Ministru kabineta noteikumi
Nr. 154 (prot. Nr.23, 27.8§)

Dokumentu izstradasanas un noformesanas noteikumi

Izdoti saskana ar likuma “Par 1925.gada 1.aprila likuma “Ministru kabineta iekarta”
atjaunosanu" 14.panta 3.punktu

1. Noteikumos lietotie termini

Dokuments - jebkura veida un materiala ierakstita informacija, ko rada, sanem un
uzglaba jebkura Latvijas Republikas valsts parvaldes institucija, valsts un pasvaldibu
iestade, uznémums, uznémejsabiedriba un uznemejsabiedribu apvieniba, ka ar1
sabiedriska un religiska organizacija (turpmak teksta - “organizacija”) vai fiziska
persona.

Dokumenta autors — organizacija, tas struktirvieniba, darbinieks, ierédnis (ieredna
kandidats) vai fiziska persona, kas parakstijusi dokumentu.

Dokumenta izstradasana - dokumenta uzrakstiSana atbilstosi noteiktam prasibam,
izmantojot kadus materialus, datus u.tml.

Dokumenta noformesana - dokumenta teksta, rekvizitu un dienesta atzgmju izvietoSana
atbilstosi noteiktam prasibam.

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

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

Dokumenta originala atvasinajums - dokuments, kas pilniba vai daleji atveido
dokumenta originalu, proti: dokumenta noraksts (kopija), dokumenta izraksts un
dokumenta dublikats.

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

Dokumenta kopija - dokuments, kura dokumenta originala teksts, rekviziti un dienesta

atzimes atveidotas faksimila (izmantojot fotokopesanu, kserokopesanu vai ka citadi).

Dokumenta izraksts - dokuments, kura atveidota nepiecieSama dokumenta originala
teksta dala un dokumenta rekviziti.

Dokumenta dublikats - dokuments, ko atkartoti izdod nozaudeéta, nozagta, iznicinata vai
neatjaunojami bojata dokumenta originala vieta.

Dokumenta juridiskais speks - dokumenta ipasiba (pazimju kopums, statuss), kas
nodroS$ina iespéju izmantot to kadas darbibas veikSanai, tiesibu istenosanai un likumigo
interesu aizstavibai.



Teksts - dokumenta informacijas pamatvieniba, kuras de] dokuments tiek izstradats.
Rekvizits - dokumenta noformejuma biutiska sastavdala ar noteiktu funkcionalu nozimi.

Dienesta atzime - noteikta satura uzraksts, ko uz dokumenta originala vai ta
atvasinajuma izdara ta sanemsanas, izpildes vai nosutisanas procesa.

Spiedogs - no gumijas, kaucuka, polistirola vai cita materiala izgatavots priekSmets, ar
kuru uz dokumenta rada attelu teksta vai zimejuma veida.

Zimogs - noteiktas noslegtas geometriskas formas spiedogs ar taja atveidotu pilnu
organizacijas nosaukumu un - likumos un citos tiesibu aktos noteiktajos gadijumos -
Latvijas Republikas gerbona vai organizacijas emblémas, firmas zimes vai precu zimes
attelu.

2. Visparigie jautajumi

1. Sajos noteikumos ietvertas normas, kas nosaka, ka izstradajams un noforméjams
dokuments (originals un ta atvasinajums), lai tas iegutu juridisku speku, raksturota
parvaldes dokumentu sistema un minetas prasibas, kas jaievero, izstradajot un
noformejot parvaldes dokumentus.

2. So noteikumu tresa un ceturta nodala attiecas uz visiem dokumentiem, ko izstrada,
izdod vai pienem organizacija, ka ari fiziska persona, istenojot savas tiesibas vai
aizstavot likumigas intereses.

3. Ja likumi nosaka citadas dokumentu izstradasanas, izdoSanas, pienemsanas un
noformesanas prasibas neka Sie noteikumi, tad piemeérojamas attiecigo likumu normas.

4. Sie noteikumi neattiecas uz likumu un citu Saeimas, Valsts prezidenta, Ministru
kabineta vai Ministru prezidenta tiesibu aktu izstradasanu un noformeésanu, ka ari uz
diplomatisko saraksti.

3. Visparigas dokumenta noformeésanas prasibas

5. Dokuments jaizgatavo ta, lai visu ta glabasanas laiku nodrosinatu dokumenta
juridisko speku un informativo funkciju, ka ar1 iespeju izgatavot dokumenta kopiju.

6. Dokuments nedrikst buit uzrakstits ar zimuli vai citada tehniski viegli parlabojama un
fiziski nenoturiga veida.

7. Dokumenta nedrikst but dzesumi, aizkrasojumi, neatrunati labojumi, svitrojumi un
papildinajumi. Kludainie ieraksti japarsvitro un jebkurs labojums jaatruna.

8. Dokuments jaraksta skaidri salasama raksta literara valoda, ieverojot valsts valodas
pareizrakstibas normas un terminologiju. Vardu parnesana, vardu un konstrukeciju
lietosana jaievero valsts valodas normas. Dokumenta izteiksmei jabut precizai,
konkretai un neparprotamai. Izveloties dokumenta valodu, jaievero Valodu likuma
prasibas.

9. Nav pielaujams viena dokumenta lietot vairakas valodas vienlaikus, iznemot
starpvalstu ligumus un citus dokumentus, kuros jabut identiskam tekstam divas vai



vairakas valodas. Citas valodas lietoSana pielaujama pasta adreses un simboliska
nosaukuma pieraksta, ka ar1 atseviskos gadijumos teksta:

1) uzradot citvalodu ipasvardu originalformas;
2) minot simboliskos citvalodu nosaukumus.

10. Citvalodu 1pasvardi valsts valoda rakstami, atveidojot tos péc originalizrunas
atbilstosi latviesu valodas pareizrakstibas normam, ja nepiecieSams, aiz ipasvardiem
iekavas rakstot tos originalrakstiba. Citu valodu alfabéta burti atveidojami latvie$u
valodas rakstiba.

11. Dokumenta visi vardi parasti lietojami pilna forma, ar attiecigam locijumu galotném,
lai skaidri paraditu vardu savstarp€jo saistijjumu. Ja dokumenta lieto saisinajumu, tam
jaatbilst valsts valodas visparpienemtajiem pareizrakstibas noteikumiem vai tiesibu
aktos paredzetajam veidam (1.pielikums).

12. Dokumenta lietojamas Latvijas Republika visparpienemtas mervienibas un to
sailsinajumi.

4. Dokumenta juridiskais speks
4.1. Visparigas prasibas

13. Visam organizacijam, veicot savu darbibu, istenojot tiesibas un aizstavot likumigas
intereses, jaizmanto tikai tadi dokumentu originali un to atvasinajumi, kuriem ir
juridisks speks.

14. Dokumenti, kuriem nav juridiska speka, citam organizacijam un fiziskam personam
nav saistosi.

pienemot dokumentu, ka ar1 amatpersonai, parakstot, apstiprinot, saskanojot,
apliecinot dokumentu, jaievero likumos, Ministru kabineta tiesibu aktos, attiecigas
organizacijas statutos, nolikuma vai dibinasanas liguma, ka ari citos organizacijas
darbibu reglamentejos$os aktos noteiktas:

1) pilnvaras (sava kompetence);

2) dokumentu izstradasanas, izdoSanas, pienemsanas, apliecinasanas un registracijas
prasibas.

16. Organizacijai, izdodot vai pienemot tiesibu aktus, savas pilnvaras (kompetence)
jaapliecina dokumenta sakuma ar noradi uz attieciga likuma vai cita tiesibu akta pantu
vai punktu, kas organizacijai dod tiesibas izdot vai pienemt $So tiesibu aktu.

17. Lai dokuments ieguitu juridisku speku, fiziskajai personai, izstradajot un parakstot
dokumentu, jaievero:

1) savas pilnvaras, kas izriet no minétas personas tiesibsp€jas un ricibsp€jas un kas
noteiktas likumos un citos tiesibu aktos;



2) dokumentu izstradasanas un registracijas prasibas, ja tas noteiktas likumos un citos
tiesibu aktos.

18. Lai dokumentam butu juridisks speks, taja ir jabut $adiem rekvizitiem:
1) dokumenta autora nosaukumam;
2) dokumenta datumam;

3) dokumenta izstradasanas, izdoSanas, pienemsanas vai parakstiSanas vietas
nosaukumam,;

4) parakstam.

19. Lai organizacijas dokumentam butu juridisks speks, taja ir jabut ari:
1) dokumenta veida nosaukumam, iznemot vestules;

2) dokumenta numuram.

20. Tiesibu aktos paredzetajos gadijumos organizacijas dokumenta, lai tam buatu
juridisks speks, papildus So noteikumu 18. un 19.punkta minetajiem rekvizitiem jabut:

1) zimoga nospiedumam;

2) dokumenta apstiprinajuma uzrakstam vai atzimei par dokumenta apstiprinajumu.
21. Dokumentos, kuros janorada dokumenta sanémejs, jabut ari adresatam.

22. Lai dokumenta originala atvasinajums iegiitu juridisku speku:

1) noraksts vai kopija janoforme un ta pareiziba jaapliecina saskana ar $o noteikumu
4.3.nodalu;

2) izraksts janoforme un ta pareiziba jaapliecina saskana ar So noteikumu 4.4.nodalu;
3) dublikats janoforme saskana ar o noteikumu 4.5.nodalu.

4.2. Dokumenta originala rekviziti, kas nodrosina ta juridisko speku

4.2.1. Dokumenta autora nosaukums

23. Dokumenta autors ir:

1) organizacija vai tas strukturvieniba, kuras varda amatpersona savu pilnvaru
(kompetences) ietvaros parakstijusi dokumentu;

2) darbinieks vai ierédnis (ieredna kandidats), kurs savu darba pienakumu ietvaros
parakstijis dokumentu sava varda;

3) fiziska persona, kura parakstijusi dokumentu.

24. Jebkura dokumenta, kuru parakstijusi:



1) organizacijas varda tas amatpersona, jabiut pilnam attiecigas organizacijas
nosaukumam;

2) organizacijas struktiirvienibas varda tas amatpersona, jabut pilnam attiecigas
organizacijas un tas strukturvienibas nosaukumam,;

3) organizacijas darbinieks vai ierednis (ieredna kandidats) sava varda, jabtut pilnam
attiecigas organizacijas nosaukumam un darbinieka vai ieredna (ieredna kandidata)
amata nosaukumam,;

4) fiziska persona, jabut attiecigas personas vardam un uzvardam, ka ari zinam, kas lauj
So personu neparprotami identificet, — adresei vai darba (macibu) vietas nosaukumam,
ja nepiecieSams, — ar1 personas kodam.

25. Organizacijas dokumenta minams pilns attiecigas organizacijas vai tas
strukturvienibas nosaukums, un tam jaatbilst organizacijas registracijas aplieciba vai
stattitos (nolikuma, dibinasanas liguma) ierakstitajam nosaukumam.

26. Dokumenta autora nosaukums var biit atveidots veidlapa, uz kuras raksta
dokumentu. Ja neizmanto veidlapu, dokumenta autora nosaukumu dokumenta var
uzrakstit vai ari atveidot ar spiedoga palidzibu vai citada tehniska veida.

27. Dokumenta autora nosaukumam jabut visos dokumenta eksemplaros, ari tajos, kas
paliek autoram.

28. Dokumenta autora nosaukuma izvietojums parvaldes dokumentos un citas prasibas
noraditas $o noteikumu 5.nodala.

4.2.2. Dokumenta datums

29. Dokumenta datums ir dokumenta parakstiSanas datums, bet protokola - attiecigas
protokoléetas sedes, sapulces vai apspriedes norises datums un akta - attiecigas akta
noraditas darbibas datums vai Sis darbibas pedejas dienas datums.

30. Dokumenta datumu var rakstit:

1) tekstuala veida, t.i., ar arabu cipariem un vardiem, aiz katras ciparu grupas kartas

skaitliem liekot punktu: vispirms rakstams gada skaitlis ar ¢etriem cipariem, tad vards
“gada”, tad menesa dienas skaitlis un meénesa nosaukums lokativa, piemeram:

1997.gada 23.maija;
2) skaitliska veida, t.i., tikai ar arabu cipariem, aiz katras ciparu grupas kartas skaitliem
liekot punktu: vispirms rakstams menesa dienas skaitlis ar diviem cipariem, tad menesa

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”, piemeram:

23.05.1997.

31. Dokumenta datuma izvietojums parvaldes dokumentos un citas prasibas noraditas
$o noteikumu 5.nodala.



4.2.3. Dokumenta izstradasanas, izdosanas, pienemsanas vai parakstiSanas vietas
nosaukums

32. Dokumenta izstradasanas, izdoSanas, pienemsanas vai parakstiSanas vietas
nosaukumam jaatbilst administrativas teritorijas oficialajam nosaukumam.

33. Citas prasibas, kas jaievero, noformejot dokumenta izstradasanas, izdoSanas,
pienemsanas vai parakstiSanas vietas nosaukumu, bet kas neietekme dokumenta
juridisko speku, noraditas $o noteikumu 5.nodala.

4.2.4. Paraksts

34. Katram dokumentam jabut parakstitam.

35. Organizacijas dokumenta rekvizita “paraksts” jabut:

1) dokumenta parakstitaja amata nosaukumam;

2) attiecigas amatpersonas pasrocigam personiskajam parakstam;

3) amatpersonas personiska paraksta atSifrejumam (inicialim un uzvardam).
Piemeram:

Generaldirektors (personiskais paraksts) A.Bertulis

36. Fiziskas personas dokumenta rekvizita “paraksts” jabut attiecigas personas
pasrocigam personiskajam parakstam. Ja fiziska persona ir rakstit neprateja vai fiziski
nespejiga un tas vieta dokumentu paraksta cita persona, Sis fakts ar savu parakstu
jaapliecina diviem lieciniekiem, kuru vards, uzvards, adrese un personas kods janorada

parakstitaja dokumenta.

37. Personiskais paraksts nodrosina organizacijas dokumenta juridisko speku tikai tad,
ja to pasrocigi rakstijusi tieSi ta persona, kuras amats minets dokumenta.

38. Ja dokumenta ir sagatavots vienas amatpersonas paraksts, bet faktiski dokumentu
paraksta cita amatpersona (vietnieks vai pienakumu izpilditajs), tad zem amatpersonas
amata nosaukuma jaraksta atzime “vietn.”, ja dokumentu paraksta attiecigas
amatpersonas vietnieks, vai atzime “v.i.”, ja dokumentu paraksta attiecigas
amatpersonas pienakumu izpilditajs, un jauzraksta faktiska parakstitaja paraksta
atSifrejums.

Pieméram:
Generaldirektors A.Bertulis
v.i. (personiskais paraksts) K.Zarins

39. Ja saskana ar tiesibu aktu prasibam dokumenta jabiut vairaku personu parakstiem,
dokuments ieguist juridisku speku tikai tad, ja to parakstijusas visas attiecigas personas.



40. Personiskais paraksts, kas atveidots ar dazadiem tehniskiem lidzekliem (ar
spiedogu, izmantojot datoru, kserokopesanu vai citada veida), nenodrosina dokumenta
juridisko speku.

41. Visiem dokumenta eksemplariem jabut parakstitiem, ar1 tiem, kas paliek pie
dokumenta autora.

42. Citas prasibas, kas jaievero, noformejot parakstu, bet kas neietekme dokumenta
juridisko speku, noraditas $o noteikumu 5.nodala.

4.2.5. Dokumenta veida nosaukums

43. Dokumenta veida nosaukumam (rikojums, akts, protokols, izzina, nolikums u.tml.)
jaatbilst attieciga dokumenta saturam.

44. Citas prasibas, kas jaievero, noformejot dokumenta veida nosaukumu, bet kas
neietekme dokumenta juridisko speku, noraditas $o noteikumu 5.nodala.

4.2.6. Dokumenta numurs

45. Dokumenta numura jabut vismaz dokumenta kartas numuram kalendara gada
ietvaros, ja tiesibu aktos nav noteikts citadi.

46. Citas prasibas, kas jaievero, noformejot dokumenta numuru, bet kas neietekme
dokumenta juridisko speku, noraditas So noteikumu 5.nodala.

4.2.7. Zimoga nospiedums

47. Zimoga nospiedumam jabut:

1) noraksta vai kopijas pareizibas apliecinajuma uzraksta;
2) izraksta pareizibas apliecinajuma uzraksta.

48. Tiesibu aktos paredzetajos gadijumos vai pec savstarp€jas vienoSanas zimoga
nospiedumu lieto $ados rekvizitos:

1) paraksta;
2) apstiprinajuma uzraksta;
3) saskanojuma uzraksta.

49. Zimoga nospiedumam jabut skaidri salasamam, un tas nedrikst traucet
neparprotami uztvert citu dokumenta sniegto informaciju.

50. Citas prasibas, kas jaievero, noformejot zimoga nospiedumu, bet kas neietekme
dokumenta juridisko speku, noraditas So noteikumu 5.nodala.

4.2.8. Apstiprinajuma uzraksts vai atzime par dokumenta apstiprinajumu

51. Apstiprinajuma uzrakstam vai atzimei par dokumenta apstiprinajumu jabut, ja
tiesibu aktos noteikts, ka attiecigais dokuments ir jaapstiprina.



52. Dokumentu var apstiprinat:
1) amatpersonai parakstoties uz apstiprinama dokumenta;

2) amatpersonai parakstot rikojuma dokumentu, ar kuru apstiprina attiecigo
dokumentu;

3) pienemot lemumu kolegialas institucijas sede, kura apstiprina attiecigo dokumentu.
53. Dokumenta apstiprinajumu noforme:

1) ar apstiprinajuma uzrakstu, ja amatpersona parakstas uz apstiprinama dokumenta;
2) ar atzimi par apstiprinajumu, ja amatpersona parakstijusi rikojuma dokumentu, ar
kuru apstiprinats attiecigais dokuments, vai kolegiala institiicija sava sédé pienémusi
lemumu par attieciga dokumenta apstiprinasanu.

54. Kolegiala institiicija sava sede dokumentu var apstiprinat:

1) pienemot lemumu, kas noformets ka atsevisks dokuments (lemums, rikojums);

2) pienemot lemumu, kas ierakstits tikai sedes protokola.

55. Apstiprinajuma uzraksta jabit:

1) ar lielajiem burtiem rakstitam vardam “Apstiprinu”;

2) dokumenta apstiprinatajas amatpersonas pilnam amata nosaukumam;

3) dokumenta apstiprinatajas amatpersonas pasrocigam personiskajam parakstam un ta
atSifrejumam (inicialim un uzvardam);

4) apstiprinajuma vietas nosaukumam,;
5) apstiprinajuma datumam,;

6) zimoga nospiedumam, ja tas paredzets attiecigos tiesibu aktos vai pec savstarp€jas
vienosanas.

Pieméram: APSTIPRINU

Ekonomikas ministrijas

Tehniska departamenta direktors

(personiskais paraksts) A.Klavins

Riga 28.03.1997.

56. Ja dokumentu apstiprina ar rikojuma dokumentu, atzime par apstiprinajumu jabit:

1) ar lielajiem burtiem rakstitam vardam “APSTIPRINATS”;



2) rikojuma dokumenta autora pilnam nosaukumam;

3) rikojuma dokumenta datumam, veida nosaukumam un numuram.
Pieméram: APSTIPRINATS

ar Ekonomikas ministrijas

Tehniska departamenta direktora

1997.gada 28.marta rikojumu Nr.25

57. Ja dokumentu apstiprina kolegialas instituicijas sede, noformejot tas lemumu ka
atsevisku dokumentu, atzime par apstiprinajumu jabit:

1) ar lielajiem burtiem rakstitam vardam “APSTIPRINATS”;

2) kolegialas instituicijas pilnam nosaukumam;

3) pienemta dokumenta datumam, veida nosaukumam un numuram.
Pieméram: APSTIPRINATS

ar akciju sabiedribas “Rits” valdes

28.03.1997. lemumu Nr.25

58. Ja dokumentu apstiprina kolegialas institiicijas sed€, noformejot tas lemumu tikai
sédes protokola, atzime par apstiprinajumu jabut:

1) ar lielajiem burtiem rakstitam vardam “APSTIPRINATS”;

2) kolegialas instituicijas pilnam nosaukumam;

3) kolegialas institiicijas sedes datumam un protokola numuram.

Pieméram: APSTIPRINATS

akciju sabiedribas “Rits” valdes

1997.gada 28.marta sede, prot. Nr.25

59. Citas prasibas, kas jaievero, noformejot apstiprinajuma uzrakstu vai atzimi par
dokumenta apstiprinajumu, bet kas neietekmé dokumenta juridisko speku, noraditas $o
noteikumu 5.nodala.

4.2.9. Adresats

60. Adresats jaraksta vestules, telegrammas, teletaipogrammas, teleksos,
telefonogrammas, ka ari citos dokumentos (iesnieguma, paskaidrojuma, priekslikuma,

sudziba, zinojuma u.tml.), kuros janorada dokumenta sanemejs. Rekvizita “adresats”
saturs atkarigs no dokumenta veida.



61. Vestules un telefonogrammas adresata var noradit tikai sanemeja nosaukumu.

62. Telegrammas adresata janorada arl sanémeja pasta vai speciala telegrammu adrese,
jatada ir.

63. Teletaipogrammas un teleksa adresata janorada ari sanemeja teletaipa vai teleksa
numurs.

64. Citas prasibas, kas jaievero, noformejot adresatu, bet kas neietekme dokumenta
juridisko speku, noraditas $o noteikumu 5.nodala.

4.3. Dokumenta noraksts vai kopija,

to izgatavosana un pareizibas apliecinasana

65. Dokumenta norakstu ieguist ar $adiem panémieniem:

1) pilniba parrakstot visu originala pamatinformaciju uz papira lapas;
2) aizpildot 1pasu noraksta veidlapu.

66. Dokumenta kopiju iegust, nofotografejot, nokope€jot vai citada tehniska veida
iegustot originala faksimilattelu ar visam originala grafiskajam un citam ipatnibam.

67. legustot dokumenta norakstu, jaievero $adas prasibas:
1) japarraksta viss originala teksts un visi rekviziti;

2) japarraksta visa originala pamatinformacija, bet nav japarraksta paskaidrojosa
informacija un var neatspogulot originala grafiskas un citas 1patnibas;

3) informacija japarraksta tada pasa seciba, ka ta ir izklastita originala;
4) noraksta nedrikst labot originala pielautas kludas vai citadi grozit vai papildinat

tekstu;

5) ja originala ir nesalasams teksts (pieméram, varda dala, vards, vairaki vardi vai citas
zimes), tad noraksta japarraksta tikai ta teksta dala, kas ir skaidri salasama (atseviski
burti vai varda dala), bet ta teksta dala, kas ir nesalasama, janorada ar vardiem “nav
salasams”;

6) taja vieta, kur originala ir paraksts, noraksta jaraksta vards “paraksts”, liekot to
iekavas;

7) taja vieta, kur originala ir zimoga nospiedums, noraksta jaraksta vards “zimogs”,
liekot to iekavas; ja nepiecieSams, norada zimoga nospieduma tekstu.

68. Ipasajai noraksta veidlapai jaatbilst atseviska dokumenta veida (diploma, atestata,
apliecibas u.c.) tipografiski vai cita tehniska veida iespiestajai veidlapai, kur paraksta un
zimoga nospieduma vieta ir ierakstiti vardi “paraksts” un “zimogs”.

69. Aizpildot 1paSo noraksta veidlapu, no originala japarraksta pamatinformacija.



70. Noraksta vai kopijas pirmas lapas augseja labaja stuiri jabut attiecigam uzrakstam ar
lielajiem burtiem “NORAKSTS” vai “KOPIJA”.

71. Jebkura dokumenta noraksts vai kopija neatkarigi no izgatavoSanas panémiena
iegust juridisku speku tikai tad, kad noraksta vai kopijas pareiziba ir apliecinata.

72. Dokumenta noraksta vai kopijas pareizibu apliecina ar apliecinajuma uzrakstu, kura
jabut:

1) ar lielajiem burtiem rakstitiem vardiem “Noraksts pareizs” vai “Kopija pareiza”;
2) noraksta vai kopijas apliecinatajas amatpersonas pilnam amata nosaukumam
(ietverot organizacijas nosaukumu), pasrocigam personiskajam parakstam un ta
atSifrejumam;

3) apliecinajuma vietas nosaukumam;

4) apliecinajuma datumam;

5) zimoga nospiedumam.

Piemeramz

NORAKSTS PAREIZS

Ekonomikas ministrijas

Kancelejas vaditaja (zimogs) (personiskais paraksts) A.Klavina

Riga 18.03.1997.

73. Dokumenta norakstam vai kopijai, kuras pareiziba apliecinata tikai ar zimoga
nospiedumu vai tikai ar parakstu, nav juridiska speka.

74. Noraksta vai kopijas pareizibas apliecinajuma janorada, kadi dokumenta originala
bijusi labojumi, svitrojumi vai citas 1patnibas.

75. Dokumenta noraksta vai kopijas pareizibu ar savu parakstu apliecina organizacijas
vaditajs vai ta pilnvarota amatpersona.

76. Pilnvarojumam apliecinat dokumenta noraksta pareizibu jabut dotam attieciga
rikojuma vai organizatoriska dokumenta.

77. Dokumenta noraksta vai kopija var noradit, kura organizacijas lieta atrodas
dokuments, no kura izdarits noraksts vai kopija.

78. Nedrikst apliecinat pases vai to aizstajosa dokumenta, apliecibas, biedra kartes un
cita personu apliecinosa dokumenta noraksta vai kopijas pareizibu.

79. Ja dokumenta noraksts vai kopija ir uz vairakam lapam, to pareizibu drikst
apliecinat tikai tad, ja visas lapas ir numuretas un caursutas (caurauklotas).



80. Ja tiesibu aktos nav prasits notarials dokumenta noraksta vai kopijas pareizibas
apliecinajums, organizacija var apliecinat un tai ir jaapliecina noraksta vai kopijas
pareiziba:

1) dokumentiem, kuru autors ir $1 organizacija;

2) dokumentiem, kurus §1 organizacija sanémusi no citam organizacijam un fiziskam
personam, ja citos tiesibu aktos nav noteikts, ka jabut sanemtai dokumenta autora
piekrisanai;

3) dokumentiem, kurus fiziskas personas iesniedz $ai organizacijai.

4.4. Dokumenta izraksts,

ta izgatavoSana un pareizibas apliecinasana

81. Dokumenta izrakstu iegiist ar S$adiem panémieniem:

1) parrakstot nepiecieSamo originala informaciju uz papira lapas;

2) aizpildot 1paso izraksta veidlapu.

82. Iegiistot dokumenta izrakstu, jaievero sadas prasibas:

1) japarraksta visi originala rekviziti, kas atrodas pirms teksta;

2) japarraksta ta teksta dala, kas nepiecieSama personas tiesibu un interesu aizstavibai;

3) japarraksta nepiecieSama originala pamatinformacija, bet nav japarraksta
paskaidrojosa informacija un var neatspogulot originala grafiskas un citas ipatnibas;

4) informacija japarraksta tada pasa seciba, ka ta ir izklastita originala;

5) izraksta nedrikst labot originala pielautas kludas vai citadi grozit vai papildinat
tekstu;

6) ja originala ir nesalasams teksts (piemeram, varda dala, vards, vairaki vardi vai citas
zimes), tad izraksta japarraksta tikai ta teksta dala, kas ir skaidri salasama (atseviski
burti vai varda dala), bet ta teksta dala, kas ir nesalasama, janorada ar vardiem “nav
salasams”;

7) taja vieta, kur originala ir paraksts, izraksta jaraksta vards “paraksts”, liekot to
iekavas;

8) taja vieta, kur originala ir zimoga nospiedums, izraksta jaraksta vards “zimogs”, liekot
to iekavas; ja nepiecieSams, norada zimoga nospieduma tekstu.

83. Ipasajai izraksta veidlapai jaatbilst atsevi§ka dokumenta veida (protokola, akta u.c.)
tipografiski vai cita tehniska veida iespiestajai veidlapai, kur paraksta un zimoga
nospieduma vieta jau ir ierakstiti vardi “paraksts” un “zimogs”.

84. Izraksta pirmas lapas augseja labaja sturi jabiuit uzrakstam ar lielajiem burtiem
“Izraksts”.



85. Jebkura dokumenta izraksts neatkarigi no ta izgatavosanas panémiena iegust
juridisku speku tikai tad, kad izraksta pareiziba ir apliecinata.

86. Dokumenta izraksta pareizibu apliecina ar apliecinajuma uzrakstu, kura jabit:
1) ar lielajiem burtiem rakstitiem vardiem “Izraksts pareizs”;

2) izraksta apliecinatajas amatpersonas pilnam amata nosaukumam (ietverot
organizacijas nosaukumu), pasrocigam personiskajam parakstam un ta atSifrejumam,;

3) apliecinajuma vietas nosaukumam;

4) apliecinajuma datumam;

5) zimoga nospiedumam.

Piemeram:

IZRAKSTS PAREIZS

Ekonomikas ministrijas

Kancelejas vaditaja (zimogs) (personiskais paraksts) A.Klavina
Riga 28.03.1997.

87. Dokumenta izrakstam, kas apliecinats tikai ar zimoga nospiedumu vai tikai ar
parakstu, nav juridiska speka.

88. Izraksta apliecinajuma janorada, kadi dokumenta originala bijusi labojumi,
svitrojumi vai citas ipatnibas.

89. Dokumenta izraksta pareizibu ar savu parakstu apliecina organizacijas vaditajs vai
ta pilnvarota amatpersona.

90. Pilnvarojumam apliecinat dokumenta noraksta pareizibu jabiit dotam attieciga
rikojuma dokumenta.

91. Dokumenta izraksta var noradit, kura organizacijas lieta atrodas dokuments, no kura
izdarits izraksts.

92. Nedrikst apliecinat pases vai to aizstajoSa dokumenta, apliecibas, biedra kartes un
cita personu apliecinoSa dokumenta izraksta pareizibu.

93. Ja dokumenta izraksts ir uz vairakam lapam, ta pareizibu drikst apliecinat tikai tad,
ja visas lapas ir numuretas un caursutas (caurauklotas).

94. Ja tiesibu aktos nav prasits notarials dokumenta izraksta pareizibas apliecinajums,
organizacija var apliecinat un tai ir jaapliecina izraksta pareiziba:

1) dokumentiem, kuru autors ir $1 organizacija;



2) dokumentiem, kurus §1 organizacija sanémusi no citam organizacijam un fiziskam
personam, ja citos tiesibu aktos nav noteikts, ka jabut sanemtai dokumenta autora
piekriSanai;

3) dokumentiem, kurus fiziskas personas iesniedz $ai organizacijai.

4.5. Dokumenta dublikats un ta izgatavoSana

95. Dokumenta dublikats javeido uz to pirmdokumentu pamata, pec kuriem bija izdots
originals, un tam ir tads pats juridiskais speks ka dokumenta originalam, ja, to rakstot

un noformeéjot, ieverotas tas pasas prasibas, kas paredzétas dokumenta originalam.

96. Dublikata pirmas lapas augse€ja labaja stuir1 jabuit uzrakstam ar lielajiem burtiem
“Dublikats”.

97. Dokumenta dublikatu paraksta amatpersona, kura ienem to pasu vai lidzvertigu
amatu, ko ien€ma amatpersona, kura parakstijusi originalu. Ja $adas amatpersonas nav,

dokumenta dublikatu paraksta pilnvarota amatpersona saskana ar tiesibu aktiem.

98. Ja dokumenta originala ir bijis zzimoga nospiedums, tad dublikata jabut tas pasas vai
lidzvertigas organizacijas zimoga vai cita tiesibu aktos paredzeta zimoga nospiedumam.

5. Parvaldes dokumenti

5.1. Visparigais raksturojums

99. Parvaldes dokumentu sistema ietilpst sadas dokumentu grupas:

1) organizatoriskie dokumenti;

2) rikojuma dokumenti;

3) izzinu un parskatu dokumenti;

4) sarakstes dokumenti (korespondence);

5) personala dokumenti.

100. Organizatoriskie dokumenti nosaka attiecigas organizacijas, tas strukturvienibas
un atseviska darbinieka statusu, paklautibu, uzdevumus, pienakumus, atbildibu un

tiesibas.

101. Rikojuma dokumenti ir dokumenti, ar kuru palidzibu tiek veikta vienpersoniska vai
kolegiala organizacijas vadiba.

102. Izzinu un parskatu dokumenti ir dokumenti, kuros apkopoti dati par organizacijas
darbibu vai faktiem.

103. Sarakstes dokumenti (korespondence) ir dokumenti, ar kuru palidzibu informacija
tiek nodota adresatam.

104. Personala dokumenti ir dokumenti, ar kuru palidzibu organizacija karto un
noforme darba attiecibas ar saviem darbiniekiem vai ieredniem (ierednu kandidatiem).



105. Parvaldes dokumentam ir Sadas sastavdalas: teksts, rekviziti un dienesta atzimes.
106. Parvaldes dokumenta var but sadi rekviziti:

1) valsts gerbona, emblémas, firmas zimes vai precu zimes attels;

2) dokumenta autora nosaukums;

3) organizacijas registracijas numurs;

4) dokumenta autora pasta adrese;

5) norade par dokumenta autora sakaru lidzekli (Iidzekliem);

6) norade par dokumenta lietoSanas ierobezojumu;

7) dokumenta veida nosaukums;

8) dokumenta izstradasanas, izdoSanas, pienemsanas vai parakstiSanas vietas
nosaukums;

9) dokumenta datums;

10) dokumenta numurs;

11) sanemta dokumenta datums atbildes dokumenta;

12) sanemta dokumenta numurs atbildes dokumenta;

13) dokumenta apstiprinajuma uzraksts vai atzime par dokumenta apstiprinajumu;
14) adresats;

15) teksta satura atklasts (nelieto, ja ir dokumenta nosaukums);

16) teksta pielikuma uzraksts;

17) norade par pievienotajiem dokumentiem,;

18) paraksts;

19) zimoga nospiedums;

20) dokumenta saskanojuma uzraksts vai atzime par dokumenta saskanojumu;
21) dokumenta izstradataja uzvards un dienesta talruna numurs.

107. Parvaldes dokumenta lietojamas Sadas dienesta atzimes:

1) rezolicija;

2) atzime par dokumenta kontroli;



3) viza;

4) atzime par iepaziSanos ar dokumenta saturu;

5) atzime par dokumenta izpildi;

6) atzime par datu ievadiSanu informacijas sistema;

7) atzime par dokumenta sanemsanu vai atzime par dokumenta sanemsanu un
registresanu.

108. Ja attiecigajos rekvizitos un dienesta atzimées datumu noforme skaitliska veida,
gada skaitlis jaraksta ar cetriem cipariem.

109. Prasibas, kas jaievero, noformejot rekvizitus parvaldes dokumentos, lai tiem butu
juridisks speks, noraditas So noteikumu 4.nodala.

5.2. Dokumenta sastavdalu izvietojuma zonas

110. Dokumenta sastavdalas izvietojamas veidlapas rekvizitu zona (I), pirmsteksta zona
(II), teksta zona (IIT) un paraksta zona (IV) (2.pielikums). NepiecieSamas dokumenta
sastavdalas attiecigajas zonas izvieto pec pievienota parauga (3.pielikums).

111. Veidlapas rekvizitu zona (I) izvietojami:

1) valsts gerbona, organizacijas emblémas, firmas zimes vai precu zimes attels;

2) dokumenta autora nosaukums;

3) organizacijas registracijas numurs;

4) dokumenta autora pasta adrese;

5) norade par dokumenta autora sakaru lidzekli (Iidzekliem).

112. Pirmsteksta zona (II) izvietojami:

1) norade par dokumenta lietoSanas ierobeZojumu;

2) dokumenta apstiprinajuma uzraksts vai atzime par dokumenta apstiprinajumu;

3) dokumenta veida nosaukums;

4) dokumenta izstradasanas, izdoSanas, pienemsanas vai parakstiSanas vietas
nosaukums;

5) dokumenta datums;
6) dokumenta numurs;

7) sanemta dokumenta datums atbildes dokumenta;



8) sanemta dokumenta numurs atbildes dokumenta;
9) adresats;
10) teksta satura atklasts vai dokumenta nosaukums.

113. Teksta pielikuma uzrakstu raksta dokumenta teksta pielikuma pirmas lapas labaja
augseja sturl.

114. Teksta zona (III) izvietojami:

1) dokumenta teksts;

2) norade par pievienotajiem dokumentiem.

115. Paraksta zona (IV) izvietojami:

1) paraksts;

2) zimoga nospiedums;

3) dokumenta saskanojuma uzraksts vai atzime par saskanojumu;
4) dokumenta izstradataja uzvards un dienesta talruna numurs;
5) dokumenta noraksta vai kopijas pareizibas apliecinajuma uzraksts;
6) dokumenta izraksta pareizibas apliecinajuma uzraksts.

5.3. Dokumenta teksts

116. Dokumenta teksts ir dokumenta galvena sastavdala.

117. Teksta saturu un uzbuvi nosaka dokumenta merkis, pamatuzdevums. Atbilstosi
dokumenta saturam un veidam jaizvelas teksta valoda un stils.

118. Dokumenta tekstam jabut iespejami 1sam, lakoniskam, izteiksmei jabiuit vienkarsai,
skaidrai, neparprotami uztveramai, javairas no liekiem informacijas atkartojumiem.

119. Veidojot tekstu, jaorientejas uz dokumenta sanemeja psihologiju un informetibas
pakapi. Teksts javeido, ieverojot pareju no zinama uz nezinamo. Neparprotami jabut
pateiktai dokumenta galvenajai domai, ja nepiecieSams, izmantojot teksta grafiskos
izcelumus un teksta beigas (ja teksts ir gars) atkartojot butiskako.

120. Dokumenta teksta iz§kirama ievaddala, izklasta dala un secinajumu dala. Dazos
dokumentu veidos secinajumu dala var ari nebut teksta beigas. Rikojuma dokumentos
secinajumu dalu parasti nelieto.

121. Ievaddala iesp€jami 1sak, bez liekam frazem dokumenta lasitajs jaievada attiecigaja
jautajuma (tabularajos dokumentos ievaddalas funkcija ir dokumenta nosaukumam).



122, Izklasta dala jaraksta problémas pamatojums, izveérsums. Sai dalai jabtit maksimali
koncentretai, jamin tikai butiskakie fakti, kas nepiecieSami (un pietiekami) dokumenta
merka (pamatuzdevuma) pamatosanai.

123. Secinajumu dala jaietver dokumenta merkis: domas un datu kopsavilkums, talakas
darbibas uzdevums, pamudinajums uz kadu ricibu.

124. Dokumenta teksts javeido ar saturiski pamatotu un parskatamu teksta sadalijjumu
rindkopas un grafiskiem izcelumiem. Tekstu parasti raksta ar pusotru starprindu
intervalu, bet uz As formata lapas - ar vienu starprindu intervalu.

125. Lietojot teksta marku un citus saisinatos apzimejumus, jaievero $adi pamatprincipi:

1) materialu, izstradajumu vai detalu marku un citi saisinati apzimejumi saglabajami
izgatavotaja originalforma, ja originalvaloda ir latinalfabetiska rakstiba;

2) materialiem, izstradajumiem vai detalam, kuru apzimesanai nav izmantots latinu
alfabeéts, apziméejumi rakstami transliteréjuma uz latviesu valodas rakstibu, ja
nepiecieSams, iekavas rakstot originalformu.

5.4. Parvaldes dokumenta rekviziti

5.4.1. Valsts gerbona, organizacijas embleémas, firmas zimes vai precu zimes attels

126. Latvijas Republikas valsts gerbona attels organizacijas veidlapa lietojams tikai
likumos vai Ministru kabineta tiesibu aktos noteiktajos gadijumos.

127. Organizacija, kurai nav tiesibu izmantot sava veidlapa valsts gerbona attelu, var
lietot savas emblémas, firmas zimes vai prec¢u zimes attelu, kas registrets likuma
noteiktaja kartiba.

128. Valsts gerbona, organizacijas emblémas, firmas zimes vai precu zimes attelu izvieto
virs organizacijas nosaukuma vai pa kreisi no ta veidlapas rekvizitu zona vai uz lapas
augsejas malas.

5.4.2. Dokumenta autora nosaukums

129. Dokumenta autora nosaukums rakstams nominativa veidlapas rekvizitu zona.

130. Ja organizacija atrodas citas organizacijas paklautiba, tad pirms attiecigas
organizacijas nosaukuma janorada ar1 augstakas organizacijas nosaukums nominativa.

5.4.3. Organizacijas registracijas numurs

131. Visam organizacijam, kuras saskana ar likumiem ir jaregistre, savos dokumentos
janorada to registracijas numurs, piemeram:

Reg. Nr. 000302475
132. Organizacijas registracijas numurs rakstams veidlapas rekvizitu zona.

5.4.4. Dokumenta autora pasta adrese



133. Organizacijas pasta adrese rakstama veidlapas rekvizitu zona saskana ar pasta
noteikumiem.

5.4.5. Norade par dokumenta autora sakaru lidzekli (Iidzekliem)

134. Norade par dokumenta autora sakaru lidzekli (Iidzekliem) ietverams organizacijas
talruna, faksa vai cita sakaru lidzekla numurs un/vai kods.

135. Dokumenta autora sakaru lidzekla (lidzeklu) numurs un/vai kods rakstams
veidlapas rekvizitu zona.

5.4.6. Norade par dokumenta lietosanas ierobezojumu

136. Noradi par dokumenta lietoSanas ierobezojumu lieto, ja likumos un citos tiesibu
aktos noteikti ierobeZojumi brivai dokumenta un taja ietvertas informacijas lietosanai.

137. Noradi par dokumenta lietoSanas ierobezojumu lieto, noforme un raksta
pirmsteksta zona lapas labaja puse saskana ar ipasiem likumiem un Ministru kabineta
noteikumiem.

5.4.7. Dokumenta veida nosaukums

138. Dokumenta veids nosaka dokumenta teksta uzbuves ipatnibas un ta funkcijas,
palidz noteikt dokumenta uzdevumu un ta prasibu izpildes obligatumu.

139. Dokumenta veida nosaukumu attieciba pret parejo dokumenta informaciju grafiski
izcel (ar cita lieluma burtiem vai ka citadi) un raksta pirmsteksta zona lapas vidu,
piemeram:

RIKOJUMS

5.4.8. Dokumenta izstradasanas, izdoSanas, pienemsanas vai parakstiSanas vietas
nosaukums

140. Dokumenta izstradasanas, izdosanas, pienemsanas vai parakstiSanas vietas
nosaukums rakstams lokativa.

141. Ja dokuments izstradats, izdots, pienemts vai parakstits:
1) pilseta, tad norada tikai pilsetas nosaukumu;
2) pagasta, tad norada rajona un attieciga pagasta nosaukumu.

142. Dokumenta izstradasanas, izdoSanas, pienemsanas vai parakstiSanas vietas
nosaukumu raksta pirmsteksta zona zem dokumenta veida nosaukuma, piemeram:

RIKOJUMS
Kuldiga
5.4.9. Dokumenta datums un numurs

143. Dokumenta datumu raksta pirmsteksta zona lapas kreisaja puse.



144. Dokumenta numura vietu apzime ar “Nr.” vai “No”.

145. Dokumenta numura kopa ar dokumenta kartas numuru ka dokumenta numura
sastavdalas var but ari citi apzimejumi, kas parasti noformejami ar arabu cipariem (var
lietot ar1 burtus). Dokumenta registracijas kartas numuru no citiem apzime&jumiem
parasti atdala ar skerssvitru - “/”, pieméram:

Nr. 2-15/567, kur:

2 - strukturvienibas numurs (indekss) atbilstosi organizacijas iek§€jam sadalijumam;
15 - lietas numurs atbilstosi organizacijas lietu nomenklaturai;

567 - dokumenta registracijas kartas numurs.

146. Apzimejumus, ko organizacija lieto savu dokumentu numuros, nosaka pati
organizacija.

147. Dokumenta numuru raksta pirmsteksta zona lapas labaja puse, iznemot sarakstes
dokumentus.

Piemeram:

RIKOJUMS

Ludzas rajona Ciblas pagasta

1997.gada 15.aprili Nr.12

5.4.10. Sanemta dokumenta datums un numurs atbildes dokumenta

148. Sniedzot atbildi, atbildes dokumenta janorada sanemta dokumenta datums un
numurs.

149. Sanemta dokumenta datuma vietu atbildes dokumenta apzime ar noradi “Uz” zem
dokumenta datuma.

150. Sanemta dokumenta numura vietu atbildes dokumenta apzime ar noradi “Nr.” vai
“No” pa labi no sanemta dokumenta datuma, pieméram:

15.04.1997. Nr. 12
Uz 12.04.1997. Nr. 1-14/222
5.4.11. Dokumenta apstiprinajuma uzraksts vai atzime par dokumenta apstiprinajumu

151. Apstiprinajuma uzrakstu vai atzimi par dokumenta apstiprinajumu raksta
pirmsteksta zona.

5.4.12. Adresata noforméesana



152. Adresats rakstams dativa pirmsteksta zona lapas labaja puse. Pielaujams adresatu
rakstit lapas kreisaja puse.

153. Organizacijas un/vai tas strukturvienibas nosaukums pirms amatpersonas amata
nosaukuma rakstams genitiva.

154. Nosiitot dokumentu organizacijai, to var adreset:

1) attiecigajai organizacijai;

2) organizacijas struktiirvienibai;

3) organizacijas amatpersonai, darbiniekam vai ierednim (ierédna kandidatam).
155. Ja dokumentu adrese organizacijai, adresata:

1) jabut pilnam tas nosaukumam, pieméram:

Valsts akciju sabiedribai “Ipagums”

2) var noradit pasta adresi, pieméram:

Valsts akciju sabiedribai “Ipagums”

Brivibas gatve 501, Riga, LV-1099

156. Ja dokumentu adrese organizacijas struktiurvienibai, adresata:

1) jabut pilnam attiecigas organizacijas un tas strukturvienibas nosaukumam,
piemeram:

Valsts akciju sabiedribas “Ipasums”
Personala nodalai
2) var noradit pasta adresi.

157. Ja dokumentu adrese organizacijas amatpersonai, darbiniekam vai ierednim
(ieredna kandidatam), adresata:

1) jabut attiecigas organizacijas nosaukumam, amatpersonas, darbinieka vai ieredna
(ieredna kandidata) amata nosaukumam, vardam un uzvardam vai varda inicialim un
uzvardam, piemeram:

Valsts akciju sabiedribas “Ipa$ums”

Tirgvedibas nodalas specialistei

Agrai Lidumai

2) var noradit pasta adresi.



158. Ja dokumentu adrese fiziskai personai, adresata jabut attiecigas personas vardam
un uzvardam vai varda inicialim un uzvardam, ka ari pasta adresei, piemeram:

Dzintaram Krasta kungam

“Osinos”, Sila pag., Ogres raj.

p.n. Lidumi, LV-5099

5.4.13. Teksta satura atklasts

159. Teksta satura atklasta rakstama isa informacija par dokumenta saturu, lai butu
vieglak attiecigo dokumentu atskirt no citiem ta pasa veida dokumentiem un sameklet
to turpmak.

160. Teksta satura atklastu parasti raksta visiem dokumentiem.

161. Teksta satura atklastu var nerakstit, ja dokuments noformets uz As formata papira
lapas vai ja tam ir nosaukums.

162. Teksta satura atklastu raksta pirmsteksta zona lapas kreisaja puse.

163. Teksta satura atklastu parasti sak ar vardu “Par”, un atklasta tekstam jaatbild uz
jautajumu “Par ko ir Sis dokuments?”.

Pieméram:

Par dokumentu izstradasanu un noformésanu

5.4.14. Teksta pielikuma norade un uzraksts

164. Teksta pielikuma norade rakstama, ja dokumenta tekstam (turpmak teksta —
“pamatdokuments”) pievieno papildinformaciju, kas noformeta ka paskaidrojoss vai
ilustrejoss dokuments, kurs lietojams tikai kopa ar pamatdokumentu, — tabula,

dokumenta paraugs, zimejums u.tml.

165. Teksta pielikuma noradi noforme pamatdokumenta teksta ar vardu “pielikums”,
rakstot to iekavas un minot attiecigu kartas skaitli, ja pielikumi ir vairaki, pieméram:

Dokumentu pienemsanas un nodosanas akts janoforme pec pievienota parauga
(2.pielikums).

166. Ja pamatdokumenta teksta ir atsauce uz jau noraditu pielikumu, tad turpmak
teksta to noforme ar noradi “sk. pielikumu”, minot attiecigo pielikuma numuru (ja tads
ir), piemeram:

Dokumenta apstiprinajumu noforme ar apstiprinajuma uzrakstu (sk. 3.pielikumu).
167. Teksta pielikuma uzraksta jabut:

1) vardam “Pielikums”;

2) pamatdokumenta autora nosaukumam;



3) pamatdokumenta datumam;

4) pamatdokumenta veida nosaukumam,;

5) pamatdokumenta numuram.

168. Ja nepiecieSams, pielikuma uzraksta var noradit pamatdokumenta punktu, kura
pirmo reizi minets attiecigais pielikums, teksta satura atklastu vai dokumenta
nosaukumu.

Pieméram: Pielikums

Ekonomikas ministrijas

1997.gada 12.novembra

rikojumam Nr.109

(3.4.punkts)

5.4.15. Norade par pievienotajiem dokumentiem

169. Noradi par pievienotajiem dokumentiem noforme, ja dokumentam (vestulei, aktam
u.c.) tiek pievienots kads cits dokuments.

170. Noradi par pievienotajiem dokumentiem raksta teksta zona zem pamatdokumenta
teksta.

171. Norade par pievienotajiem dokumentiem janorada:
1) vards “Pielikuma”, aiz kura raksta kolu;

2) pievienota dokumenta nosaukums;

3) pievienota dokumenta lapu (lappusu) skaits.
Piemeram:

Pielikuma: Izstades apmeklejumu grafiks uz 1 lp.

172. Ja dokumentam tiek pievienoti vairaki cita dokumenta eksemplari, tad norade par
pievienotajiem dokumentiem janorada ar1 eksemplaru skaits, pieméeram:

Pielikuma: Dokumentu pienemsanas un nodosanas akts uz 5 Ip. 2 eks.
173. Norade par pievienotajiem dokumentiem var uzradit ari citu informaciju.
174. Ja dokumentam pievienotais dokuments ir caursuts (caurauklots) vai brosets, tad

norade par pievienotajiem dokumentiem var nenoradit pievienota dokumenta lapu
skaitu.



175. Ja pievienota dokumenta nosaukums minéts pamatdokumenta teksta, tad norade
par pievienotajiem dokumentiem pilnu pievienota dokumenta nosaukumu atkartoti var
nenoradit. Saja gadijuma norada tikai dokumenta veida nosaukumu, piemeram:
Pielikuma: Nolikums uz 5 Ip. 2 eks.

176. Ja dokumentam tiek pievienoti vairaki citi dokumenti, tad norade par
pievienotajiem dokumentiem tos numure, pieméram:

Pielikuma: 1. Dokumentu pienemsanas un nodosanas akts uz 5 Ip.

2. Izstades apmeklejumu grafiks uz 1 Ip. 5 eks.

3. Dokumentu izstradasanas un noformesanas noteikumi 9 eks.

177. Ja dokumentam tiek pievienots cits dokuments, kuram savukart ari ir pievienots
dokuments (dokumenti), tad noradi par pievienotajiem dokumentiem noforme péc Sada

parauga:

Pielikuma: Dokumentu pienemsanas un nodosanas akts ar pielikumiem, pavisam uz 10
Ip.

178. Ja dokumentam tiek pievienots liels skaits citu dokumentu, tad noradi par
pievienotajiem dokumentiem saskana ar ieprieks minétajam prasibam noforme
atseviska lapa, kura jabuit nosauktam pamatdokumentam. Saja gadijuma
pamatdokumenta noradi par pievienotajiem dokumentiem noforme péc Sada parauga:
Pielikuma: Pievienoto dokumentu saraksts uz 1 Ip.

5.4.16. Paraksta noformésana

179. Ja dokumentu paraksta vairakas vienas organizacijas amatpersonas, tad to
parakstus izvieto vienu zem otra, ieverojot attiecigo personu amata pakapi, pieméram:

Generaldirektors (personiskais paraksts) A.Bertulis
Galvenais gramatvedis (personiskais paraksts) K.Zarins

180. Ja dokumentu paraksta komisija, tad parakstus izvieto tada seciba, ka nosaukts
komisijas sastavs.

181. Ja dokumentu paraksta divu dazadu organizaciju amatpersonas, tad to parakstus
izvieto blakus viena limen1 tada seciba, ka noraditi attiecigo organizaciju nosaukumi
dokumenta sakuma, piemeram:

Akciju sabiedribas “Veji” Valsts uznémuma “Rits”

valdes priekssedetajs direktors

(personiskais paraksts) A.Kalnins (personiskais paraksts) K.Bérzins

182. Ja dokumentu paraksta vairaku dazadu organizaciju amatpersonas, tad to
parakstus izvieto pec $ada parauga:



Akciju sabiedribas “Veji” Valsts uznémuma “Rits”

valdes priekssedetajs direktors

(personiskais paraksts) A.Kalnins (personiskais paraksts) K.Bérzins
Valsts akciju sabiedribas Firmas “Rita vejs”, SIA,

“IpaSums” prezidents generaldirektors

(personiskais paraksts) U.Klavins$ (personiskais paraksts) V.Lapins

183. Dokuments janoforme ta, lai paraksta zonas rekviziti butu viena lapa ar tekstu vai
vismaz teksta dalu.

5.4.17. Zimoga nospiedums

184. Zimoga nospiedumu liek paraksta zona vieta, kas dokumenta apzimeta ar atzimi
“z.v.”. Ja Sada vieta dokumenta nav apzimeta, tad zimoga nospiedumu liek ta, lai tas
skartu dokumenta parakstitaja amata nosaukumu, piemeram:

Generaldirektors (zimogs) (personiskais paraksts) A.Vilks

5.4.18. Dokumenta saskanojuma uzraksts vai atzime par dokumenta saskanojumu
185. Ja likumos vai citos tiesibu aktos paredzets parvaldes dokumentu saskanot ar citu
organizaciju vai ja dokumenta skarti jautajumi, kuru risinasana saistita ar citas
organizacijas kompetenci, dokumenta jabut saskanojuma uzrakstam vai atzimei par
saskanojumu.

186. Dokumentu var saskanot:

1) amatpersonai parakstoties uz saskanojama dokumenta;

2) pienemot lemumu kolegialas institiicijas séde, kura saskano dokumentu.

187. Dokumenta saskanojumu noforme:

1) ar saskanojuma uzrakstu, ja amatpersona parakstas uz saskanojama dokumenta;

2) ar atzimi par saskanojumu, ja kolegiala institiicija sava sédé pienemusi lemumu par
dokumenta saskanosanu.

188. Kolegiala instituicija sava sede dokumentu var saskanot:
1) pienemot lemumu, kas noformets ka atsevisks dokuments (lemums, rikojums);
2) pienemot lemumu, kas ierakstits tikai sedes protokola.

189. Saskanojuma uzrakstu vai atzimi par saskanojumu raksta uz visiem dokumenta
eksemplariem paraksta zona lapas kreisaja puse.



190. Saskanojuma uzraksta jabut:
1) ar lielajiem burtiem rakstitam vardam “Saskanots”;

2) dokumenta saskanotajas amatpersonas pilnam amata nosaukumam (ietverot ari
pilnu attiecigas organizacijas nosaukumu genitiva);

3) dokumenta saskanotajas amatpersonas pasrocigam parakstam un ta atSifrejumam,;
4) saskanosanas datumam,;

5) zimoga nospiedumam, ja tas paredzets attiecigos tiesibu aktos vai péc savstarp€jas
vienosanas.

Piemeram:

SASKANOTS

Ekonomikas ministrijas
Tehniska departamenta direktors
(personiskais paraksts) A.Klavins

28.09.1997.

191. Ja dokumentu saskano kolegialas institiicijas sedé un noformeé saskanojumu ka
atseviSku dokumentu, atzime par saskanojumu jabut:

1) ar lielajiem burtiem rakstitam vardam “Saskanots”;

2) kolegialas instituicijas pilnam nosaukumam,;

3) pienemta dokumenta datumam, nosaukumam un numuram.
Pieméram:

SASKANOTS

ar akciju sabiedribas “Rits” valdes

1997.gada 28.maija

lemumu Nr.25

192. Ja dokumentu saskano kolegialas institiicijas sed€, ierakstot to tikai sedes
protokola, atzime par saskanojumu jabut:

1) ar lielajiem burtiem rakstitam vardam “Saskanots”;
2) kolegialas instituicijas pilnam nosaukumam;

3) kolegialas institiicijas sedes datumam un protokola numuram.



Piemeram:

SASKANOTS

akciju sabiedribas “Rits” valdes

1997.gada 28.julija sede

prot. Nr.25

193. Ja dokuments jasaskano ar divam citam organizacijam, tad saskanojumu ar katru
organizaciju noforme ar savu saskanojuma uzrakstu vai atzimi par saskanojumu, kurus
izvieto pec Sada parauga:

SASKANOTS SASKANOTS

Akciju sabiedribas “Veji” Valsts uznémuma “Rits”

valdes priekssedetajs direktors

(personiskais paraksts) A.Kalnins (personiskais paraksts) K.Bérzins

17.07.1997. 20.07.1997.

194. Ja dokuments jasaskano ar vairakam citam organizacijam, tad saskanojuma
uzrakstus vai atzimes par saskanojumu izvieto pec $ada parauga:

SASKANOTS SASKANOTS

Akciju sabiedribas “Veji” Valsts uznemuma “Rits”

valdes priekssedetajs direktors

(personiskais paraksts) A.Kalnins (personiskais paraksts) K.Bérzins

17.07.1997. 20.07.1997.

SASKANOTS SASKANOTS

Ekonomikas ministrijas ar valsts akciju sabiedribas

Tehniska departamenta direktors “Ipa$ums” valdes

(personiskais paraksts) A.Klavins 1997.gada 28.julija

27.07.1997. lemumu Nr.25

195. Saskanojuma uzraksti vai atzimes par saskanojumu dokumenta janoforme ta, lai tie
visi atrastos viena lapa ar parakstu. Ja dokuments jasaskano ar daudzam organizacijam

un visus saskanojuma uzrakstus vai atzimes par saskanojumu nevar izvietot viena lapa
ar parakstu, tad tos raksta atseviska saskanojumu lapa, kura ir norade uz



pamatdokumentu. Saja gadijuma uz pamatdokumenta jabiit uzrakstam “Pievienota
saskanojumu lapa”.

5.4.19. Dokumenta izstradataja uzvards un dienesta talruna numurs
196. Dokumenta izstradataja vai cita attiecigaja jautajuma kompetenta organizacijas
darbinieka uzvardu un dienesta talruna numuru parasti norada organizacijas

nosutamajos dokumentos, bet to var noradit ari tas ieksejos dokumentos.

197. Dokumenta izstradataja uzvards un dienesta talruna numurs rakstams zem
rekvizita “paraksts” lapas kreisaja puse, piemeram:

Klavins 7323999

198. Ja dokumenta izstradatajs un parakstitajs ir viena un ta pati persona, ari tad ir
jaraksta Sis rekvizits.

5.5. Dokumenta dienesta atzimes

5.5.1. Rezolucija

199. Rezoliicija ir neatnemama dokumenta sastavdala. Ta jaraksta skaidri salasami tiesi
uz izpildama dokumenta pirmsteksta zona brivaja vieta ta, lai ta nenosegtu kadu
dokumenta teksta vai rekvizita dalu. Rezoluciju neraksta pirmas lapas augseja kreisaja
sturi un uz dokumenta malam.

200. Rezolucija jabut noraditam:

1) dokumenta izpilditajam;

2) uzdevumam, kas javeic dokumenta izpilditajam;

3) rezolucijas autora parakstam,;

4) datumam, kad rakstita rezolucija.

201. Rezolucija var nenoradit izpildamo uzdevumu, ja tas skaidri izriet no pasa
dokumenta teksta.

202. Rezoltcija var noradit uzdevuma izpildes terminu, piemeram:
A.Klavinam

Sagatavot atbildes projektu.

Termins - 15.08.1997.

(personiskais paraksts)

01.08.1997.

203. Rezoliucija var noradit ari vairakus dokumenta izpilditajus, pieméram:



A.Klavinam

B.Lapinam

G.Ozolinam

Veikt dienesta izmekleésanu un
iesniegt atzinumu.

Termins - 15.09.1997.
(personiskais paraksts)

01.09.1997.

204. Ja rezolucija noraditi vairaki izpilditaji un nav noteikts atbildigais, tad atbildigs par
dokumenta izpildi kopuma ir tas, kur§ minéets pirmais.

5.5.2. Atzime par dokumenta kontroli

205. Ja sanemta dokumenta izpilde tiek kontroleta, atzimi par dokumenta kontroli
raksta dokumenta kreisaja mala iepretim teksta satura atklastam.

206. Atzime par dokumenta kontroli raksta:

1) vardu “Kontrole” vai burtu “K”;

2) datumu, lidz kuram dokumentam jabut pilniba izpilditam.
Pieméram:

Kontrole

25.10.1997.

5.5.3. Viza

207. Ar vizu noforme dokumenta saskanosanu organizacijas ietvaros. Vizu raksta
paraksta zona zem rekvizita “paraksts”.

208. Ja vize dokumentu, ko siita arpus organizacijas, tad vizu raksta tikai uz ta
eksemplara, kurs paliek organizacijas lieta. Ja vize dokumentu, kas paliek organizacijas
lieta, tad vizu raksta uz dokumenta pirma eksemplara.

209. Viza ietilpst:

1) datums, kad rakstita viza;

2) vizetaja personiskais paraksts.

210. Vizu var papildinat ar vizetaja amata nosaukumu un paraksta atsifrejumu.



211. Ja vizeétajam ir iebildumi pret dokumenta projektu vai papildinajumi, tie jaraksta
pie vizas, bet, ja tos nevar izvietot uz vizéjama dokumenta, tad iebildumi un
papildinajumi jaraksta uz atseviskas lapas, bet uz vizéjama dokumenta vizu noforme péec
sada parauga:

Iebildumus pievienoju.

14.11.1997. (personiskais paraksts) K.Berzins

5.5.4. Atzime par iepaziSanos ar dokumenta saturu

212. Ja ir nepiecieSams dokumentet kadas personas iepazistinasanu ar dokumentu,
paraksta zona zem rekvizita “paraksts” raksta atzimi par iepaziSanos ar dokumenta
saturu.

213. Atzime par iepaziSanos ar dokumenta saturu jabut:

1) vardam “Iepazinos” vai “Lasiju”;

2) attiecigas personas personiskajam parakstam,;

3) datumam.

214. Ja nepiecieSams, atzimi par iepaziSanos ar dokumenta saturu var papildinat ar
attiecigas personas amata nosaukumu un paraksta atSifrejumu.

5.5.5. Atzime par dokumenta izpildi

215. Atzimi par dokumenta izpildi raksta pec dokumenta pilnigas izpildes dokumenta
pirmas lapas apaksejas malas kreisaja puse.

216. Atzime par dokumenta izpildi jabut isai noradei par dokumenta izpildes rezultatu.

217. Ja, dokumentu izpildot, izstradats jauns dokuments, tad atzime par dokumenta
izpildi raksta datumu, jauna dokumenta veida nosaukumu un numuru, piemeram:

12.04.1997. nosutita vestule Nr. 2-15/243.

218. Ja dokuments izpildits, neizstradajot jaunu dokumentu, tad atzime par dokumenta
izpildi norada, kad un kada veida tas ir izpildits. Dokumenta pirmas lapas otraja puse
velams sikak izklastit izpildes rezultatu, piemeram:

Jautajumu K.Petersons atrisinaja telefoniski

15.09.1997. ar Tehniska departamenta

direktoru A.Klavanu. Sk. lapas otra puse.

5.5.6. Atzime par dokumenta datu ievadiSanu informacijas sistéma

219. Ja dokumenta informacija tiek ievadita informacijas sistéma, tad attieciga

dokumenta paraksta zona lapas apaksejas malas vidu jaraksta atzime par dokumenta
datu ievadiSanu informacijas sistema, piemeram:



minriki2.doc.

220. Atzime par dokumenta datu ievadiSanu informacijas sistéma jaraksta attiecigas
informacijas sistemas nosaukums. Atzimi var papildinat ar informacijas ievaditaja
personisko parakstu vai kodu un ievadiSanas datumu, piemeram:

Informacija ievadita

ADAS “Virsotne”

Operators (personiskais paraksts) I.Berzs

16.08.1997.

5.5.7. Atzime par dokumenta sanemsanu vai atzime par dokumenta sanemsanu un
registrésanu

221. Uz dokumenta, ko sanem organizacija, pirmas lapas apaks€jas malas labaja puse
jaizdara atzime par dokumenta sanemsanu vai atzime par dokumenta sanemsanu un
registresanu.

222. Atzimeé par dokumenta sanemsanu jabut:

1) ar lielajiem burtiem rakstitam vardam “SANEMTS”;

2) pilnam vai saisinatam dokumenta sanemeéjas organizacijas nosaukumam,;

3) dokumenta sanemsanas datumam.

223. Ja nepiecieSams, atzime var noradit ar1 dokumenta sanemsanas laiku.

224. Atzime par dokumenta sanemsanu un registresanu janorada ar1 dokumenta
registracijas numurs, piemeram:

SANEMTS

Finansu ministrija

10.12.1997.

Nr. 265/2-15

5.6. Parvaldes dokumentu izstradasanas tehniskas prasibas

5.6.1. Papira formats un dokumenta malas

225. Dokumentu raksta viena vai abas lapas puses uz sada formata rakstampapira:
1) A3 (420x210 mm) - tikai horizontala novietojuma;

2) A4 (297x210 mm) - horizontala vai vertikala novietojuma;



3) A5 (210x148 mm) - horizontala vai vertikala novietojuma.
226. Teksta aizsargasanai dokumenta atstaj Sadas malas:

1) kreiso - ne mazak par 30 mm; ja tekstu raksta abas lapas puses, otra lapas puse — ne
mazak par 10 mm,;

2) labo - ne mazak par 10 mm; ja tekstu raksta abas lapas puses, otra lapas puseé — ne
mazak par 30 mm;

3) augs$ejo - ne mazak par 20 mm;

4) apaksejo - ne mazak par 20 mm.

5.6.2. Organizacijas veidlapa

227. Organizacija var izgatavot un lietot Sadas veidlapas:

1) organizacijas veidlapu;

2) atseviSka dokumenta veida veidlapu.

228. Organizacijas veidlapu var lietot visiem parvaldes dokumentiem.

229. Atseviska dokumenta veida veidlapu lieto konkretam dokumenta veidam.

230. Organizacija var lietot tipografiski vai cita tehniska veida uz balta vai gaiSos tonos
viegli iekrasota papira izgatavotas veidlapas ar ieprieks sagatavotu nemainigu teksta
dalu.

231. Organizacijas veidlapa atveidojami $adi rekviziti:

1) valsts gerbona, organizacijas emblemas, firmas zimes vai precu zimes attels;

2) dokumenta autora nosaukums;

3) organizacijas registracijas numurs;

4) dokumenta autora pasta adrese;

5) norade par dokumenta autora sakaru lidzekli (Iidzekliem).

232, AtseviSka dokumenta veida veidlapa papildus organizacijas veidlapas rekvizitiem
jaatveido attieciga dokumenta veida nosaukums.

233. Organizacijas veidlapa un atseviska dokumenta veida veidlapa var atveidot
trafaretas dalas vai ierobezojosas atzimes Sadiem rekvizitiem:

1) dokumenta datumam;

2) dokumenta numuram;



3) dokumenta izstradasanas, izdoSanas, pienemsanas vai parakstiSanas vietas
nosaukumam;

4) sanemta dokumenta datumam atbildes dokumenta;

5) sanemta dokumenta numuram atbildes dokumenta;

6) dokumenta apstiprinajuma uzrakstam vai atzimei par dokumenta apstiprinajumu;
7) adresatam,;

8) dokumenta teksta satura atklastam vai nosaukumam.

234. Veidlapa var atveidot ari citu nepiecieSamo informaciju (konta numuru u.c.), ka ar1
dokumenta malu ierobezojosas atzimes, atzimes lapas locijumiem u.tml.

235. Dokumenta veidlapa visiem rekvizitiem jabiit viena krasa, parasti - melna. Nav
pielaujams izmantot zalo un dzelteno krasu vai citu krasu gaiSos tonus, kas apgrutina
dokumenta kopiju izgatavosanu.

236. Burtu lielums jaizvelas atkariba no rekvizitu iespiedzimju daudzuma. Burtu lielums
un raksts nedrikst stipri atskirties cits no cita. Ar lielakiem burtiem pielaujams izcelt
tikai organizacijas un dokumenta veida nosaukumu.

237. Dokumenta malu un atsevisku rekvizitu izvietojumu ierobezojosas atzimes uz
veidlapas var noradit ar sturiSiem vai cita veida apzimejumiem.

5.6.3. Dokumenta teksta iedalijums

238. Dokumenta teksta iedalijjums nedrikst parsniegt cetrus limenus: nodala,
apaksnodala, rindkopa vai punkts un apakspunkts.

239. Dokumenta teksta rindkopas vai punktus var apvienot nodalas un apaksnodalas.

240. Nodalas vai apaksnodalas saturu atklaj attiecigi nodalas vai apak$nodalas
virsraksts, ko raksta nodalas vai apak$nodalas sakuma rindas vidi.

241. Nodalas un apak$nodalas numurejamas ar arabu cipariem, ko raksta nodalas vai
apaksnodalas virsraksta prieksa.

242. Apaksnodalas numuru veido nodalas kartas skaitlis un apaksnodalas kartas
skaitlis, kas cits no cita atdaliti ar punktu.

243. Ja dokumenta teksts tiek dalits nodalas un punktos, punkta numuru veido nodalas
kartas skaitlis un punkta kartas skaitlis, kas cits no cita atdaliti ar punktu, piemeram:

3.27.
244. Ja dokumenta teksts tiek dalits nodalas, apaksnodalas un punktos, punkta numuru

veido nodalas kartas skaitlis, apak$nodalas kartas skaitlis un punkta kartas skaitlis, kas
cits no cita atdaliti ar punktu, pieméram:

3.2.27.



245. Ja punkta tekstu dala apakSpunktos, punkta numurs tiek papildinats ar attieciga
apakspunkta kartas skaitli, piemeram:

3.2.27.1.
246. Ja nodala vai apaksnodala ir tikai viens punkts (rindkopa), tam numuru neraksta.
247. Pielaujama teksta punktu vienlaidu numeracija.

248. Punkta numuru raksta ar rindkopas atkapi. Rindkopas atkapi veido piecas burtu
vietas.

249. Ja dokumenta nodalas beigas teksts neaiznem pilnu lappusi, jaunu nodalu var
rakstit nakamaja lappuse, ieprieksejas nodalas beigas atzimejot ar nodalas beigu zimi
lappuses vidu, pieméram:

vai

* % %

5.6.4. Informacijas izcelumi

250. Lai dokumenta galvena informacija butu ertak uztverama, to var grafiski izcelt.
251. Informaciju var izcelt ar Sadiem panémieniem:

1) rakstot izcelamo dalu ar lielajiem burtiem, pieméram:

Janis BERZINS;

2) pasvitrojot izcelamo dalu, pieméram:

Janis Berzins;

3) rakstot izcelamo dalu ar retinatiem burtiem, piemeram:

JanisBerzins.

252. Noformejot dokumentu, informacijas izcel$anai var izmantot attiecigo tehnisko
lifizelilu iespejas (citu burtu rakstu, dazada biezuma un lieluma burtus u.tml.),
piemeéram:

1. Valsts kancelejas Juridiskais departaments.

2. Valsts kancelejas Juridiskais departaments.

3. Valsts kancelejas Juridiskais departaments.

5.6.5. Lapu un lappusu numeracija



253. Ja dokuments noformets tikai uz vienas lapas vai lappuses, to nenumure.

254. Dokumentos, kurus noforme uz divam vai vairakam lapam (lappusem), sakot ar
otro lapu (lappusi), tas attiecigi numure ar arabu cipariem.

255. Lapas (lappuses) numurs rakstams katras lapas (lappuses) augsejas vai apaksejas
malas vidu bez jebkadam papildu zimem.

6. Nosleguma jautajumi

256. Sie noteikumi stajas speka ar 1996.gada 1.jiliju.

257. Organizacijas veidlapas, kas izgatavotas atbilstosi Latvijas Republikas standartam
LRS 3-90 “Organizatoriskas un rikojumu dokumentacijas sistéma. Paraugformulars.
Pamatnoteikumi dokumentu noformesanai”, var izmantot lidz 1996.gada 1.novembrim,
ieverojot $o noteikumu prasibas rekvizitu noformesanai, kas nodrosina dokumenta
juridisko speku.

258. Ar So noteikumu speka stasanas dienu atzit par speku zaud€jusiem:

1) Latvijas Republikas standartu LRS 3-90 “Organizatoriskas un rikojumu
dokumentacijas sistema. Paraugformulars. Pamatnoteikumi dokumentu noformesanai”;

2) Ministru Padomes 1990.gada 29.decembra rikojumu Nr.249-r “Par vietejo pasvaldibu
iestazu lietvedibas instrukeciju projektiem”;

3) Ministru Padomes 1991.gada 29.janvara rikojumu Nr.37-r “Par naudas lidzeklu
iedalisanu”.

Ministru prezidents A.Skéle

Tieslietu ministrs Dz.Rasnacs

Riga 1996.gada 23.aprili

1.pielikums

Dokumentos biezak lietojamie saisinajumi
1. Tradicionalie saisinajumi, kurus teksta parasti lieto ka saisinajumus:
u.c. — un citi

utt. — un ta talak

u.tml. — un tamlidzigi

vai tml. — vai tamlidzigi

ti. —tasir

sk. — skatit



sal. — salidzinat

S.g. — Sa gada, §1 gada

plkst. — pulksten

nr. — (aiz skaitla)

Nr. — numurs (pirms skaitla — dokumentu numeracija)
v.i. — pienakumu (“vietas”) izpilditajs

vietn. — vietnieks; vietniece

Ls — lats (kopa ar summu cipariem)

N.B. (lat. nota bene!) — ievero labi!

P.S. (lat. post scriptum) — piebilde aiz paraksta

2. Saisinajumi, ar kuriem noteikta pozicija aizstaj parasti pilna forma lietojamos vardus
vai izteiksmes:

a.god. — augsti godatais;

augsti godajamais ari:

augsti godata; augsti godajama

a.k. — abonenta kastite (kopa ar skaitli)
a.l. — autorloksne

apg. — apgabals

apm. — apmeram

apr.1 — aprinkis (kopa ar nosaukumu)
apr.2 — aprilis

a/s — akciju sabiedriba

att. — attels

aug. — augusts

b—ba — biedriba

bij. — bijusais

bulv. — bulvaris



cet. — ceturksnis

cien. — cienita; cienijama; cienitais; cienijjamais (kopa ar personvardu vai amata
nosaukumu)

dok. — dokuments

Dr. — doktors (kopa ar personvardu)

Dr. h. (latviski) — habilitetais doktors (kopa ar personvardu)
Dr. habil. (latiniski) — habilitetais doktors (kopa ar personvardu)
dsk. — daudzskaitlis

dz.1 — dzimis; dzimusi (dzives datos)

dz.2 — dzivoklis (adrese)

dziv. — dzivojoSs; dzivojosa (adrese)

eks. — eksemplars

febr. — februaris

g. — gads (kopa ar skaitli)

gab. — gabals (kopa ar skaitli)

galv. — galvenais

god. — godatais; godajamais; ari: godata; godajama (kopa ar personvardu vai amata
nosaukumu)

gr. — grupa
gs. — gadsimts

gs.b. — gadsimta beigas
gs.s. — gadsimta sakums
iec. — iecirknis

iedz. — iedzivotajs

iesk. — ieskaitot

inv. — inventars

inZ. — inZenieris

ist.loc. — istenais loceklis; 1stena



locekle (kopa ar personvardu)

janv. — janvaris

jaun. — jaunakais (kopa ar amata nosaukumu)
jun. — junijs

jul. — julijs

kdze (dat. kdzei) — kundze (dat. kundzei)

kgs (dat. kgm) — kungs (dat. kungam)

kl. — klase

kor.loc. — korespondetajloceklis (kopa ar personvardu)
lauk. — laukums (adrese)

lin. — linija (adrese)

lp. — lapa

lpp. — lappuse

LVS — Latvijas Valsts standarts

l.cien. — ]oti cienita; loti cienijama loti cienitais; loti cienijamais (kopa ar personvardu
vai amata nosaukumu)

milj. — miljons

mljrd. — miljards

neiesk. — neieskaitot

nod. — nodala

nov. — novembris

okt. — oktobris

orig. — originals

p. — punkts; pants (aiz kartas skaitla)

pag. — pagasts (kopa ar pagasta nosaukumu)
parb. — parbaudyijis; parbaudijusi

piel. — pielikums



piem. — piemeram

piez. — piezime

pils.1 — pilseta (kopa ar pilsetas nosaukumu)
pils.2 — pilsonis

p.k.1 — pasta kastite (kopa ar skaitli)

p.k.2 — péc kartas

p.n. — pasta nodala

poz. — pozicija

pr—js — priekssedetajs (kopa ar personvardu)
pr—ks — prieksnieks (kopa ar personvardu)
prof. — profesors; profesore (kopa ar personvardu)
raj. — rajons (kopa ar rajona nosaukumu)
resp. — respektivi

sab—ba — sabiedriba

sant. — santims (kopa ar skaitli)

sast. — sastaditajs; sastadijis; sastadijusi
sak. — sakums

s€j. — sejums (kopa ar skaitli)

sept. — septembris

SIA — sabiedriba ar ierobeZotu atbildibu
siev. — sieviete; sievieSu—

spec. — specials

tab. — tabula

t.p. — tas pats; tads pats

t.s. — ta saucamais; ta sauktais

t.sk. — tai skaita; to skaita



tukst. — tukstotis (kopa ar skaitli)

uzn. — uznemums

vad. — vaditajs; vaditaja

val. — valoda

va/s, valsts a/s — valsts akciju sabiedriba

vec. — vecakais (kopa ar amata nosaukumu)

visp. — visparigs; visparejs

Vir. — virietis; virieSu—

vsk. — vienskaitlis

v/u — valsts uznemums

Zlm. — ZImejums

Pie Siem saisinajumiem pieder ari laika vienibu starptautiskie un latviskie apziméjumi:
h — st. — stunda

min — min. — minute

s — sek. — sekunde

3. Individualie saisinajumi, kurus pec vajadzibas veido pats dokumenta autors. Blakus
sadiem saisinajumiem teksta, kur tie mineti pirmo reizi, jadod ar1 tiem atbilstosa pilna
izteiksme, piemeram:

1) Ministrijas un citas valsts institucijas (turpmak teksta — “institticijas”);

2) Terminologijas komisija (TK);

3) Latvijas Arstu biedriba (LAB).



