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Riga 2010.gada 28.septembri (prot. Nr.49 17.8)

Dokumentu izstradasanas un noformésanas kartiba
Izdoti saskana ar Dokumentu juridiska spéka likuma 8.panta pirmo daju
1. Visparigie jautajumi
1. Noteikumi nosaka:
1.1. dokumenta originala, ta atvasinajuma un dublikata izstradasanas un noformeésanas prasibas;
1.2. parvaldes dokumentu sistéma ietilpstosos dokumentus un $o sistému veidojoso dokumentu grupas;
1.3. prasibas, kas jaievéro, izstradajot un noformejot parvaldes dokumentu sistema ietilpstosos dokumentus.

2. So noteikumu 2., 3., 4., 5. un 6.nodala minétas prasibas attiecas uz dokumentiem, kurus rada jebkurs$ publisko
vai privato tiesibu subjekts (turpmak - organizacija) vai fiziska persona, iznemot Dokumentu juridiska speka
likuma 2.panta tresaja dala minétos dokumentus, ciktal citos normativajos aktos nav noteiktas ipasas prasibas
atsevisku dokumentu veidu izstradasanai un noformeésanai. Izstradajot un noformeéjot parvaldes dokumentus,

papildus ievéro So noteikumu 7.nodala minétas prasibas.

3. So noteikumu 7.nodala minétas prasibas par parvaldes dokumentu sistéma ietilpsto$o dokumentu izstradasanu
un noformésanu neattiecas uz Dokumentu juridiska spéka likuma 2.panta treSaja dala minéto dokumentu un citu
Saeimas, Ministru kabineta un Ministru prezidenta tiesibu aktu, ka ari valsts parvaldes iestazu un atvasinato

publisko personu ieks$éjo normativo aktu izstradasanu un noformeésanu.

4. Ja elektroniskajos dokumentos kadas $ajos noteikumos minétas dokumentu izstradasanas vai noformésanas
prasibas tehniski nav iespéjams piemerot, tas nepiemeéro.
2. Dokumentu visparigas izstradasanas prasibas

5. Dokumentu izstrada ta, lai visu ta glabasanas laiku nodrosinatu dokumenta juridisko spéku un informativo

funkciju, ka ari iespéju radit dokumenta atvasinajumu.
6. Dokuments nedrikst bt rakstits tehniski viegli parlabojama un fiziski nenoturiga veida.

7. Dokumenta nedrikst but dzesumi, aizkrasojumi, neatrunati labojumi, svitrojumi vai papildinajumi. Kludainos
ierakstus parsvitro un labojumus atruna ar ierakstu "Labotam ticét", apliecinot So ierakstu ar labojumu veikusas
personas personisko parakstu, ka ari noradot personiska paraksta atsifréjumu (varda iniciali un uzvardu vai vardu

un uzvardu) un labojuma datumu.
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8.Ja dokumenta lieto varda vai vardkopas saisindjumu, to dokumenta atruna. Saisinajumu veido aiz saisinama
varda vai vardkopas, iekavas ierakstot vardu "turpmak -" un attiecigo saisinajumu. Dokumenta var neatrunat
tradicionalos saisinajumus valsts valoda, ka ari starptautiskos un Latvijas Republika pienemtos mérvienibu

apziméjumus un to saisinajumus (1.pielikums).
3. Rekviziti, kuri ietekme dokumenta juridisko speku
3.1. Dokumenta autora nosaukums

9.Ja dokumenta autors ir organizacija, dokumenta norada pilnu attiecigas organizacijas nosaukumu, kas atbilst
organizacijas registracijas aplieciba vai darbibu reglamentéjosa tiesibu akta (pieméram, nolikuma) ierakstitajam

nosaukumam.

10. Ja dokumenta autors ir organizacijas strukttirvieniba, dokumenta norada attiecigas organizacijas un
struktarvienibas nosaukumu, kas atbilst organizacijas strukturvienibas darbibu reglamentéjosa tiesibu akta

ierakstitajam nosaukumam.

11.Ja dokumenta autors ir organizacijas kolegiala instittcija, dokumenta norada attiecigas organizacijas un
kolegialas institucijas nosaukumu, kas atbilst kolegialas instittcijas darbibu reglamentéjosa tiesibu akta

ierakstitajam nosaukumam.

12.Ja dokumenta autors ir persona, kura savu darba pienakumu ietvaros ir tiesiga parakstit dokumentu sava varda,

dokumenta norada pilnu attiecigas organizacijas nosaukumu un personas amata nosaukumu.

13.Ja dokumenta autors ir fiziska persona, dokumenta norada attiecigas personas vardu, uzvardu un zinas, kas lauj
dokumenta autoru neparprotami identificét (pieméram, deklarétas dzivesvietas adresi, macibu iestades nosaukumu

un macibu apliecibas numuru, personas kodu).
14. Dokumenta autora nosaukumu norada dokumenta sakuma.

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

autora.
3.2. Dokumenta datums

16. Rekvizita "dokumenta datums" norada dokumenta parakstisanas datumu (protokola — attiecigas protokolétas
sédes, sapulces vai apspriedes norises datumu un akta — attiecigas akta noraditas darbibas datumu vai sis darbibas
pédéjas dienas datumu). Ja dokumentam ir vairaki autori, dokumenta datums ir pédéja paraksta datums. Ministru
kabineta noteikumos, instrukcijas un ieteikumos rekvizita "dokumenta datums" norada attieciga tiesibu akta

pienemsanas datumu.
17. Dokumenta datumu raksta:

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

kartas skaitlis ar arabu cipariem un ménesa nosaukums lokativa;

17.2. skaitliska veida - raksta ar arabu cipariem, sakuma noradot ménesa dienas kartas skaitli ar diviem cipariem,
tad ménesa kartas skaitli ar diviem cipariem, kam seko gada kartas skaitlis 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.

Piemeéri:
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03.05.2010.
3.3. Paraksts
18. Organizacijas, tas struktarvienibas vai kolegialas institlcijas dokumenta rekvizita "paraksts” ieklauj:

18.1. dokumenta parakstitaja pilnu amata nosaukumu, kas ietver organizacijas, tas struktarvienibas vai kolegialas
instittcijas nosaukumu un amata nosaukumu. Ja organizacijas, tas strukttrvienibas vai kolegialas institacijas pilns

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

18.2. attiecigas amatpersonas personisko parakstu;

18.3. amatpersonas personiska paraksta atsifréjumu.

Piemeérs:

Direktors (personiskais paraksts) V.Uzvards

19. Fiziskas personas dokumenta rekvizita "paraksts” ieklauj attiecigas personas personisko parakstu. Ja dokumenta
autors ir rakstit neprateéjs vai fiziski nav spéjigs 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 identificet dokumenta faktisko parakstitaju.

20. Organizacijas, tas struktarvienibas vai kolegialas instittcijas dokumentu paraksta ta persona, kuras amats

minets rekvizita "paraksts”.

21.Ja organizacijas, tas strukttrvienibas vai kolegialas instittcijas dokumenta ir sagatavots kadas amatpersonas
paraksts, bet faktiski dokumentu paraksta cita amatpersona (pienakumu izpilditajs), zem amatpersonas amata

nosaukuma raksta atzimi "p.i." un norada faktiska parakstitaja paraksta atsifréjumu.

Piemers:
Direktors V.Uzvards
p.i. (personiskais paraksts) P.Izpilditajs

22. Paraksta visus dokumenta eksemplarus, ari tos, kuri paliek pie dokumenta autora.

23. Dokumentu noforme ta, lai rekvizits "paraksts” butu viena lapa ar dokumenta tekstu vai vismaz teksta dalu

(rindu).
3.4. Adresats
24.Ja dokumenta saneémeéjs ir organizacija, rekvizita "adresats" norada pilnu attiecigas organizacijas nosaukumu.

25.Ja dokumenta sanéméjs ir organizacijas struktirvieniba vai kolegiala institticija, rekvizita "adresats" norada
pilnu organizacijas nosaukumu un attiecigas strukttrvienibas vai kolegialas instittcijas nosaukumu. Pilnu
organizacijas nosaukumu rekvizita "adresats” var nenoradit, ja dokumenta sanémejs un dokumenta autors ir vienas

un tas pasas organizacijas ietvaros.

26. Ja dokumenta sanéméjs ir organizacijas amatpersona vai darbinieks, rekvizita "adresats" norada attiecigas
amatpersonas vai darbinieka pilnu amata nosaukumu, kas ietver ari organizacijas pilnu nosaukumu. Rekvizita
"adresats” papildus var noradit ari $is amatpersonas vai darbinieka vardu un uzvardu vai varda iniciali un uzvardu,

ka ari lietot uzrunu.



Piemers:

Akciju sabiedribas "X"
valdes priekssédétajam
god. V.Uzvardam

27.Ja dokumenta sanéméjs ir fiziska persona, rekvizita "adresats” norada Sis personas vardu un uzvardu vai varda
iniciali un uzvardu, ka ari zinas, kas lauj adresatu neparprotami identificet. Rekvizita "adresats" papildus var lietot

uzrunu.

28. Rekvizita "adresats” var noradit arl sanemeéja adresi vai elektroniska pasta adresi, ja dokuments tiek nosutits pa

elektronisko pastu.
4. Rekviziti, kuri normativajos aktos noteiktajos gadijumos ietekmeé dokumenta juridisko spéku
4.1. Dokumenta izdosanas vietas nosaukums

29. Dokumenta izdosanas vietas nosaukuma norada dokumenta parakstiSanas vietu (protokola — attiecigas
protokolétas sedes, sapulces vai apspriedes norises vietu un akta - attiecigas akta noraditas darbibas norises vietu
vai $is darbibas pédéjas dienas norises vietu). Ja dokumentam ir vairaki autori, dokumenta izdosanas vietas

nosaukuma norada vietu, kura veikts pédéjais paraksts.

30. Ja dokuments izdots Latvija, dokumenta izdosanas vietas nosaukumu norada atbilstosi attiecigas

administrativas teritorijas oficialajam nosaukumam. Ja dokuments izdots:
30.1. pilseta, norada tikai pilsetas nosaukumu;
30.2. pagasta, norada novada un attieciga pagasta nosaukumu.

31.Ja dokuments izdots arvalsti, dokumenta izdoSanas vietas nosaukuma norada attiecigas valsts administrativas

teritorijas oficialo nosaukumu un valsti.

32.Ja dokuments izdots vieta, kuras atrasanos grati noteikt (pieméram, atrodoties uz gaisa kuga, kugosanas
lidzekla vai transportlidzekli), dokumenta izdosanas vietas nosaukuma norada pédéjo zinamo dokumenta

parakstitaja atrasanas vietu, ja citos normativajos aktos nav noteikts citadi.
4.2. Zimoga nospiedums

33. Zimoga nospiedums ir no gumijas, kaucuka, polistirola vai cita materiala izgatavota priekSmeta radits attéls,
kas veido noteiktu noslegtu dubultu geometrisku formu (apli, ovalu, trisstari vai daudzsturi, iznemot taisnstiri) un
kura aréja geometriskaja forma ir atveidots pilns organizacijas nosaukums, bet iekséja geometriskaja forma —
gerbonis, organizacijas embléma, registréta precu zime vai pakalpojumu zime, strukttrvienibas nosaukums vai

darbibas nosaukums, kuras apliecinasanai izmanto zimogu.

34. Zimoga nospiedumu, ja tas paredzéts normativajos vai citos tiesibu aktos, lieto sados rekvizitos:
34.1. paraksts;

34.2. apstiprinajuma uzraksts;

34.3. saskanojuma uzraksts.

35. Zimoga nospiedumu atveido ta, lai tas netrauceé uztvert citu dokumenta sniegto informaciju. Zimoga

nospiedumam jabut skaidri salasamam.

4.3. Dokumenta apstiprinajuma uzraksts un atzime par dokumenta apstiprinajumu



36. Dokumentu apstiprina:

36.1. organizacijas amatpersona, parakstoties uz apstiprinama dokumenta;

36.2. organizacijas amatpersona, parakstot attiecigu rikojuma dokumentu;

36.3. pienemot lemumu organizacijas kolegialas institacijas sedé.

37. Dokumenta apstiprinajumu noformeé:

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

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

apstiprinasanu.
38. Kolegiala instittcija sedé dokumentu apstiprina:
38.1. pienemot lemumu, kas noformets ka atsevisks dokuments;
38.2. pienemot léemumu, kas ierakstits sédes protokola.
39. Apstiprinajuma uzraksta norada:
39.1. ar lielajiem burtiem rakstitu vardu "APSTIPRINU";
39.2. amatpersonas pilnu amata nosaukumu;
39.3. amatpersonas personisko parakstu un ta atSifréjumu;
39.4. apstiprinajuma uzraksta parakstisanas datumu (turpmak — apstiprinajuma datums);
39.5. zimoga nospiedumu, ja tas paredzéts normativajos vai citos tiesibu aktos.
Piemers:
APSTIPRINU
X ministrijas
X departamenta direktors

(personiskais paraksts) V.Uzvards
2010.gada 3.maija

40. Ja dokumentu apstiprina ar rikojuma dokumentu, atzimeé par dokumenta apstiprinajumu norada:
40.1. ar lielajiem burtiem rakstitu vardu "APSTIPRINATS";

40.2. rikojuma dokumenta autora pilnu nosaukumu attieciga locijuma;

40.3. rikojuma dokumenta datumu, veida nosaukumu un numuru.

Piemers:

APSTIPRINATS

ar X ministrijas

X departamenta direktora
2010.gada 3.maija rikojumu Nr.25

41.Ja dokumentu apstiprina kolegialas institiicijas sédé, noforméjot tas Iléemumu ka atsevisku dokumentu, atzime

par dokumenta apstiprinajumu norada:

41.1. ar lielajiem burtiem rakstitu vardu "APSTIPRINATS";



