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Protokols Nr.

LIETVEDIBAS INSTRUKCIJA

Atbilstosi Ministru kabineta noteikumiem Nr.916 "Dokumentu izstradasanas un
noformésanas kartiba" , Latvijas Republikas likumu “Par arhiviem” uznémuma izstradata un
apstiprinata lietvedibas instrukcija uznémuma lietveza darbam ar dokumentiem.

Instrukcija lietotie termini

Lietvediba ir dokument&Sanai lietojamo darba sist€ému, metozu un pan€mienu
komplekss.

Dokuments ir jebkura veida un materiala ierakstita informacija, ko rada, sanem un
uzglaba jebkura Latvijas Republikas valsts parvaldes institiicija, valsts un pasvaldibu iestade,
uznémums, uzn€mgéjsabiedriba un uzp€méjsabiedribu apvieniba, ka ari sabiedriska un
religiska organizacija vai fiziska persona.

Dokumenta autors ir organizacija, tas struktiirvieniba, darbinieks, ier€dnis vai fiziska
persona, kas parakstijusi dokumentu,

Dokumenta izstradasana ir dokumenta uzrakstiSana atbilstoSi noteiktdm prasibam,
izmantojot kadus materialus, datus u. tml.

Dokumenta noformésana ir dokumenta teksta, rekvizitu un dienesta atzimju
izvietoSana atbilsto$i noteiktam prasibam.

Parvaldes dokuments ir dokuments, ar kura palidzibu organizacija isteno vadibu.

Dokumenta originals ir dokuments, kas ietver pasrocigu dokumenta parakstitaja
parakstu un - noteiktos gadijumos - originalu zimoga nospiedumu.

Dokumenta originala atvasinajums ir dokuments, kas pilniba vai dalgji atveido
dokumenta originalu, proti: dokumenta noraksts, kopija, dokumenta izraksts, dublikats.

Dokumenta noraksts ir dokuments, kura dokumenta originala teksts un rekviziti
atveidoti, pilniba parrakstot dokumenta originala pamatinformaciju jebkura tehniska veida.

Dokumenta kopija ir dokuments, kura dokumenta originala teksts, rekviziti un
dienesta atzimes atveidotas faksimila (izmantojot fotokop&Sanu, kserokop&Sanu vai ka citadi).

Dokumenta izraksts ir dokuments, kura atveidota nepiecieS$ama dokumenta originala
teksta dala un dokumenta rekviziti.

Dokumenta dublikats ir dokuments, ko atkartoti izdod nozaud@ta, nozagta, iznicinata
vai neatjaunojami bojata dokumenta originala vieta.

Dokumenta juridiskais speks ir dokumenta 1pasiba (pazimju kopums, statuss), kas
nodroSina iesp&ju izmantot to kadas darbibas veikSanai, tiesibu 1stenosanai un likumigo
intereSu aizstavibai.

Teksts ir dokumenta informacijas pamatvieniba, kuras dé] dokuments tiek izstradats.

Rekvizits ir dokumenta noform&uma butiska sastavdala ar noteiktu funkcionalu
nozimi.

Dienesta atzime ir noteikta satura uzraksts, ko uz dokumenta originala vai ta
atvasinajuma izdara tas sanemsanas, izpildes vai nostitiSanas procesa.

Spiedogs ir no gumijas, kaucuka, polistirola vai cita materiala izgatavots priekSmets,
ar kuru uz dokumenta rada attélu teksta vai zim&juma veida.

Zimogs ir noteiktas noslégtas geometriskas formas spiedogs ar taja , atveidotu pilnu
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organizacijas nosaukumu, firmas zimes vai precu zimes attélu.

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7
1.7.1

1.7.2

1.7.3
1.8

1. Visparigie noteikumi

Lietvedibas instrukcija (turpmak "instrukcija") nosaka vienotu lietvedibas sistemu SIA
“XXXX” (turpmak "uznémuma") un ir ieks$€js normativs akts, kura prasibas ir obligatas
Visiem uznémuma darbiniekiem. Struktiirvienibu vaditajiem katru darba piepemto
darbinieku ir jaiepazistina ar uzp@muma struktiiru, Lietvedibas instrukciju,
struktiirvienibu lietu nomenklatiru, Iek$gjas darba kartibas noteikumiem un amata
instrukciju.
Instrukcija nosaka kartibu, kada uzn@muma tiek organizéta lietvedibas sistéma un
informacijas pliisma, reglamenté dienesta dokumentu sastadiSanu, noforméSanu,
registréSanu un darbu ar Siem dokumentiem, to izpildes kontroli, apkopoSanu un
glabasanu atbilstosi Latvijas Republikas Ministru kabineta 1996.gada 23.aprila
noteikumiem Nr. 154 "Dokumentu izstradasanas un noform&Sanas noteikumi", Latvijas
Republikas likumu "Par arhiviem". Lietvedibas darbs uzpémuma ir organizéts péc
jauktas sisteémas: uznémuma kanceleja, kadru dala u.c. struktirvienibas. Dokumentu
pienemsana, sadalé, noform&juma parbaud€, registracija, apgroziba, sistematizacija,
lietu veidosana, apdaré, uzglabasana, sagatavo$sana nodoSanai arhiva, arhiva
nesaglabajamo dokumentu sagatavoSana iznicinaSanai, ka ar1 to faktiskaja iznicinasana,
dokumentu noform&Sana masinraksta vai datorsalikuma atbild Lietvedibas dalas
darbinieki, par lietvedibu atbildigie darbinieki struktirvienibas.
uznémuma lietvedibas darbu vada un kontrolé Lietvedibas dala. Par lietvedibas darba
organizaciju uzpémuma un instrukcijas iev€roSanu praktiskaja darbiba atbild
Lietvedibas dalas vaditajs. Lietvedibas dalas vaditajs parbauda lietvedibas stavokli
struktiirvienibas, organiz€ seminarus, lai celtu par lietvedibu atbildigo darbinieku
kvalifikaciju, regulari atjauno informaciju par lietvedibu reglamentgjoSiem vai uz to
attiecinatiem normativiem aktiem. Uzpémuma arhiva galvenais uzdevums ir atbilstosi
lietu nomenklatiirai no struktirvienibam savakt, komplektét, uzskaitit, saglabat un
izmantot pastavigi glabajamos un ilgtermina, t.sk. personalsastava dokumentus, ka ari
atbilsto$i noteikumiem sagatavot un noteikta termina Valsts arhivam nodot pastavigi
glabajamo dokumentu lietas.
Atbildibu par kancelejas un arhiva darba kvalitati atbilstos$i funkciju sadalijumam
uznemas Lietvedibas dalas darbinieki, kuri strada Lietvedibas dala - kanceleja un
arhtva.
Mainoties uznémuma vadibai, dokumenti nododami un pienemami ar pienemsanas -
nodosanas aktu.
Instrukcijas ievéroSanu uznémuma struktiirvienibas nodrosina atbildigie par lietvedibu.
Par lietvedibu atbildiga darbinieka darba liguma izbeigSanas vai atlaiSanas gadijuma
struktiirvieniba lietas janodod struktiirvienibas vaditajam. Pienemot darba darbinieku,
kura dienesta pienakumos ietilps atbildiba par lietvedibu struktirvieniba,
struktiirvienibas vaditajam vin$ jaiepazistina ar uznémuma Lietvedibas instrukciju un
struktlirvienibas lietu nomenklatiiru.
Struktiirvienibu vaditajiem janodroSina:

sanemto dokumentu izskatiSana un nodoSana izpilditajam to sanemSanas diena ar

uzdevumu, kas noradits rezoliicija,

dokumentu sagatavoSana atbilstosi Latvijas Republikas likumiem un normativajiem

aktiem par lietvedibu,

uzdevumu izpildes terminu ievérosana.
Visos gadijumos, kad dokumenti nav noforméti atbilstosi lietvedibu reglament€joSiem
noteikumiem, ka arT $ai instrukcijai, lietvedibas dienesta darbinieki tos nosiita atpakal
strukturvienibai, noradot iemeslu.

2



2. Lietvedibas dienesta funkcijas

Lietvedibas dienestu uzn€muma veido Lietvedibas dalas darbinieki un atbildigie darbinieki
par lietvedibu strukttirvienibas. Lietvedibas dienests nodrosina:

2.1
2.2

23
24
2.5
2.6

2.7
2.8
2.9
2.10
2.11
2.12

3.1

3.2

3.2.1
322
323

324
325
3.2.6
3.2.7

3.3

visas uznémuma sanemtas korespondences pienemsanu un registrésanu,
dokumenta izpilditaja vai universitates darbinieka, kam dokuments nosttams,
noteikSanu,
nosiitamo dokumentu piepemsanu un sagatavosanu nosiitiSanai adresatam,
uznémuma darbinieku konsultéSanu lietvedibas jautajumos,
informacijas sniegSanu par dokumentu uzskaiti, virzibu, izpildes gaitu un nosutiSanu,
lietvedibas instrukciju izstradaSanu atbilstosi Latvijas Republikd spéka esoSajiem
likumiem un tiesibu aktiem,
uznémuma lietu nomenklattras izstradasanu,
uznémuma sanemto un nosttamo dokumentu klasificéSanu arhiva lietas,
lietu nomenklatiiras ievieSanas metodisko vadibu,
glabajamo lietu aprakstu sastadiSanu,
dokumentu saglabasSanu un sagatavoSanu nodosanai Latvijas Valsts arhiva,
izzinu un dokumentu kopiju un norakstu sagatavoSanu uzpémuma struktiirvienibu un
citam vajadzibam.
3. Dokumentu apgroziba

Dokumentu apgroziba ir dokumentu kustiba uzp@muma no sanems$anas vai,
izstrades briza lidz izpildes pabeigSanai vai nositiSanai. Dokumentu virziba ir
janodrosina minimala laika vieniba. Fizisko personu un organizaciju atsttito
korespondenci kanceleja sanem lietvede. Lietvede pienem ari struktiirvienibas
sagatavotos dokumentus, parliecinds par to noformg&uma pareizibu un sadala pa
struktiirvienibu lodziniem vai pa pastu nostta adresatiem. Tada pati kartiba jaievéro
visas paréjas uzpémuma struktiirvienibas.
Nosiitamo dokumentu kustiba - tos sagatavo uzpémuma lietvede iesniegSanai citam
iestadém vai nosttiSanai fiziskam personam. To sagatavoSana un aprite notiek sekojosa
seciba:

uzdevums un noradijumi dokumenta sagatavoSanai,

dokumenta projekta sagatavoSana,

saskanoSana un vizé€Sana (ja dokumentd ir min€ta cita struktiirvieniba, tad

dokuments S$aja struktiirvieniba ir javize; ja minéta cita organizacija, tad

dokuments ar $o organizaciju ir jasaskano ),

parakstiSana un apstiprinasana,

registracija (datums, numurs),

nosutiSana.

P&c tam, kad dokumenta sakotngjais projekts ir sagatavots, notiek ta pilnveidoSana,

t.i., saskanoSana un apstiprinasana. Pe&c dokumenta sastadiSanas, saskanoSanas un

apsprieSanas, to apliecina ar parakstu ta amatpersona vai darbinieks, kur§ minéts

dokumenta.
Nosiitamos dokumentus paraksta uznémuma amatpersonas vai ari struktiirvienibu
vaditaji. Péc tam dokumentu nodod kanceleja lietvedei vai lietvedibas darbiniekam,
kur§ dokumentu registrée.

Personai, kura atbild par nosiitiSanu, japarbauda:

- vai dokuments ir noforméts atbilstosi lietvedibas prasibam,
- vai dokumentam ir rekviziti, kas tam dod juridisko sp&ku,
- vai dokumentam ir pareizi uzrakstits adresats,
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- vai dokumenta ir visas lapas un vai tam ir, pievienoti visi taja noraditie pielikumi.

Péc dokumenta nositiSanas to originaldokumenta eksemplaru, kas paliek uznémuma, kopa

ar sagatavoSanai izmantotajiem materialiem ievieto attiecigaja lieta.

3.4 Ieksgjas lietoSanas dokumentu kustiba- tos sastada, apliecina un izpilda uzpémuma
ietvaros. To apgroziba ir sekojosa:

3.4.1 sagatavosana un noforméSana,

3.4.2 saskanoSana un viz€Sana,

3.4.3 parakstiSana,

3.4.4 registrésana,

3.4.5 izmantoSana (izpilde). Ieksgjas lietoSanas dokumentiem viz€ pirmo dokumenta

eksemplaru.

3.5 Peéc registracijas zurnala dokumenti tiek sadaliti pa struktiirvienibu lodziniem.
Gadijumos, kad dokumenti jaiznem steidzigi, lietvedibas dienesta darbinieki par to
pazino atseviski. Uzn€muma vadibai nododami dokumenti, kuros ietverta tiem
nepiecieSama informacija un izvirziti jautajumi, par kuriem jalemj vadibai.

4. Dokumentu sagatavoSana un noformésana

Dokumentu izstradasanas un noforméSanas noteikumus reglamenté Latvijas Republikas
Ministru kabineta 1996.gada 23.aprila noteikumiem Nr.154 "Dokumentu izstradasanas un
noforméSanas noteikumi".

Kanceleja A4 un A5 formata ir sagatavotas uznémuma veidlapas, kuras ietver

visus nepiecieSamos rekvizitus.

4.1 Dokumentu raksta ar datoru viena puse uz $ada formata rakstampapira:

4.1.1 A3 (420x21 Omm) tikai horizontala novietojuma,

4.1.2 A4 (297x21 Omm) horizontala vai vertikala novietojuma,

4.1.3 AS5 (210x148mm) horizontala vai vertikala novietojuma. Fiziskas

personas dokumentus var iesniegt rokraksta.

4.2 Teksta laukumu dokumenta noformé ar $adam brivajam malam:

4.2.1 no kreisas puses - ne mazak ka 30 mm,

4.2.2 no labas puses- ne mazak ka 10 mm,

4.2.3 no augsas - ne mazak ka 20 mm,

4.2.4 no apaksas - ne mazak ka 20 mm.

4.3 Par pamatsisttmu darbam ar datoru jauzskata Windows vides jebkuru versiju.
Uzpémuma informacijas sisttmas un datu apmaina starp struktiirvienibam jalieto
Times New Roman vai Arial fontus.

4.4 TIevadot tekstu datora jaievero $adi noteikumi:

4.4.1 simbolu lielums 12 punktu,

4.4.2 tekstu parasti raksta ar pusotru starprindu intervalu, bet uz A5 formata lapas starp

rindam jaatstaj viens intervals "Single",

4.4.3 teksta izvietojumu rindkopa izlidzina p&c abam lapas malam,

4.4.4 atkape, sakot jaunu rindkopu, 12.5 mm.

4.5 Dokumenta teksts jaraksta skaidri salasama raksta literara valoda, iev@rojot valsts
valodas pareizrakstibas normas un terminologiju. Izteiksmei jabiit precizai un
neparprotamai. Nedrikst biit dz€sumi, aizkrasojumi, neatrunati labojumi, svitrojumi un
papildinajumi. Kludainie ieraksti japarsvitro un jebkurS labojums jaatruna. Labojot
kludas skaitlos, parsvitrojams viss skaitlis, bet ne tikai kliidainais cipars (ar1 skaitlu
labojumi ir jaatruna). Tiesibu akti atseviSkos dokumentos nepielauj nekadus labojumus,
pieméram, kases izdevumu un ienémumu orderos un tiem pievienotos dokumentos.

4.6 Nav pielauyjams viena dokumenta lietot vienlaikus vairakas valodas, izpemot
starpvalstu ligumus un citus dokumentus, kuros jabut identiskam tekstam divas vai
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4.7

4.7.1

4.7.2

4.7.3
4.7.4

4.7.5

4.8
4.8.1

4.8.2

4.8.3

4.8.4

4.8.5

4.9

4.9.1

49.2

vairakas valodas. Citas valodas lietoSana pielaujama pasta adreses un simboliska
nosaukuma pieraksta, ka art atseviSkos gadijumos teksta - uzradot citvalodu 1pasvardu
originalformas, minot simboliskos citvalodu nosaukumus. Citvalodu pasvardi valsts
valoda rakstami, atveidojot tos p&c originalizrunas atbilstosi latvieSu valodas
pareizrakstibas normam, ja nepiecieSams, aiz TIpaSvardiem iekavas rakstot tos
originalrakstiba. Citu valodu alfab&ta burti atveidojami latvieSu valodas rakstiba.
Dokuments jasagatavo ta, lai visu ta glabasanas laiku nodroSinatu ta juridisko un
informativo funkciju. Ta izteiksmei jabiit precizai, konkrétai un neparprotamai.
MK noteikumos paredzéta katras dokumentu sastavdalas atrasanas vieta dokumentos,
iznemot tajos personala dokumentos, kuru autors ir fiziska persona. Dokumentu
sastavdalas izvietojamas:
rekvizitu zona - organizacijas emblémas att€ls, dokumenta autora nosaukums,
organizacijas registracijas numurs, dokumenta autora pasta adrese, norade par
dokumenta autora sakaru lidzekliem;
pirmsteksta zona - norade par dokumenta lietoSanas ierobezojumu, dokumenta
apstiprinajuma uzraksts vai atzime par dokumenta apstiprinajumu, dokumenta veida
nosaukums, dokumenta izstradasanas, izdoSanas, pienemsSanas vai parakstiSanas
vietas nosaukums, dokumenta datums, dokumenta numurs, sanemta dokumenta
datums atbildes dokumenta, sanemta dokumenta numurs atbildes dokumenta,
adresats, teksta satura izklasts vai dokumenta nosaukums;
teksta zona - dokumenta teksts/norade par pievienotajiem dokumentiem;
paraksta zona - paraksts, zimoga nospiedums, dokumenta saskanojuma uzraksts vai
atzime par saskanojumu, dokumenta izstradataja uzvards un dienesta talruna numurs,
dokumenta noraksta vai kopijas pareizibas apliecinadjuma uzraksts, dokumenta
izraksta pareizibas apliecinajuma uzraksts;
teksta pielikuma uzrakstu raksta dokumenta teksta pielikuma pirmas lapas labaja
augs¢ja sturl.
Péc parvaldes dokumentiem paredzéta uzdevuma tos iedala:
organizatoriskajos dokumentos, kas nosaka uzp@muma, tas struktiirvienibu un
atseviSku darbinieku statusu, paklautibu, uzdevumus, pienakumus, atbildibu un
tiesibas - statiiti, nolikumi, instrukcijas, amatu apraksti;
rikojuma dokumentos, ar kuru palidzibu tiek veikta uzpémuma vadiba - direktora
rikojumi;
izzinu un parskata dokumentos, kuros apkopoti dati par uzp€émuma darbibu - tie ir
izzinas, zinojumi, apskati, kopsavilkumi, akti, parskati, pilnvaras, uzzinas,
uzskaitijumi, saraksti, s€Zu, sapulcu un apspriezu protokoli;
sarakstes dokumentos (korespondence), ar kuru palidzibu informacija tiek nodota
adresatam (argjas sarakstes dokumenti - vé&stules, telegrammas, telefonogrammas,
teleksi, faksogrammas un iek$&jas sarakstes dokumenti -iesniegumi, zigojumi,
paskaidrojumi);
personala dokumentos - ar kuru palidzibu uzpémums karto un noformé& darba
attiecibas ar saviem darbiniekiem (iesniegumi par pienemsanu darba, atbrivoSanu no
darba, parcelSanu amata; dzives apraksti (CV); autobiografijas; izglitibas dokumentu
kopijas; darba Iigumi; izraksti no rikojumiem par pienemsanu darba, atbrivosanu no
darba, parcelSanu amata u.c.
Sastadot dokumentu, janodrosina ta juridiskais sp€ks. Lai dokumentam butu juridisks
speks, taja ir jabut Sadiem rekvizitiem:
dokumenta autora nosaukumam - dokumenta minams pilns attiecigas organizacijas
vai tas struktiirvienibas nosaukums;
dokumenta datumam - Dokumenta datumu var rakstit:
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4.9.2.1 tekstuala veida, t.i., ar arabu cipariem un vardiem, aiz katras ciparu grupas kartas
skaitliem liekot punktu: vispirms rakstams gada skaitlis ar Cetriem cipariem, tad
vards “gada”, tad meénesa dienas skaitlis un ménesa nosaukums lokativa,
piem&ram:
2011.gada 23.maija;
4.9.2.2 skaitliska veida, t.i., tikai ar arabu cipariem, aiz katras ciparu grupas kartas
skaitliem liekot punktu: vispirms rakstams meéneSa dienas skaitlis ar diviem
cipariem, tad ménesa kartas skaitlis ar diviem cipariem, tad - gada skaitlis ar
Cetriem cipariem; ja ménesa vai dienas kartas skaitlis ir vienzimes skaitlis, tad pirms
ta liek ciparu “nulle”,
piem&ram:
23.05.2011.
4.9.3 dokumenta izstradaSanas, izdoSanas, piepemSanas vai parakstiSanas vietas

4.9.4

494.1
4.9.4.2
4.9.43

nosaukumam jaatbilst administrativas teritorijas oficialajam nosaukumam;
parakstam - Organizacijas dokumenta rekvizita “paraksts” jabiit:
dokumenta parakstitaja amata nosaukumam,;
attiecigas amatpersonas pasrocigam personiskajam parakstam,;
amatpersonas personiska paraksta at$ifr§jumam (inicialim un uzvardam).

Pieméram:

Generaldirektors (personiskais paraksts) A.Bertulis

Ja dokumenta ir sagatavots vienas amatpersonas paraksts, bet faktiski dokumentu paraksta

cita amatpersona:

Pieméram:

Generaldirektors A.Bertulis

v.i. (personiskais paraksts) K.Zarin§

4.9.5

4.9.6

4.9.7

4.9.7.1
4.9.7.2
4.9.7.3
4.9.7.4
4.9.7.5
4.9.8

dokumenta veida nosaukumam, izpemot v@stules — pieméram: rikojums, akts,
protokols, izzina, nolikums u.tml.- jaatbilst attieciga dokumenta saturam;
dokumenta numuram - jabiit vismaz dokumenta kartas numuram kalendara gada
ietvaros, ja tiesibu aktos nav noteikts citadi.
tiesibu aktos paredzetajos gadijumos organizacijas dokumenta, lai tam butu juridisks
speks, papildus minétajiem rekvizitiem jabiit ari zimoga nospiedumam - Zimoga
nospiedumam jabiit:

noraksta vai kopijas pareizibas apliecinajuma uzraksta;

izraksta pareizibas apliecinajuma uzraksta.

paraksta;

apstiprinajuma uzraksta;

saskanojuma uzraksta.
Zimoga nospiedumam jabit skaidri salasamam, un tas nedrikst traucét neparprotami
uztvert citu dokumenta sniegto informaciju.
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4.9.9

Dokumenta apstiprinajuma uzrakstam vai atzimei par dokumenta apstiprinajumu
jabiit, ja tiesibu aktos noteikts, ka attiecigais dokuments ir jaapstiprina.

Pieméram: APSTIPRINU
Sabiedribas ar ierobezotu atbildibu ,, XXX
direktors

(personiskais paraksts) A.Klavins
Riga 28.03.2004.

4.9.10

4.9.11
4.9.12

4.9.13

4.9.14

Dokumentos, kuros janorada dokumenta sanémgjs, jabiit ari adresatam. Adresats
jaraksta veéstul€s, telegrammas, teletaipogrammas, teleksos, telefonogrammas, ka ar1
citos dokumentos (iesnieguma, paskaidrojuma, priekslikuma, stidziba, zinojuma
u.tml.), kuros janorada dokumenta sanéméjs. Rekvizita “adresats” saturs atkarigs no
dokumenta veida.
Lidzigi ka apstiprinajumu noformé arT dokumenta saskanojuma uzrakstu.
Viza - viza ir amatpersonas vai struktiirvienibas vaditaja pasrocigs paraksts un
datums (ja paraksts nesalasams, nepiecieSams ari ta atSifréjums). Vizu raksta zona
zem rekvizita "paraksts", tas liecina par dokumenta saskanoSanu uznémuma ietvaros.
Viza ietilpst:

- viz€taja personiskais paraksts,

- datums, kad viza rakstita,

- var bit arT viz€taja amata nosaukums un paraksta atSifr§jums. Vizétajs
iebildumus un papildinagjumus atzimé vai nu uz viz§jama dokumenta, vai ari uz
atseviskas lapas, to minot pie paraksta, pieméram:

Iebildumi pievienoti.
11.12.2010. (personiskais paraksts)

Atzime par iepaziSanos ar dokumenta saturu - darbinieki, kurus inform& par
dokumenta saturu, par to uz dokumenta izdara rakstisku atzimi. Atzimi par
iepazisanos ar dokumenta saturu raksta parakstu zona zem rekvizita "paraksts", ta
ietver:

- vardus "Lastju" vai "lepazinos",

- attiecigas darbinieka personisko parakstu (var biit arm amata nosaukums),

- paraksta atSifréjumu (nav obligati),

- datumu, kad dokuments lasits.

Atzime par dokumenta izpildi - péc dokumenta izpildes pirmas lapas apaksgjas
malas kreisaja stiirm1 izdara atzimi par dokumenta izpildi. Atzime ietver isu
informaciju par dokumenta izpildes rezultatiem, tai jabiit Tsai, bet jaietver pilniga
informacija. Ja, dokumentu izpildot, ir izveidots jauns dokuments, to atzimg,
pieméram: 01.02.2010. sniegta pieprasita informacija, véstule Nr. 01-10/144

Var biit 1sa, lakoniska norade par izpildi, bet var biit arT plasaka informacija,
piem&ram:

Jautajums atrisinats.

Sk. pievienoto lapu .



4.9.15 Atzime par datu ievadiSanu informacijas sistéma - ja dokumentu ievada informacijas

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

6.1

6.2

6.3

sistéma, noradi par to ieraksta dokumenta parakstu zona lapas apaksejas malas vidi.
Atzime par dokumentu datu ievadiSanu informacijas sistéma ietver:

informacijas sistémas nosaukumu,

informacijas ievaditaja personisko parakstu vai kodu,

informacijas ievadiSanas datumu.

5. Uzpémuma rikojuma dokumentu noformésana un registréSana

Rikojumu dokumenti ir tiesiski akti, ko par tiestbu normu realizé€8anu vai izpildi izdod
uznémuma amatpersonas. Rikojumi ir saistosi visam struktiirvientbam.

Uzpe€muma rikojumus raksta uz A4 formata lapas, ka pirmo rekvizitu atziméjot
uznémuma nosaukumu vai struktiirvienibas nosaukumu, tad dokumenta nosaukumu,
zem ta izdoSanas vietas nosaukumu, lapas kreisaja pus€ datumu, labaja pus€ - numuru.
Talak seko rikojuma satura izklasts.

Rikojuma saturam jabut formul&tam skaidri un konkréti. Satura ietilpst - konkréts
adresats vai darbinieks ar amata nosaukumu péc Statu saraksta, kuram rikojums
jaizpilda, konkreta ricibas norade nenoteiksmé un rikojuma izpildes termini. Var biit
noradita arT amatpersona, kurai jakontrole rikojums.

Rikojuma izstradataja uzvardu un dienesta talruna numuru raksta lapas apaksgja stiirt
viena rinda.

Rikojuma dokumenta pédgja lapa apaksa janorada izsiitamo eksemplaru skaits un
struktiirvienibu nosaukumi, kam tie janosiita. Rikojumiem sagatavo tikai vienu
originala eksemplaru.

Rikojumu paraksta amatpersona. Rikojuma dokumentu vize struktiirvienibas vaditajs
vai citas ieinteres€tas personas, uz kuram S§is rikojums attiecas.

Rikojumiem registracijas numuru lietvedibas (kalendara) gada ietvaros pieskir un tos
date lietvedibas dienesta, registréjot tos kartinas vai zurnalos. Rikojuma originals tiek
ievietots lietvedibas dienesta lieta, bet kopijas -struktiirvienibu lietas.

6. Dokumentu pienems$ana un registreSana

Dokumentu registracija ir sa zinu pierakstiSsana par dokumenta autoru, dokumenta
rekvizitiem, saturu, virzibu uznpémuma un glabasanu. Dokumentu registracijas mérkis
ir dokumentu uzskaite, saglabasana, operativa mekléSana, informacijas nodroSinasana.
Uzpémuma lietvedibas dienesta darbinieki visu gan kanceleja, gan citas
struktlirvienibas sanemto korespondenci grupé - registréjamie un neregistréjamie
dokumenti. Registré§jamos dokumentus registré sanemsSanas diena. Uzpémuma
sanemto korespondenci registré lietvedibas darbinieki. Nositamo korespondenci
registré pec tas parakstiSanas. Nostitamo korespondenci registré péc sada parauga:

Datums Nr.01-10,
Kur 01-indekss péc lietu nomenklatiiras; 10- dokumenta kartas numurs.
Registrgjot rikojuma dokumentus, atzimé tikai kartas numuru.

Korespondences apstradi sak ar tas piegades pareizibas parbaudi, klidaini atsttitu
korespondenci nosiita atpakal adresatam. Ja aploksne bojata, japarbauda, vai ir
attieciga pasta atzime - aploksni pievieno sapemtajam dokumentam. Aploksni
dokumentiem pievieno ari taja gadijuma, ja ir liels starplaiks starp dokumenta datumu
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un pasta atzimes datumu, ka ari, ja uz aploksnes ir, bet uz dokumenta nav autora pasta
adreses vai, ja uz aploksnes un dokumenta ir dazadi adresati. Aploksne pievienojama
arl iesniegumiem, siidzibam un priekSlikumiem, tiesu izpildrakstiem, Valsts
ienémumu dienesta dokumentiem, lai izslégtu iesp€jamas domstarpibas par
sanemS$anas laiku. Korespondence ar noradi "personigi" netiek atveérta - to nodod
adresatam.

6.4 Nakosais etaps - sanemtas korespondences izskatiSana. Ja tiek konstatéts, ka triikst
pielikumi, par to zino iesniedz€jam, bet, ja tas nav iesp&jams, informé izpilditaju.
Neparakstitus dokumentus nosiita atpakal autoram. Uz visiem registréjamajiem
dokumentiem pirmas lapas apaks$&ja labaja stirT uzspieZ registracijas spiedogu, kura
ieraksta sanemsSanas datumu vai ieraksta ar pildspalvu.

6.5 Fizisko un juridisko personu iesniegumus, siidzibas un priekslikumus lietvedibas
dienesta darbinieki pienem un registré likuma noteiktaja kartiba atseviski no paréjas
korespondences, pierakstot iesniedz&ja uzvardu.

6.6 Visu informaciju par uznémuma lictvedibas dienesta sanemto dokumentu registré
zurnala, noradot dokumenta registracijas datumu un numuru, dokumenta autoru,
datumu, lapu skaitu Iidz 10 (ja vairak - liels materials), Tsu satura atstastu un kam un
kad dokuments nodots rezoluicijai vai izpildei.

6.7 Uzpémuma dokumentu registracijai izmanto sanemto dokumentu un nostitamo
dokumentu registracijas zurnalus.

Sanemto dokumentu registracijas zurnala paraugs:

(PIRMA LAPPUSE)
Registracijas numurs, Sanemta dokumenta registracijas datums, Sanemta dokumenta datums
un numurs, No ka sanemts dokuments, Sanemta dokumenta 1ss saturs.

(OTRA LAPPUSE)
Vadibas rezoliicija, Kam un kad nodots dokuments, Izpildes termins,
Paraksts par dokumenta sanemsanu, Atzime par dokumenta izpildi
un atbildes nostitiSanu.

- Nositamo dokumentu registracijas zurnala paraugs:
Registracijas numurs,
Nosttama dokumenta registracijas datums, Kam adreséts
dokuments, Nostitama dokumenta Tss saturs, Atzime par
atbildes sniegSanu.

Lietvedibas darbinieki neregistré $adus dokumentus: sanaksmju, sézu, sapulc¢u darba kartibu,
informativos un reklamas materialus, ieligumus, apsveikumus, statistiskos parskatus un
atskaites, iespiedizdevumus (gramatas, zurnalus, bukletus, biletenus).

7. Dokumentu izpildes termini

7.1  Atbildot uz fizisko un juridisko personu iesniegumiem, siidzibam un priekslikumiem,
jaievero $adi termini:

- ja izskatiSana neietilpst uznémuma kompetencé, korespondence 7 dienu laika
japarstta kompetentai institiicijai, par to pazinojot iesniedz€jam; iesniedz€jam atbilde
jasniedz 15 dienu laika,

- janepiecieSama papildus parbaude vai zinas - 30 dienu laika, par to pazinojot
iesniedz&jam.

- Kolektiviem iesniegumiem atbildi nosiita personai, kura pirma parakstijusi attiecigo
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7.2
7.3
7.4

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

9.1

9.2

9.3

iesniegumu, stidzibu vai priekslikumu.
Uzn&€muma vadibas uzdevumi izpildami rezoliicija noteikta termina.
Direktora rikojumi un citi ieksgjie dokumenti izpildami teksta noraditaja termina.
Dokumentiem, kuru izpildei nepiecieSams ilgaks laiks, izpildes terminu var pagarinat
tikai ta amatpersona, struktiirvienibas vaditajs vai iestade, kura terminu noteikusi.
Izpildes termina pagarinasana janoformé vismaz 3 dienas pirms termina izbeigSanas,
pretja gadijuma dokuments nebiis savlaicigi izpildits.

8. Dokumentu kontrole

Obligati kontrolgjami fizisko un juridisko personu iesniegumi, siidzibas un
priekslikumi.

Ja sanemtajam dokumentam ir noteikts izpildes termins$ un tas tiek kontroléts, tad uz
dokumenta raksta kontroles atzimi. To izvieto dokumenta kreisaja mala iepretim
dokumenta satura atklastam. Atzime par dokumenta kontroli ietver vardu "Kontrole"
vai burtu "K" un datumu, Iidz kuram dokuments jaizpilda,

pieméram:
K
23.10.2010.

8.5. Péc dokumentu izskatiSanas atbildigie par lietvedibu struktiirvienibas nodod
kanceleja sagatavoto atbildi un aizpilditu, parakstitu kontroles registracijas kartinu.
Lietvedibas dienesta darbinieki atbildes dokumentu ieregistré iesniegumu, stidzibu un
priekslikumu Zurnala, sagatavo kopiju, kuru iesuj lieta, tad atbildi nosiita iesnieguma,
stidzibas vai priekSlikuma autoram.

Ja dokuments tiek izpildits bez atbildes dokumenta sagatavoSanas, piemé&ram, mutiska
vienoSanas utt., tad par ta izpildi kontroles kartina parakstas struktiirvienibas vaditajs.
Uz §is kartinas pamata kancelejas darbinieki veic korekciju Zurnala un uzdevums
uzskatams par izpilditu, dokuments nonemams no kontroles. Tapat rikojas ari citu
struktiirvienibu lietvedibas darbinieki.

9. Dokumenta izsiitiSana

Parakstitos un struktiirvieniba registrétos dokumentus atbildigie par lietvedibu nodod
kanceleja izsitiSanai. Atbildigie par lietvedibu seko, lai izstitamo dokumentu
eksemplaru skaits atbilstu adresatu skaitam.
Uznémuma korespondenci Lietvedibas dalas darbinieki nosiita pa pastu vai atseviskos
gadijumos caur faksu. Ja uzp@émuma darbinieki dokumentus adresatam nogada
personigi, tad tie obligati nododami $o iestazu dokumentu registracijas dala, bet nevis
tiesi struktiirvieniba vai amatpersonai.
Nostutamo korespondenci apstrada struktiirvienibas - veic korespondences
noforméSanu, sagatavo aploksnes, uz kuram adreses raksta 6 cm no aploksnes
augs€jas malas, tad ievieto aploksnés, aploksnes otraja pus€ uzraksta atpakaladresi.
Latvijas Republika adrese rakstama tikai valsts valoda. Adresatu uz aploksném raksta,
ieverojot pasta noteikumu prasibas:

ka pirmo raksta vardu, uzvardu vai uzpémuma nosaukumu,

ka otro raksta :

o pilsetas adresatam - ielas nosaukumu, majas numuru, dzivokla numuru,
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pilsetu,
o lauku adresatam - majas vai apdzivotas vietas nosaukumu, pagasta
nosaukumu, rajona nosaukumu,
- ka treso raksta pasta iestades nosaukumu,
- ka ceturto raksta pasta indeksu;

Adresatu raksta dativa, pieméram:

Egilam Zusa kungam,
Melnsila iela 8-22,
Riga, LV-1046,

Augsti godatajam Egilam ZuSa kungam,
Melnsila iela 8-22,
Riga, LV-1046

Starp ielas nosaukumu un majas numuru komatu neliek, bet starp majas numuru un
dzivokla numuru lieto domuzimi, pieméram: Raunas iela 45/4-22 (vardu "iela" var ari
nerakstit, bet vardi "bulvaris" vai "prospekts" ir jaraksta); lauku adres€ maju, individualas
zemnieku saimniecibas vai saimniecibu apvienibas nosaukumu raksta pédinas, piemé&ram:
"Osinos".

Ja apdzivotas vietas (pagasta) nosaukums sakrit ar pasta iestades (nodalas)
nosaukumu, pagasta nosaukumu var nerakstit; rakstot pasta indeksu, jalieto domuzime,
piem&ram: LV-3007.

Starptautiskajos pasta siitijumos adresi netulko, to raksta latipu burtiem attiecigas
valsts valoda, franCu vai anglu valoda; iznémums ir NVS wvalstis, uz kuram valsts
nosaukumu var rakstit ar krievu valoda. Latvijas vietvardus, ka arT maju nosaukumus un
vardus "rajons", "pagasts", "iela" u.c. saglaba latvieSu valodas rakstiba; siititaja adreses
papildina ar valsts nosaukumu, kas rakstams anglu vai franc¢u valoda, pieméram: Lettonie vai
Latvia; saraksté ar valstim, kuras lieto vacu valodu, Latvijas vardu var lietot arT vacu valoda
- Lettland.

9.4 Disketes pa pastu jasiita mikstajas (ar gaisa spilventiniem pilditajas) aploksnés.
9.5 Sitfjumus iesp€jams nosiitit arT pa kurjera pastu - $aja gadijuma siitijumus adresatam
nogada personigi ar kurjeru.

10. Dokumenta originala atvasinajumu izgatavoSana un apliecinaSana

10.1 Dokumenta norakstu var iegit pilniba parrakstot visu originala pamatinformaciju uz
papira lapas vai aizpildot paSu noraksta veidlapu.

10.2 Kopija pilniba parkopé originalu. Dokumenta kopiju iegtst, nofotograféjot vai
nokopégjot originala faksimilatt€lu ar visam originala grafiskajam un citam ipatnibam.

10.3 Uzpémuma dokumentu norakstu vai kopiju pareizibu ar savu parakstu apliecina
direktors. Dokumenta norakstam vai kopijai, kuras pareizibu apliecina tikai ar ztimoga
nospiedumu vai tikai ar parakstu, nav juridiska spéka.

10.4 Ja tiesibu aktos nav prasits notarials dokumenta noraksta vai kopijas pareizibas
apliecinajums, uzgémums var apliecinat un tam ir jaapliecina noraksta vai kopijas
pareiziba:

- dokumentiem, kuru autors ir uzpémums,
- dokumentiem, kurus uzp@mums sanémis no citam organizacijam un fiziskam
personam (ja nav teikts, ka jabiit sanemta dokumenta autora piekriSanai),
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10.5

10.6

10.8

10.9

dokumentiem, kurus fiziskas personas iesniedz uznémumam.
Ja dokuments ir originals, tad nekadu ipasu rekvizitu, kas to liecinatu, nevajag. Ja
dokuments ir pilniba parrakstits un ietver visu originala tekstu un visus rekvizitus;
visu originala pamatinformaciju (nav japarraksta paskaidrojos$a informacija un var
neatspogulot originala grafiskas ipatnibas); informacija parrakstita tada pasa seciba ka
ta ir izklastita originala (originala pielautas klidas nav atlauts labot, ja originala ir
nesalasams teksts, tad noraksta parraksta tikai to teksta dalu, kas ir skaidri salasama,
bet nesalasama teksta dala janorada ar vardiem "nav salasams"), tad lapas augsgja
labaja sturT ar lielajiem burtiem atzimé vardu "NORAKSTS". Personigos parakstus uz
noraksta neliek, bet ieraksta vardu "paraksts", lickot to iekavas. Ja uz originala ir
zimoga nospiedums, ta vieta raksta vardu "zimogs", liekot to iekavas.
Norakstu un kopiju apliecinasanas rekvizits ietver:

vardus "NORAKSTS PAREIZS" vai "KOPIJA PAREIZA",

apliecinatajas personas pilnu amata nosaukumu (ietverot organizacijas un

struktiirvienibas nosaukumu),

apliecinatajas personas parakstu,

paraksta atSifréjumu,

apliecinajuma vietas nosaukumu,

apliecinajuma datumu,

zimoga nospiedumu.
Apliecinasanas atzimi raksta dokumenta nosléguma lapas kreisaja mala. Noraksta vai
kopijas pareizibas apliecinagjuma janorada, kadi labojumi (svitrojumi utt.) bijusi
dokumenta originala. Ja gadas parrakstit dokumentu ar atseviskas vietas neskaidru
tekstu, cipariem, tad, veidojot norakstu, to atzZim&, pieméram: "Vards dokumenta nav
salasams"; ja atveidojama dokumenta nav aizpilditas visas rindas, noraksta
apliecinataja persona nepilno rindu vieta var ievilkt svitras.
Ja dokumenta vai kopija ir uz vairakam lapam, to pareizibu drikst apliecinat tikai tad,
ja visas lapas ir numurétas un caursiitas.
Dokumenta izraksts atveido tikai to dokumenta dalu, kas konkréta gadijuma
nepiecieSsama. Saja gadijuma dokumenta aug$dja labaja stiri raksta vardu
"[ZRAKSTS". Turpat arT var atzimé&t, no kada dokumenta izraksts izdarits.

10.10 Lai izraksts butu juridiski pareizs, taja:

no originala pilniba izraksta visus originala rekvizitus, kas atrodas pirms teksta,
precizi izraksta dokumenta nepiecieSamo teksta dalu,

-ja originala ir nesalasams teksts, tad izraksta japarraksta tikai salasama dala, bet ta
nesalasama teksta dala janorada ar vardiem "nav salasams" (ja salasami tikai atseviski
burti vai varda dala, tad izraksta tie japarraksta),

neizrakstito dokumenta dalu vieta var likt punktus,

dokumenta paraksta dalu raksta pilniba, apzimgjot to ar vardu "paraksts",

-ja uz dokumenta bijis zimoga nospiedums, ta vieta raksta vardu "zimogs"

(ja nepiecieSams, norada zimoga nospieduma tekstu),

obligata ir izraksta apliecinaSanas atzime, kas ietver ar lielajiem burtiem rakstitus
vardus "[ZRAKSTS PAREIZS"; izraksta apliecinatajas personas pilnu amata
nosaukumu un organizacijas un struktiirvienibas nosaukumu, pasrocigu personisko
parakstu un ta atSifréjumu, apliecindjuma vietas nosaukumu, apliecinajuma datumu un
zimoga nospiedumu.
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11.2

11.3

12.1

11. Lietu sagatavoSana talakai glabaSanai, nodoSanai arhiva vai
iznicinaSanai

Saskana ar uzpémuma lietu nomenklatiiru struktiirvienibas dokumenti jaapkopo lietas,
istermina (Iidz 10 gadiem ieskaitot) lietas glabajamas struktirvienibas. Gadu péc
lietvedibas gada pabeigSanas un dokumentu vértibas ekspertizes pastavigi, ilgtermina
(vairak ka 10 gadus) glabajamas un personalsastava lietas janodod uznémuma arhiva
kopa ar sarakstu, kuras tas uzskaititas. Lietvede parbauda lietu noformé&uma
pareizibu.
Lieta ietver viena lietvedibas (kalendara) gada dokumentus (izpemot tas lietas, kas
turpinas vairakus gadus). Protokolus lieta ievieto hronologiska seciba un péc to
numuriem. Protokoliem pievienotos dokumentus lieta ievieto aiz katra konkréta
protokola jautajumu izlemSanas seciba. Ja lietai ir vairaki s€jumi, tad katru s€jumu
saraksta ieraksta atseviski.
llgtermina, pastavigi glabajamam un personalsastava lietam jabut attiecigi
noform&tam:
dokumentiem saliktiem hronologiska seciba ,
lieta nedrikst ieSiit baltas neaprakstitas lapas,
ja lieta ir dokumenta originals, no lietas jaiznem dokumentu kopijas un
melnraksti;
visam lieta sistematiz&tajam lapam, ar1 neaizpilditajam veidlapam, iznemot baltajam
lapam, jabut numurétam ar zimuli, metala saspraudém un stiprinadjumiem izgpemtiem
(1 lieta jabut ne vairak ka 250 lpp., tas biezums nedrikst parsniegt 40 mm; ja lieta
sastav no vairakiem s€jumiem, katra s€juma lapas numuré atseviski), lapas numuré
lapas augs€ja labaja stiiri, neskarot tekstu; jebkura formata lapu, kurai viena mala
iesiita, numuré ka vienu lapu, salocitas liela formata lapas atloka un numuré lapas
augseja labaja stird,
nepiecieSamibas gadijuma (ja tas nepiecieSams operativai informacijas meklesanai)
pievieno lieta esoSo dokumentu uzskaites sarakstu ar sastaditaja parakstu un datumu,
uzskaites sarakstu numurée atseviski,
uz lietas vaka jablit uznémuma struktiirvienibas un lietas nosaukumam, dat€jumam,
lapu skaitam,
apliecinadjuma ieraksta sastadiSana, ko raksta lietas beigds uz baltas lapas;
apliecinajuma ieraksta lapu skaitu norada cipariem un vardiem, to paraksta un daté
sastaditajs,
lietas ieSuj vai iesien stingros kartona vakos ar izturigu diegu un vismaz 4 diirieniem.
Lietas virspus€ un beigas iesien baltu lapu; ja dokumenta teksts ir tuvu ieSujamai
malai, tad malu paplaSina, pielim€jot papira strémeli ieStiSanai.
ja janodod lietas, kas ierakstitas audiokasetes, disket€s, tas laika gaita bojajas, tadel
informaciju ieteicams parrakstit kompaktdiskos, ko arhiva nodod ievietotus speciali
Sim noliikam paredz€tajos plastmasas vacinos.

12. Lietu nomenklatura

Uznémuma lietu nomenklatiira ir dokuments, kura sistematizéta seciba sarakstiti
uznémuma veidojamo lietu nosaukumi un noradits katras lietas glabaSanas termins.
Nomenklatiira katram dokumentam paredz konkrétu lietu, kura tas ievietojams - tatad
dokumentu glabasanas sisttmu. Lietu nomenklatiiru izmanto dokumentu grup&sanai
lietas. Ta ir dokumentu indeksé€Sanas un lietu glabasanas terminu raditajs, pamats
pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu aprakstu sastadiSanai un uzskaites dokuments
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1slaicigi glabajamam lietam (péc glabaSanas terminiem lietas iedala pastavigi
glabajamas lietas, ilgtermina - ilgak par 10 gadiem glabajamas lietas un islaicigi -lidz
10 gadiem ieskaitot glabajamas lietas).

12.2 Lietu nomenklatiiras originals glabajas Lietvedibas dala, ta kopija- uznémuma arhiva.
Lietu nomenklatiiru ar rikojumu apstiprina direktors.

12.3 Izveidojot uzn€émuma jaunu struktirvienibu, apvienojot divas struktiirvienibas viena
vai mainot esosas struktiirvienibas nosaukumu, par to janoformé direktora rikojums,
ka arl attiecigi jaizdara izmainas lietu nomenklatiira. Ja uzn€muma izveido jaunu
struktiirvienibu, tad struktiirvienibas un Lietvedibas dalas vaditajiem kopigi jaizstrada
strukttirvienibas lietu nomenklatiira.
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