tvarka, atvejai, būdai, sąlygos; aprašas, sąrašas

Ar galima dokumentus vadinti žodžiais: „tvarka“, „atvejai“, „būdai“, „sąlygos“?

     Pastaruoju metu greta Vyriausybės, įvairių institucijų nutarimais, institucijų vadovų įsakymais tvirtinamų dokumentų pavadinimų (nuostatai, įstatai, taisyklės, reglamentai ir pan.) ėmė plisti ir tokie pavadinimai, kurie neturi dokumento reikšmės, pvz.: atvejai, būdai, sąlygos ir pan. Iš tiesų tvirtinami ne būdai ar atvejai, o tik nurodoma, kuriais atvejais ar kokiais būdais kas nors turi būti daroma. 
     Sąlygas, atvejus, būdus galima aprašyti, nurodyti; jei būdai ar atvejai tik išvardijami, galima pateikti jų sąrašą. Taigi nutarimus ar įsakymus reikėtų formuluoti taip: Patvirtinti <...> būdų, atvejų aprašą; Patvirtinti <...> būdų, atvejų, įkainių sąrašą. (Tačiau nereikia persistengti: tvirtinami nuostatai, taisyklės, reglamentai, ne nuostatų, taisyklių, reglamentų aprašai.) 
     Kanceliarinėje kalboje dokumento reikšme dažnai pavartojamas ir žodis tvarka, tačiau ir šiuo atveju reikėtų vartoti taisykles, nuostatus ar tvarkos aprašą.
leisti atostogų; kilmininkas, naudininkas

Ar taisyklingas pasakymas „leisti atostogų“?

     Taip, taisyklingas. Leisti atostogų reiškia atostogų davimą ir įforminimą: Prašau leisti 7 kalendorinių dienų kasmetinių atostogų (arba 7 kalendorines dienas kasmetinių atostogų) nuo xxxx metų birželio xx iki xx dienos įskaitytinai.
     Gali būti vartojama išleido atostogauti, išleido į atostogas, bet netinka pasakymai su naudininku: Išleido atostogoms (taisoma atostogų) nuo spalio 1 dienos. 
     Kai įvardijamas dienų skaičius (kiek dienų išeinama atostogų), galimas ir laiko naudininkas: Prašau leisti atostogų 7 kalendorinėms dienoms.

įskaitant

Kada vartotinas žodis „įskaitant“?

     „Kanceliarinės kalbos patarimuose“ (Vilnius, 2002) rašoma, kad žodis įskaitant vartojamas, kai „kalbama ne apie eilės paskutinį narį, o apie įtraukimą į visumą; pagal reikšmę artimas pasakymams iš jų, tarp jų,  tik už juos kanceliariškesnis“, pvz., Mokesčių inspekcija turi teisę reikiamus dokumentus gauti iš įmonių, įstaigų ir organizacijų, įskaitant bankus ir kitas kredito įstaigas.
laba diena

Kaip geriau sveikintis: „Laba diena“ ar „Labą dieną“?

     Abu pasisveikinimai yra taisyklingi. Neutralioji bendrinės lietuvių kalbos norma yra pasakymas laba diena (vardininkas). Šalutinis normos variantas – galininkas (labą dieną). Galininkas gali būti laisvai vartojamas publicistinio, meninio stiliaus tekstuose, šnekamojoje kalboje (žr.: Kalbos patarimai. Kn. 2: Sintaksė: Linksnių vartojimas, Vilnius, 2003, p. 59–60).

pasirašyti ką, po kuo

Kada „pasirašyti ką“, kada „pasirašyti po kuo“?

   „Kanceliarinės kalbos patarimuose“ skiriamos žodžių junginių pasirašyti ką ir pasirašyti po kuo reikšmės: pasirašyti ką – turi specialią reikšmę „patvirtinti ar paliudyti parašu dokumentą“, pvz., pasirašyti žiniaraštį, pasirašyti po kuo – gali reikšti tik pasirašymo vietą, pvz., pasirašyti po tekstu (ne šalia ir ne virš teksto).
    Taisyklingi junginiai pasirašyti įsakymą (ne po įsakymu), pasirašyti sutartį (ne po sutartimi), pasirašyti laišką (ne po laišku); galimi pasakymai pasirašyti po laiško tekstu, pasirašyti po rašto tekstu.

išeina pigiau

Ar taisyklingai pavartotas veiksmažodis „išeiti“ sakinyje „Kai prieskonių daugiau, išeina pigiau“?

   Taip, taisyklingas. „Dabartinės lietuvių kalbos žodyne“  teikiama devintoji veiksmažodžio išeiti reikšmė „atsieiti, kainuoti“, pvz.: Už kilogramą pieno ūkininkams išeina 75 centai. Vienam gyventojui per mėnesį išeina 39 litai už elektrą. 
Kada „pasirašyti ką“, kada „pasirašyti po kuo“?

pasirašyti ką, po kuo

   „Kanceliarinės kalbos patarimuose“ skiriamos žodžių junginių pasirašyti ką ir pasirašyti po kuo reikšmės: pasirašyti ką – turi specialią reikšmę „patvirtinti ar paliudyti parašu dokumentą“, pvz., pasirašyti žiniaraštį, pasirašyti po kuo – gali reikšti tik pasirašymo vietą, pvz., pasirašyti po tekstu (ne šalia ir ne virš teksto).
    Taisyklingi junginiai pasirašyti įsakymą (ne po įsakymu), pasirašyti sutartį (ne po sutartimi), pasirašyti laišką (ne po laišku); galimi pasakymai pasirašyti po laiško tekstu, pasirašyti po rašto tekstu.
įsiteisėti

Ar gali nuosprendis „įsiteisėti“?

     Taip, gali. Veiksmažodis įsiteisėti vartojamas kalbant apie teismo nuosprendžių įsigaliojimą. 

galimai

Kaip vertinamas prieveiksmis „galimai“?

    „Kanceliarinės kalbos patarimuose“ (2002, p. 92)  galimai vertinamas kaip gyvajai kalbai nebūdingas ir vengtinas.

    Tačiau, kaip teigiama L. Murinienės ir R. Vladarskienės leidinyje „Administracinės kalbos aktualijos“ (2014), „jo išvengti dalykinėje kalboje nelabai įmanoma. Šis žodis pateisinamas sudėtiniuose terminuose, kai dalelytė galbūt netinka, pvz., galimai teršiama teritorija.“ Plg. daugiau Terminų banke teikiamų terminų: galimai neteisėtos sąlygos gauti paramą, bulvių žiediniu puviniu galimai užkrėstas laukas ir pan.

    Kur įmanoma, prieveiksmio galimai reikėtų vengti, pvz.: pateikti galimai neteisingi duomenys (– pateikti duomenys, kurie gali būti neteisingi, kurie galbūt neteisingi).                                                                         
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