vykdytojui už 2.–4. punktuose nurodytas paslaugas <...>.

	P r i p a ž į s t u netekusiais galios <...> įsakymu Nr. DV-98  patvirtintų <...>  taisyklių 5.6, 8.9 punktus. 
	P r i p a ž į s t u netekusiais galios <...> įsakymu Nr. DV-98  patvirtintų <...>  taisyklių 5.6., 8.9. punktus.


Žymint eilę arabiškais skaitmenimis, prie jų po brūkšnelio gali būti pridedamos kelintinio skaitvardžio galūnės, ypač sakinyje: 1-a, 2-a kategorija; 60-osios metinės, 1-asis asmuo, 5-asis pulkas, 100-asis koncertas, kovo 11-oji. Galūnė pridedama kartu su kamiengalio minkštumo ženklu: 3-iasis (ne 3-asis).

Dideli skaičiai, pradedant tūkstančiu, gali būti žymimi:

1) grupuojamais skaitmenimis: 3 000, 15 000, 100 000, 1 000 000, 1 000 000 000 (tarp skaitmenų grupių nededamas nei kablelis, nei taškas);

2) skaitmenimis ir žodžiais arba jų sutrumpinimais: 17 tūkstančių arba 17 tūkst.; 4 milijonai arba 4 mln.; 5 350 300 arba 5 mln. 350 tūkst. 300.

Dešimtainės ir šimtainės skiriamos kableliais: 1,5 kg (ne 1.5 kg), 0,25 g (ne 0.25 g).

Datos rašymas

Teisės akte datą rašant skaitmenų grupėmis, metus, mėnesį ir dieną reiškiančios skaitmenų grupės skiriamos brūkšneliais: 2010-07-07. 

Jeigu data rašoma mišriuoju būdu, nurodomas metų skaitmuo ir žodžio „metai“ santrumpa „m.“, mėnesio pavadinimas, dienos skaitmuo ir žodžio „diena“ santrumpa „d.“. Vienaženkliai dienos skaitmenys rašomi be nulio: 2010 m. liepos 7 d.
Kitose kalbos vartojimo srityse datą rašant trumpuoju būdu metus, mėnesį ir dieną reiškiančias skaitmenų grupes galima skirti brūkšneliais arba tarpeliais: 2010-07-07, 2010 07 07. Data gali būti rašoma ir ilgesniu būdu: 2010 m. liepos 7 d., o tekste – su žodžiais: gavo nemokamų atostogų iki 2010 metų sausio 10 dienos. 

	Gerai
	Blogai

	2010-06-28

2010 m. birželio 28 d.
	2010-06-28 d.

2010/06/28


Lentelių skilčių ribos atstoja skiriamuosius ženklus, todėl po baigiamųjų frazių ar sakinių lentelėse skiriamųjų ženklų nereikia.
Parengė Rūta Švedienė, Kėdainių rajono savivaldybės vyr. specialistė (kalbos tvarkytoja)
