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Dokumentu izstradasanas un noforméesanas kartiba

Izdoti saskana ar
Dokumentu juridiska spéka likuma
8. panta pirmo dalu

1. Visparigie jautajumi
1. Noteikumi nosaka:
1.1. dokumenta originala, ta atvasinajuma un dublikata izstradasanas un noformésanas prasibas;
1.2. parvaldes dokumentu sistéma ietilpstosos dokumentus un So sistému veidojoso dokumentu grupas;
1.3. prasibas, kas jaievero, izstradajot un noformeéjot parvaldes dokumentu sistema ietilpstosos dokumentus.

2. So noteikumu 1., 2., 3., 4. un 5. nodala minétas prasibas attiecas uz dokumentiem, kurus rada jebkura
organizacija vai fiziska persona. Izstradajot un noforméjot parvaldes dokumentus, papildus ievéro so noteikumu 6.

un 7. nodala minétas prasibas.

3. Sajos noteikumos minétas prasibas pieméro tiktal, ciktal citos normativajos aktos nav noteiktas ipasas prasibas
atsevisku dokumentu veidu izstradasanai un noformésanai. So noteikumu prasibas neattiecas uz Dokumentu
juridiska speka likuma 2. panta treSaja dala minéto dokumentu, ka ari Saeimas, Ministru kabineta un Ministru

prezidenta tiesibu aktu izstradasanu un noformesanu.

4. Dokumentu izstrada ta, lai visa ta glabasanas laika nodrosinatu dokumenta juridisko spéku un informativo

funkciju, ka ari iespéju radit dokumenta atvasinajumu.

5. Dokumenta nedrikst but dzesumi, aizkrasojumi, neatrunati labojumi, svitrojumi vai papildinajumi. Kludainos
ierakstus parsvitro un labojumus atruna ar ierakstu "Labotam ticét". Persona, kura veikusi labojumu, ar personisko
parakstu apliecina ierakstu "Labotam ticét" un norada paraksta atSifréjumu (varda iniciali un uzvardu vai vardu un

uzvardu) un labojuma datumu.

6. Ja elektroniskajos dokumentos kadas Sajos noteikumos minétas dokumentu izstradasanas vai noforméesanas

prasibas tehniski nav iespéjams piemerot, tas nepiemeéro.

7. Apstiprinajuma uzrakstu vai atzimi par dokumenta apstiprinajumu, saskanojuma uzrakstu vai atzimi par

dokumenta saskanojumu, vizu un dienesta atzimi var noformeét elektroniski informacijas sistéma, nodrosinot
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uzraksta, atzimes vai vizas neparprotamu sasaisti ar attiecigo dokumentu.

2. Rekviziti, kuri ietekmé dokumenta juridisko speku

2.1. Dokumenta autora nosaukums

8.Ja dokumenta autors ir organizacija, dokumenta norada pilnu attiecigas organizacijas nosaukumu atbilstosi tas

darbibu reglamentéjosa tiesibu akta noraditajam nosaukumam.

9. Ja dokumenta autors ir organizacijas struktirvieniba, dokumenta norada attiecigas organizacijas un
struktarvienibas nosaukumu atbilstosi organizacijas struktirvienibas darbibu reglamentéjosa tiesibu akta

noraditajam nosaukumam.

10. Ja dokumenta autors ir organizacijas kolegiala instittcija, dokumenta norada attiecigas organizacijas un
kolegialas institticijas nosaukumu atbilstosi kolegialas instittcijas darbibu reglamentéjosa tiesibu akta noraditajam

nosaukumam.

11.Ja dokumenta autors ir persona, kura atbilstosi darba pienakumiem ir tiesiga parakstit dokumentu sava varda,

dokumenta norada pilnu attiecigas organizacijas un personas amata nosaukumu.

12. Ja dokumenta autors ir fiziska persona, dokumenta norada attiecigas personas vardu, uzvardu un zinas, kas lauj

neparprotami identificét dokumenta autoru.

13. Dokumenta autora nosaukumu norada visos dokumenta eksemplaros, ari tajos, kuri paliek pie dokumenta

autora.

2.2. Dokumenta datums

14. Rekvizita "dokumenta datums" norada dokumenta parakstisanas datumu (protokola — attiecigas protokolétas
sédes, sapulces vai apspriedes norises datumu, akta — attiecigas akta noraditas darbibas datumu vai $is darbibas

pédéjas dienas datumu). Ja dokumentam ir vairaki autori, dokumenta datums ir pedéja paraksta datums.
15. Ja dokumenta datumu norada:

15.1. tekstuala veida - secigi raksta gada kartas skaitli ar arabu cipariem, tad vardu "gada", ménesa dienas kartas

skaitli ar arabu cipariem un ménesa nosaukumu;

15.2. skaitliska veida — raksta ar arabu cipariem. Sakuma norada ménesa dienas kartas skaitli ar diviem cipariem,
tad ménesa kartas skaitli ar diviem cipariem un gada kartas skaitli ar Cetriem cipariem. Ja ménesa vai dienas kartas
skaitlis ir vienzimes skaitlis, tad pirms ta raksta ciparu "nulle". Aiz katras ciparu grupas kartas skaitliem liek

punktu.

2.3. Paraksts

16. Organizacijas, tas struktarvienibas vai kolegialas institticijas dokumenta rekvizita "paraksts” ieklauj:

16.1. dokumenta parakstitaja pilnu amata nosaukumu, kas ietver organizacijas, tas struktarvienibas vai kolegialas
instittcijas nosaukumu un amata nosaukumu. Ja organizacijas, tas struktrvienibas vai kolegialas institticijas pilns

nosaukums ir ietverts rekvizita "dokumenta autora nosaukums”, to amata nosaukuma var nenoradit;



16.2. amatpersonas personisko parakstu;
16.3. amatpersonas paraksta atsifréjumu.

17. Organizacijas, tas struktarvienibas vai kolegialas institticijas dokumentu paraksta persona, kuras amats minéts
rekvizita "paraksts”. Ja organizacijas, tas struktarvienibas vai kolegialas instittcijas dokumenta ir sagatavots kadas
amatpersonas paraksts, bet dokumentu faktiski paraksta cita amatpersona (pienakumu izpilditajs), zem

amatpersonas amata nosaukuma raksta atzimi "p. i." un norada faktiska parakstitaja paraksta atsifrejumu.

18. Fiziskas personas dokumenta rekvizita "paraksts” ieklauj attiecigas personas personisko parakstu. Ja dokumenta
autors ir rakstitnepratejs vai nav spéjigs fiziski parakstit dokumentu un vina vieta dokumentu paraksta cita
persona, tad papildus Dokumentu juridiska spéka likuma 5. panta otraja dala minétajai informacijai dokumenta

norada zinas, kas lauj neparprotami identificét faktisko dokumenta parakstitaju.

19. Dokumentu papira forma noformé ta, lai rekvizits "paraksts" btitu viena lapa ar dokumenta tekstu vai vismaz
teksta dalu (rindu). Parakstu izvieto zem dokumenta teksta. Ja dokuments satur noradi par pievienotajiem

dokumentiem, parakstu izvieto zem $is norades.

2.4. Adresats

20. Rekvizita "adresats" norada zinas, kas lauj neparprotami identificet adresatu.

21. Vienu dokumentu var vienlaikus adresét vairakiem adresatiem. Ja adresati ir vairaki un tos var apvienot viena

nosaukuma, kas lauj neparprotami identificét Sos adresatus, tos var atseviski nenoradit.

22.Ja dokumentu adresé vairakiem adresatiem un tos visus dokumenta pirmsteksta zona nav iespéjams noradit,
dokumentam pievieno adresatu sarakstu. Adresatu saraksta ietver noradi uz pamatdokumentu, minot autora
nosaukumu, datumu, dokumenta veida nosaukumu, registracijas numuru, teksta satura atklastu vai dokumenta

nosaukumu, un pamatdokumenta rekvizita "adresats" raksta noradi "Péc pievienota adresatu saraksta".

3. Rekviziti, kuri tiesibu aktos noteiktajos gadijumos ietekmé dokumenta juridisko speku

3.1. Dokumenta izdosanas vietas nosaukums

23. Dokumenta izdosanas vietas nosaukuma norada dokumenta parakstiSanas vietu (protokola — attiecigas
protokoletas sédes, sapulces vai apspriedes norises vietu, akta — attiecigas akta noraditas darbibas norises vietu vai
Sis darbibas pédéjas dienas norises vietu). Ja dokumentam ir vairaki autori, dokumenta izdosanas vietas

nosaukuma norada vietu, kura veikts pédéjais paraksts.

24. Dokumenta izdosanas vietas nosaukumu norada atbilstosi attiecigas administrativas teritorijas oficialajam

nosaukumam.

3.2. Zimoga nospiedums

25. Zimoga nospiedums ir speciala prieksmeta (klisejas) radits attéls, kura ir atveidots pilns organizacijas
nosaukums un gerbonis, organizacijas embléma, registréta precu zime vai pakalpojumu zime, struktarvienibas

nosaukums vai darbibas nosaukums, kuras apliecinasanai izmanto zimogu.



26. Zimoga nospiedumu, ja tas paredzéts tiesibu akta, lieto sados rekvizitos:
26.1. paraksts;

26.2. apstiprinajuma uzraksts;

26.3. saskanojuma uzraksts.

27. Zimoga nospiedumu atveido ta, lai tas netraucé uztvert citu dokumenta sniegto informaciju. Zimoga

nospiedumu atveido ta, lai tas ir skaidri salasams.

28. Zimoga nospiedumu atveido vieta, kas dokumenta veidlapa apzimeéta ar atzimi "z. v.". Ja sada vieta veidlapa nav
noradita, zimoga nospiedumu atveido ta, lai tas skartu dokumenta parakstitaja amata nosaukumu rekvizita

"paraksts".

29. Ja zimoga nospiedumu atveido rekvizita "apstiprinajuma uzraksts" vai rekvizita "saskanojuma uzraksts", zimoga

nospiedumu atveido ta, lai tas skartu dokumenta apstiprinataja vai saskanotaja amata nosaukumu.

3.3. Dokumenta apstiprinajuma uzraksts un atzime par dokumenta apstiprinajumu

30. Dokumentu apstiprina:

30.1. organizacijas amatpersona, parakstoties uz apstiprinama dokumenta;

30.2. organizacijas amatpersona, parakstot attiecigu rikojuma dokumentu;

30.3. pienemot lémumu organizacijas kolegialas instittcijas séde.

31. Dokumenta apstiprinajumu noforme:

31.1. ar apstiprinajuma uzrakstu, ja amatpersona parakstas uz apstiprinama dokumenta;

31.2. ar atzimi par dokumenta apstiprindjumu, ja amatpersona parakstijusi rikojuma dokumentu, ar kuru
apstiprinats attiecigais dokuments, vai kolegiala institiicija sédé pienémusi lémumu par attieciga dokumenta

apstiprinasanu.

32. Kolegiala instittcija sedé dokumentu apstiprina:

32.1. pienemot léemumu, kas noforméts ka atsevisks dokuments;
32.2. pienemot léemumu, kas ierakstits sédes protokola.

33. Apstiprinajuma uzraksta ietver:

33.1. vardu "Apstiprinu”;

33.2. amatpersonas pilnu amata nosaukumu;

33.3. amatpersonas personisko parakstu un ta atsifréjumu;

33.4. apstiprinajuma uzraksta parakstisanas datumu;

33.5. zimoga nospiedumu (ja tas paredzéts tiesibu akta).

34.Ja dokumentu apstiprina ar rikojuma dokumentu, atzimé par dokumenta apstiprinajumu ietver:

34.1. vardu "Apstiprinats”;



34.2. rikojuma dokumenta autora pilnu nosaukumu,
34.3. rikojuma dokumenta datumu, dokumenta veida nosaukumu un numuru.

35. Ja dokumentu apstiprina kolegialas instittcijas sedé, lemumu noforméjot ka atsevisku dokumentu vai ierakstot

to sedes protokola, atzimeé par dokumenta apstiprinajumu ietver:
35.1.vardu "Apstiprinats";
35.2. kolegialas instittcijas pilnu nosaukumu;

35.3. pienemta dokumenta datumu, dokumenta veida nosaukumu un numuru vai kolegialas institiicijas sedes

datumu un protokola numuru.

3.4. Dokumenta registracijas numurs

36. Dokumenta registracijas numurs ir numurs, kas dokumentam pieskirts, registréjot to organizacijas dokumentu
registra.
37. Dokumenta registracijas numura norada vismaz dokumenta kartas numuru kalendara gada ietvaros, ja

normativajos aktos nav noteikts citadi. Dokumenta registracijas numura lietojamos apziméjumus nosaka attieciga

organizacija.

38. Pirms dokumenta registracijas numura lieto saisinajumu "Nr.".

4. Dokumenta atvasinajuma izstradasana un noformésana

39. Dokumenta atvasinajums ir dokuments, kas pilniba vai daléji atveido dokumenta originalu. Dokumenta
atvasinajumu izstrada noraksta, izraksta vai kopijas veida. Dokumenta atvasinajumu var izstradat ari no
dokumenta originala noraksta, izraksta vai kopijas, ja tie izstradati un apliecinati normativajos aktos noteiktaja
kartiba.

40. Dokumenta norakstu izstrada, pilniba parrakstot dokumenta originala informaciju vai aizpildot ipasu noraksta
veidlapu.

41. Izstradajot dokumenta norakstu:

41.1. noraksta pirmas lapas augséja labaja stiri raksta vardu "Noraksts";

41.2. parraksta visu originala tekstu un visus rekvizitus;

41.3. parraksta visu originala pamatinformaciju, bet neparraksta paskaidrojoso informaciju un neatspogulo

originala grafiskas un citas ipatnibas;
41.4. parraksta informaciju tada pasa seciba, kada ta ir izklastita originala;
41.5. nelabo originala pielautas kludas, ka ari citadi negroza un nepapildina dokumenta informaciju;

41.6. parraksta tikai skaidri salasamo teksta dalu, bet nesalasamas teksta dalas (varda, varda dalas, vardkopas vai

rindkopas) vieta raksta vardus "nav salasams", liekot tos iekavas;

41.7. vieta, kur originala ir personas personiskais paraksts, raksta vardu "paraksts’, liekot to iekavas;



