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1 .VISPARIGIE NOTEIKUMI

1.1.,,LietvedTbas dokumentu izstrades, izpildes kontroles un saglabdsanas kadlba"
(turpmdk tekstd "Kdrttba") nosaka vienotu lietvedibas sist6mu Latvijas
LauksaimniecTbas universitdtO (turpmdk "universitate") un ir iek5ejs normatTvs akts,
kura prasTbas ir obligatas visiem universitdtes darbiniekiem. Pieqemot darbd jaunu
lietvedTbas darbinieku, struktUrvienTbu vad-rtdjiem (fakultd5u dekdniem, katedru
vadltdjiem, instit0tu direktoriem u.c.) darbinieks jdiepazTstina ar LLU struktUru,
,,LietvedTbas dokumentu izstrddes, izpildes kontroles un saglabdsanas karUbu",
strukturvienTbas lietu nomenklatUru, struktUrvienTbas lietdm, LLU darba kdrtTbas
noteikumiem un amata aprakstu.

1.2. KadTba ietver noteikumus, p€c kuriem universitatd jdizstrdda dokumenti, javeic
darbs ar dokumentiem un to glabS5ana.

KarUba izstrdddta, pamatojoties uz Dokumentu juridiskd sp6ka likumu,
201O,gada 2S,septembra MK noteikumiem Nr. 916 "Dokumentu izstrddS5anas un
noforme5anas kdrUba", Nr.748 ,,Dokumentu un arhlvu pdrvaldlbas noteikumi", Arhlvu
Iikumu, u.c, Latvijas Republikas lietvedlbu reglamentdjo5o dokumentu prasTbdm (sk.
66.pielikumu).
1.2.1. KdtlTbas ievdro5ana lietvedTba sekmds LLU dokumentu pdrvaldTbu - visu LLU
veidoto un sapemto dokumentu pilnv6rtTgu izmanto5anu, ka arT arhTva parvaldlbu -
dokumentu sistematizdctju, saglabd5anu, aprakstTsanu un iznTcina5anu utt.

Dokumentu pirvaldiba ir vadTbas joma, kas nosaka un Tsteno publisku
dokumentu radl5anu, saqemSanu, registr65anu, klasifikdciju, sistematizdciju,
izv6t165anu, apriti, kontroli, glabd5anu un pieejamTbu lTdz nodoSanai LLU arhlva, kd ari
to dokumentu iznTcind5anu, kuriem nav arhTviskds vdrUbas.
1.2.2. LietvedTbas darbs Latvijas LauksaimniecTbas universitdt6 ir organizets pec
jauktas sist6mas: Lietvedlbas dala, fakultdsu dekanatos, katedras, institUtos u.c.
struktUrvienlbds. Par dokumentu pieqemSanu, sadali, noform6juma pdrbaudi,
registrdciju, apriti, sistematizaciju, lietu veido5anu, apdari, uzglabS5anu, sagatavo5anu
nodoSanai arhTvS, arhlvd nesaglabajamo dokumentu sagatavo5anu iznlcina5anai, ka
arI to faktisko iznTcin6Sanu, dokumentu noforme5anu datorsalikumd atbild LLU
LietvedTbas dalas personals un atbildTgie lietvedTbas darbinieki struktUrvienTbds . Par
dokumentu eksperllzi lietds atbild strukturvienlbu vadltdji. Par dokumentu saglabaSanu
atbild strukturvienTbu lietvedTbas darbinieki un LLU arhTva pdrzinis.
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Arhivu pdrvaldiba - vadTbas joma, kas nosaka un rsteno lietu nomenklatUras
izstrddi, lietu sakarto5anu nodo5anai arhTva glabdsand, pieqem5anu un nodo5anu
arhTvd, aprakstT5an u un sakarto5anu, dokumentu izmanto5an u, iznTcindsanu.

1.3. Latvijas LauksaimniecTbas universitat6 lietvedlbas un arhlva darbu koordine
LietvedTbas dala. LietvedTbas darba organizaciju LLU un KdrtTbas noteikumu
iev6ro5anu praktiskajd darbTba kontrold LietvedTbas dalas vadltajs. LietvedTbas dalas
vadTtdjs parbauda lietvedTbas stdvokli struktUrvienTbds, organizO seminarus, lai celtu
atbildTgo lietvedTbas darbinieku kvalifikaciju, reguldri atjauno informdciju par lietvedlbu
reglamentdjoSiem vai uz to attiecindtiem normatTviem aktiem.

Lietvedlbas dalas galvenais uzdevums ir LLU dokumentu sa4em5ana,
registrdcija, sadale adresatiem, izpildes kontrole, arhlva pdrvaldTbas jomd - atbilsto5i
LLU lietu nomenklatUrai, no struktOrvienlbdm savdkt, komplektet, uzkrat, uzskaitTt,
saglabdt un izmantot pastavlgi glabdjamds un ilgsto5i, t.sk., personalsastava lietas, ka
arT atbilsto5i noteikumiem sagatavot un noteiktd termiqd Latvijas Naciondlajam
arhlvam nodot pastdvlgi glabdjamds lietas.
1.4. AtbildTbu par LietvedTbas daJas darba kvalitdti, atbilsto5i funkciju sadalTjumam,
uznemas LietvedTbas dalas darbinieki.
1.5.KartTbas iev6ro5anu Latvijas LauksaimniecTbas universitates strukturvienTb6s
nodroSina atbildTgie lietvedlbas darbinieki (noteikti ar rektora rTkojumu).
1.6. LLU strukturvienTbu vadTtdju piendkumi.
1 .6. 1 . Struktl rvienTb u vad-rtdj iem jdnod ro5i na :

. satiemto dokumentu izskatT5ana un nodo5ana izpildltajam to saqem$anas
diend ar uzdevumu, kas norddTts vadTbas rezolucijd,

. dokumentu sagatavo5ana atbilsto5i Latvijas Republikas likumiem un
normaUvajiem aktiem lietvedlbas darba reglament65and, kd noteikts Sajd ,,KartTba",o uzdevumu izpildes termiqu iev6ro5ana,

. dokumentu klasifikdcijas liet6s kontrole, dokumentu ekspeftIze,
1.6.2. StruktUrvienlbu vadTtajiem jdinformd darbiniekus par to, ka, pielaujot
grdmatvedlbas un statistiskds informacijas, ka arT informdcijas sistdmas dro5lbas
noteikumu pdrkap5anu, neatlautu darbTbu ar arhTva fonda dokumentiem (arhlva fonda
dokumentu vai to kopiju neatlauta izve5ana arpus Latvijas Republikas teritorijas;
dokumentu neatlauta iznlcinaSana, sabojd5ana vai nos16p5ana, ja radTts bOtisks
kaitdjums LLU), darbinieki tiks saukti pie atbildTbas Krimindllikuma noteiktaja kartTba.
1.7 . Visos gad-r1umos, kad dokumenti nav noform6ti atbilsto5i lietvedTbu
reglamentejo5iem noteikumiem, kd arT Sai KdrlTbai, lietvedTbas dienesta darbinieki tos
nosUta atpakalstrukt0rvienTbai, kas dokumentus izstrdddjusi, noradot iemeslu.

2. LIETVEDIBAS DIENESTA FUNKCIJAS

2.1. LietvedTbas dienestu universitdte veido LietvedTbas dalas darbinieki un atbildTgie
lietvedTbas darbinieki struktUrvienlbds (LLU struktUrsh€mu sk. l.pielikumd).
2.2. LietvedTbas d ienests nod ro5ina :

o visu Latvijas LauksaimniecTbas universitatd sa4emto dokumentu pielem5anu
un registrd5anu,

. dokumenta izpildTtaja vai darbinieka, kam dokuments nosUtams, noteik5anu,
o nosUtamo dokumentu pieqem5anu un sagatavo5anu nosUU5anai adresdtam,
o universitdtes darbinieku konsult65anu lietvedTbas jautdjumos,
o informdcijas snieg5anu par dokumentu uzskaiti, virzTbu, izpildes gaitu un

nosOUSanu.



. lietvedTbas noteikumu izstrad6Sanu, atbilsto5i Latvijas Republika spEkd
eso5ajiem likumiem un tieslbu aktiem,

. universitates lietu nomenklatUras izstrdda5anu,

. lietvedTbas stdvokla kontroli struktUrvienTbds,

. universitdtd sa4emto un nosUtamo dokumentu klasific65anu arhlva lietas,

. lietu nomenklat0ras ievie5anas metodisko vadibu,
o arhTva glabdjamo lietu aprakstu sastddl5anu,
. dokumentu saglabdSanu un sagatavoSanu nodoSanai Latvijas Naciondlajd

arhTva (LNA),
. izziqu, dokumentu atvasinajumu - kopiju, izrakstu norakstu sagatavo5anu.

3. LIETU PIENEMSANA UN NODOSANA, MATNOTIES LLU ARHIVA pAnZtNtM,
ATBILDIGAJ I EM LI ETVEDIBAS DARBINIEKIEM STRU KTURVI ENTBAS

3.1. Mainoties arhlva parzinim, jdveic dokumentu esTbas un fiziskd stdvokla pdrbaude,
parbaudes rezultatus fiksejot aktd (paraugs 60.pielikumd). Arhlva lietas, fonda lietu
nodod un pieqem ar aktu (paraugs 54.pielikumd).
3.2. Latvijas Republikas Ministru kabineta noteikumi paredz, ka, mainoties institUcijas
persondlam, jdnodro5ina darbinieka rlclbd eso5o dokumentu nodo5ana un
pieqem5ana. Mainoties atbildTgajam lietvedlbas darbiniekam LLU strukt0rvienlbas,
lietas saskaqa ar LLU lietu nomenklatUru jdnodod jaunajam darbiniekam.
3.2.1. Atbildlga lietvedTbas darbinieka darba llguma termi4a izbeig5ands vai atlai5anas
gadTjumd vi4am lietas jdnodod struktUrvienlbas vadTtdjam.
3.2.2. Pieqemot darbd jaunu darbinieku, kura dienesta piendkumos ietilps atbildTba par
lietvedTbu struktUrvienTbd, struktUrvienrbas vadltdjam vi45 jdiepazTstina ar LLU
struktUru, ,,LietvedTbas dokumentu izstrddes, izpildes kontroles un saglabaSanas
karltbu", struktUrvienTbas nolikumu, lietu nomenklatUru, struktUrvienTbas lietdm, LLU
darba k6rtTbas noteikumiem un amata aprakstu. StruktUrvienTbas vadTtdjam par
atbildlgo lietvedTbas darbinieku mai;ru jdziqo LietvedTbas dalas vadltdjam.

4.DOKUMENTU NOFORMESANA

Dokumentu izstrada5anas un noform65anas noteikumus reglament6 Latvijas
Republikas Ministru Kabineta 201O.gada 23.septembra noteikumi Nr.916 "Dokumentu
izstrdddSanas un noform65anas kartTba".

4,1. Dokumentu sastdvdalas

MK noteikumi paredz noteiktu dokumentu sastavdalu izvietojumu detrds darba
laukuma zonas (sk.3.pielikumu). Pdrejot uz nakamo zonu dokumenta, ieteicams lietot
ne vairdk kd divus starprindu intervSlus.
4.1.l.Veidlapas rekvizTtu zond | - valsts gerboqa, organizdcijas emblEmas attels, pilns
dokumenta autora nosaukums, organizacijas registrdcijas numurs, dokumenta autora
juridiska adrese, dokumenta autora faktiskd adrese, nordde par dokumenta autora
sakaru lldzekJiem.
4.1.2. Pirmsteksta zond ll - nordde par dokumenta lieto5anas ierobeZojumu,
dokumenta apstiprindjuma uzraksts vai atzlme par dokumenta apstiprindjumu,
dokumenta veida nosaukums, dokumenta izdo5anas vietas nosaukums, dokumenta
datums, dokumenta registrdcijas numurs, saqemta dokumenta datums atbildes



dokumentS, saqemtd dokumenta registrdcijas numurs atbildes dokumentS, adresits,
teksta satura atklasts.
4.1.3. Teksta zond lll - dokumenta teksts, nordde par pievienotajiem dokumentiem.
4.1.4. Paraksta zona lV - paraksts, zlmoga nospiedums, norade par dokumenta
izstrdddtaju un vi4a sakaru lTdzekliem, vlza, dokumenta saska6rojuma uzraksts vai
atzTme par dokumenta saskaqojumu, dokumenta atvasindjums pareizlbas
apliecindj uma uzraksts.

Teksta pielikuma uzrakstu raksta dokumenta teksta pielikuma pirmds lapas
labaja aug5ejd stUrI.

4.2. Dokumentu veidlapas

4.2.'4. Latvijas LauksaimniecTbas universitatd pdrvaldes dokumentu noform65anai lieto
LLU dokumentu veidlapas.

Strukt0rvienTbu dokumentu noformESanai lieto strukturvienTbu veidlapas. Var
sagatavot arI atsevi5llu dokumentu veidu veidlapas konkr6tam dokumenta veidam.

LLU instittJcijas - Konvents, Senats, Studiju padome, Zinatnes padome,
Saimnieciskd padome, var sagatavot 5o instituciju dokumentu veidlapas.

Dokumentu veidlapas var izgatavot arT fiziskas personas.
Var sagatavot arT atsevi5(u dokumentu veidu veidlapas, kuras papildu LLU vai

struktUrvienTbas veidlapas rekvizltiem atveido attieclga dokumenta veida nosaukumu.
Sajas veidlapds var atveidot dokumenta trafaretds dalas vai ierobeZojo5ds atzTmes
dokumenta datumam, registrdcijas numuram, izdo5anas vietas nosaukumam,
sa4emta dokumenta datumam un numuram atbildes dokumentd.

Veidlapas iespieZ tipogrdfiski vai sagatavo datoriz1li uz balta vai gai5os to4os
viegli iekrdsota papTra ar nemainTgu teksta dalu. LLU veidlapds ietilpst:

. LLU vai struktUrvienTbas emblOmas attEls (iek56jos dokumentus var noformet
uz veidlapas bez embl6mas att6la),

o autora (Latvijas Lauksaimniecibas universitdtes vai LLU un attiecTgds
struktUrvienTbas vai institUcijas) nosaukums,

. LLU registrdcijas numurs,

. LLU vai strukturvienTbas juridiskd adrese,
o nordde par LLU vai struktUrvienTbas sakaru lTdzekliem.

Atsevi5(a dokumenta veida veidlapd v6l papildus norada arT attieclgd
dokumenta veidu.
4.2.2. Dokumentu veidlapd visiem rekvizTtiem jabUt viend krdsd (parasti melna). Nav
pielaujams lietot dzelteno un citu krasu gai5os to4us, lai neapgrUtindtu dokumentu
kopiju izgatavo5anu.

Butlu lielums un raksts nedrTkst stipri atS(irties cits no cita. Visiem rekvizTtiem
veidlapd izvElas vienddu burtu lielumu un stilu. Ar lieldkiem burtiem izcel tikai LLU,
institucijas, strukturvienTbas nosaukumu un dokumenta veida nosaukumu. Burtu
lielumu izvdlas atkarTbd no iespiedzlmju daudzuma.
4.2.3. Visas sagatavotas LLU institUciju, struktUrvienTbu veidlapas ir jdiesniedz
Lietvedlbas dalas vadTtajai - LietvedTbas dal6 saskaqa ar LLU lietu nomenklatUru tiek
veidota lieta ,,LLU struktUrvienTbu veidlapu paraugi".
4.2.4. Lietvedlbas dala 44 un A5 formdtd uz balta paplra ir sagatavotas LLU
veidlapas, kuras ietver visus nepiecie5amos rekvizTtus melnd krdsa, bet LLU embldmu
- dzeltend, brUnd un zald krds6. lr detru veidu LLU veidlapas - Latvijas Republikas
adresatiem, 6rzemju adresatiem gan sarakstes, gan faktus fiksdjo5o dokumentu
noforme5anai (sk.6.pielikumus). Nosutdmo dokumentu l.origindla eksempldru
jdnoformd uz veidlapas ar krdsaino embldmas att6lu, bet LLU lietds ievietojamo otro



origindla eksempldru - uz melnbaltas veidlapas. LLU iek5€jos dokumentus - rektora
rlkojumus u,c. var noform6t uz veidlapas bez embldmas att6la) (sk, T.pielikumu).

4.3. Prasibas dokumentu noform65and

4.3.1. Dokumenta teksta noformd5ana.
4.3,1.1. Dokumentu raksta ar datoru viend vai abds puses uz Sdda formdta lapdm:

. A3 (420x210mm) tikai horizontdld novietojuma,

. A4 (297x210mm) horizontdla vai verlikald novietojuma,

. A5 (210x148mm) horizontdla vai verlikdld novietojuma,
Fiziskas personas dokumentus var iesniegt rokraksta.
4.3.1.2. Teksta laukumu dokumentd noformE ar Sdddm brlvajdm maram:

. kreiso - ne mazaku par 30 mm (ja tekstu raksta abds lapas pus6s, otrajd lapas
pus€ - ne mazaku par 10 mm),,

. labo - ne mazaku par 10 mm (ya tekstu raksta abas lapas pus6s, otrajd lapas
pus6 ne mazdku par 30 mm),

o augS€jo - ne mazaku par 20 mm,
. apak5ejo - ne mazaku par 20 mm.

4.3.1.3. Par pamatsist6mu darbam ar datoru ieteicams izmantot Windows
oper6tdjsist6mas vid i.

. Datoram jabUt latviskotam vismaz ar Latvijas standarta LVS 8-92 Sriftiem (angl.
,,font") - to sauc arl par Baltic Rim standartu. So standarlu atbalsta Microsoft
kompdnija, kas to nosaukusi par cp 1257. Pa5reiz lieldkaja dald datoru ir
Unicode kod6jums, kas ir papla5inats vecais standarts, Ja datord uzstadlts
Tildes Winlogs vai Tildes Birojs, tas ir latviskots saskaqa ar Latvijas
likumdo5anu.

. Dokumentus ieteicams veidot ar Microsoft Word versijdm 2000 un jaundkdm.

. Teksts latvie5u valoda jdraksta Times New Roman 5riftd; brTvi var lietot arl Arial
Sriftus. No pdrejo Sriftu lieto5anas jaizvairas, jo gadTjuma, ja tie nebUs datora,
uz kuru dokumentu parsUta, tas var klUt nesalasams,

. Teksts citas valodas jdraksta ar Unicode koddjumu, neizmantojot nepazTstamus
kirilicas u.tml. Sriftus.

o Datu apmai4ai lietot sekojo5us dat4u formatus:
teksta dokumentiem - doc,
elektroniskajdm tabuldm - xls,
datu bdz6m - mdb, dbf,
pikseJgrafikai - tiff, pcx, jpeg, bmp,
vektorgrafikai - cdr,
gatavu, noform€tu objektu apmaiqai - wmf, cgm, dxf.

. Datu apmaiqd iesaistitajdm pusdm vienojoties, pielaujama arT citu datqu formatu
izmantoSana.

. Lai nerastos probl6mas datpu atver5ana, dat4u nosaukumos ieteicams
neizmantot latvie5u diakritiskds zlmes un atstarpes, lietot tikai mazos burlus,
ciparus un pasvltrojuma ilmi ,,_".

4.3.1.4.Teksta ievadT5ana datord jdiev6ro zemak mindtie noteikumi.
o Dokumentu tekstu raksta ar vienu vai pusotru starprindu intervalu, bet uz A5

lapas - ar vienu starprindu intervalu. Burtu lielumu dokumenta tekstd izv6las ne
mazdku par 10 punktiem.

. Virsrakstu rakstTt ar lielajiem burtiem, beigds punktu nelikt. Lielie virsraksti j6sdk
jaund lapd. Ja lappuse beidzas ar virsrakstu, apak5virsrakstu vai ar virsrakstu un
mazak kd divam rinddm teksta, tie jdpdrnes uz jaunu lappusi.



. Apak5virsrakstijasak rakstTt ar lielo burtu, virsraksta beigds punktu nelikt.

. Virsrakstiem un apak5virsrakstiem starprindu intervals I lldz 1.5.

. Rindkopas 1. rindas atkdpi (12.5 - 1,27mm) veidot ar teksta format€Sanas
komandam (nav pielaujama tabulatora vai atstarpju lieto5ana). Rindkopas beigas
jalieto ,,ievadTt"(angl. "enter") (nav pielaujama "ievadTt" lieto5ana katras rindas beigas).
RekvizTtu, kuru noformd no dokumenta kreisas malas, raksta bez atkdpes no kreisds
malas. Aiz rekvizTta punktu neliek.

. Teksta izvietojumu rindkopd izlldzindt pec abam lapas malam, teksta
format65anai (centre5anai, novieto5anai pie labds malas, atstarpju veido5anai starp
virsrakstu un pamattekstu un tml.) jalieto teksta format65anas komandas (nav
piefaujama tabulatora vai atstarpju, ka arT nevajadzTga "ievadTt" lietosana).

. Ka decimdlatdalltdjs jSlieto punkts (nav v€lama komata lieto5ana).

. Formulas jdraksta atsevi5(a rinda pa vidu, izmantojot formulu redaktoru MS
Equation. Starp tekstu un formulu jabUt vismaz 12 punktu atstarpei. Formulas
janumurE, ja to vairdk par vienu. Numurus rakstTt apalajds iekavds pretT formulai
lappuses labajd mald. M€rvienlbas raksUt aiz lieluma skaitliskajdm v6rUbdm un
formulu at5ifr6jumos. Tds nedrTkst raksUt apalajds vai kvadrdtiekavas. Formulu
paskaidrojumi jdraksta zem formulas katru sava rindd. Starp paskaidrojumu un
m€rvienTbu jdliek komats, aiz mervienTbas - semikols, aiz ped6jd paskaidrojuma
mervienTbas - punkts.

. Katrai tabulai jabut virsrakstam un numuram (ya to skaits lieldks par vienu).
Starp iepriek5djo tekstu un tabulas numuru jabUt vismaz 12 punktu atstarpei.
Virsrakstu rakstTt centra, td beigas punktu nelikt. Tam jabut izceltam ar trekniem
burtiem. Tabulas numurs jaraksta labaja puse virs virsraksta pamatteksta Sriftd.
Tabulas formdtam jaieklaujas iepriekS norddltajd teksta laukuma. Ja tabulu nav
iesp6jams pabeigt viena lappus€, to drlkst parnest uz nakamo. Tadd gad-ryuma jaunaja
lappusd neraksta virsrakstu, bet norddi "... tabulas nobeigums". Ja tabula nebeidzas
arI otrajd lappus6, rakstTt"... tabulas turpinajums". Tabulas kolonnu nosaukumu aile
jaatkarto katrd lappus6. Starp radTtdju un ta m6rvienTbdm (piemeram: kvie5i, kg) jaliek
komats. Vdrdus tabulas kolonnu nosaukumu ail6 nesalsinat, tos drTkst parnest jaund
rinda. Kolonna vai aild pirmo vdrdu rakstTt ar lielo sakuma burtu(1a to nosaukumi nav
pakdrtoti). Pakdrtotajas kolonnds vai ail6s jdsdk rakstTt ar mazo burtu. SlTpds svTtras
(diagondles) tabuld nav v6lamas. Nav ieteicams izveidot tabulas, kam rindu vai
kolonnu skaits mazdks par trim.

o Attdlos jdizvairds no uzrakstiem uz tiem. To vietd jdliek cipari, kurus at5ifr6
paskaidrojo5a teksta zem attdla nosaukuma. Zem attOla arabu cipariem jaraksta ta
kartas numurs, tad vards ,,att€ls" vai saTsinajums "att." un att€la nosaukums. Ja seko
at5ifrEjums, aiz attEla nosaukuma jdliek kols, tad raksta at5ifr6jumu. Attela nosaukums
jdraksta pamatteksta Sriftd un izm6ra.
4.3.1 .5. Prasibas doku menta teksta veido5and.

Dokumenta teksta saturu un uzbOvi nosaka dokumenta mer(is,
pamatuzdevums. Atbilsto5i dokumenta saturam un veidam jaizvelas valoda un stils.
Teksts jdraksta skaidri salasamd rakstd literdrd valodS, ievdrojot valsts valodas
pareizraksUbas normas un terminologiju. lzteiksmei jabUt precTzai un neparprotamai.
Dokumenta tekstam jabut iespdjami Isam, lakoniskam, izteiksmei - vienkar5ai,
skaidrai, neparprotamai, jdizvairds no liekvdrdTbas.

Dokuments jdizstrddd td, lai visu td glabd5anas laiku nodro5indtu tE juridisko
sp6ku un informaUvo funkciju, kd arT iesp6ju radTt dokumenta atvasindjumu.

Dokuments nedrTkst b0t rakstTts tehniski viegli pdrlabojama un fiziski nenoturlga
veida. Dokumentd nedrTkst bUt dzdsumi, aizkrdsojumi, neatrunati labojumi, svTtrojumi
vai papildindjumi. KlUdainos ierakstus parsvltro un labojumus atrund at ierakstu
,,Labotam ticdt", apliecinot 5o ierakstu ar labojumu veiku56s personas personisko

o



parakstu, kd arT norddot personiskd paraksta at5ifr6jumu (vdrda inicidli un uzvdrdu vai
vdrdu un uzvdrdu) un labojuma datumu. Labojot klUdas skaitlos, pdrsvltrojams viss
skaitlis, ne tikai klUdainais cipars un skaitlu labojums jdatrund. TiesTbu akti atsevi5(os
dokumentos nepielauj nekddus labojumus, piemdram, izziqds izmanto5anai arzemes,
kases izdevumu un iet,rdmumu orderos un tiem pievienotajos dokumentos u.c.
4.3.1.6. LLU un tds struktUrvienTbds dokumentus sagatavo valsts valodd. Nav
pielaujams viend dokumentd lietot vienlaikus vairdkas valodas, izqemot starpvalstu
llgumus un citus dokumentus, kuros jabUt identiskam tekstam divds vai vairdkds
valodas, Citas valodas lieto5ana pielaujama pasta adreses un simboliskd nosaukuma
pieraksta, ka an atseviS(os gad-rlumos tekstd - uzradot citvalodu lpaSvdrdu
origindlformas, minot simboliskos citvalodu nosaukumus. Citvalodu lpaSvardi valsts
valodd rakstami, atveidojot tos p6c originalizrunas atbilsto5i latvie5u valodas
pareizraksUbas normdm (vadoties pec 22.03.2004. Latvijas Republikas MK
noteikumiem Nr.'114), ja nepiecie5ams, aiz lpa5vardiem iekavas rakstot tos
origindlrakstibd. Citu valodu alfabdta burti atveidojami latviesu valodas rakstTbd.
4.3.1.7. Dokumentd visi vdrdi jalieto pilnd forma ar attiecTgdm loc-ljumu galotn6m, lai
skaidri parddltu vardu savstarp6jo saisUjumu. DokumentS(izqemot izziqas drzem6m,
kurds salsindjumi nedrTkst bUt) var neatrunat tradicionSlos saTsinajumus valsts valod6,
kd arT starptautiskos un Latvijas Republikd pieqemtos mdrvienTbu apzTm6jumus un to
salsinajumus, kas noteikti MK 2010.gada 28.septembra noteikumos Nr.916 (sk.
63.pielikumu).

Ja dokumentd lieto varda vai vdrdkopas salsindjumu, tas dokumentd jdatrund.
Salsindjumu veido aiz saTsinama vdrda vai vdrdkopas, iekavas ierakstot vdrdu
,,turpmak -un attiecTgo salsindj umu".
4.3.1.8. Dokuments jdsagatavo ta, lai visu glabd5anas laiku nodro5inatu td juridisko un
informatTvo funkciju un iespdju izgatavot dokumenta origindla atvasindjumu.
4.3.1,9. Dokumenta teksta iedal-ljums.

Dokumenta izteiksmei jdbUt preclzai, konkrdtai un neparprotamai. Tekstu veido
nepdrprotami uztveramu, iesp6jami lakonisku un vienkdr5u.

Dokumenta tekstu javeido, iev6rojot pdreju no zinama uz nezinamo. Dokumenta
tekstd var but Sddas sastdvdalas:

. ievaddala - ievada attieclgd jautdjumd, sniedzot vispdrdju informdciju par
attiecTgo jautdjumu (tabuldrajos dokumentos ievaddalas funkcija ir dokumenta
nosaukumam),

o izklasta dala sniedz probl6mas pamatojumu, izvdrsumu, kuru raksta
iesp6jami koncentr6tu, pieminot tikai faktus, kuri nepiecie5ami un pietiekami
dokumenta mdr(a pamato5anai,

. secinajumu dala - norada mdr(i, tdldkds darblbas uzdevumus, piem6ram,
domas vai datu kopsavilkumu, turpmdkds rTcTbas uzdevumu, pamudindjumu uz
noteiktu rlcibu.
Dokumenta tekstam var bUt detri lime4i: nodalas, apak5nodalas, punkti,

apak5punkti.
Ja dokumenta tekstu sadala nodaJds un apak5nodalas, nodalai vai

apak5nodalai pie5(ir nosaukumu, kas atkldj nodalas vai apak5nodalas saturu. Nodalas
vai apak5nodalas nosaukumu norada tds sdkumd rindas vidU.

Nodalas vai apak5nodalas numurE ar arabu cipariem, rakstot numuru nodalas
vai apak5nodalas nosaukuma priekSd. Apak5nodajas numuru veido divi cipari
nodalas kdrtas skaitlis un apak5nodalas kdftas skaitlis, tos vienu no otra atdala ar
punktu, piemeram'. 2.19.

Dokumenta teksta punktus numu16, izmantojot vienlaidu numerdciju. Ja
vienlaidu numerdcija netiek izmantota, tad dokumenta, kura teksts sadallts nodalds un



punktos, punkta numuru veido no nodalas kdrtas skaitla un punkta kdrtas skaitla
attiecTgds nodalas ietvaros, atdalot Sos skaitlus citu no cita ar punktu.

Dokumentd, kura teksts sadallts nodalds, apak5nodalas un punktos, punkta
numuru veido no nodalas kartas skaitla, apak5nodalas kdrtas skaitla un punkta kdrtas
skaitla attiecTgds apak5nodalas ietvaros, atdalot Sos skaitlus citu no cita ar punktu,
piem6ram'. 2.19.1 .

Ja punkta tekstu sadala apak5punktos, punkta numuru papildina ar
apak5punkta kdrtas skaitli attieclgd punkta ietvaros, atdalot Sos skaitlus citu no cita ar
punktu, piem6ram .2.19.1.3. Punkta numuru raksta ar rindkopas atkdpi,

Ja dokumenta nodalas teksts beidzas nepilnd lappus6, jaunu nodalu var rakstTt
ndkamajd lappus6, iepriek5djds nodalas beigas atzlmdjot ar nodaJas beigu zTmi rindas
vidU, piemdram:

vat

4.4. Dokumenta lapu un lappuiu numericija

Ja dokuments noformdts tikai uz vienas lapas vai lappuses, to nenumu16. Ja
dokuments noformdts uz divdm vai vairakam lapdm vai lappusdm, tas attiecTgi
numur6. Lapas un lappuses numurd ar ardbu cipariem, sdkot ar otro lapu vai lappusi.
Numuru izvieto uz katras lapas vai lappuses aug56jds vai apak56jds malas vidU.
Ciparu lielums un Srifts kd pamattekstd.

4.5. Dokumentu rekviziti

4.5.1.LLU embl6ma
Latvijas LauksaimniecTbas universitdtes veidlapas izmanto LLU emblemu, kas

apstiprindta at LLU Sendta l6mumu. Nos0tamo un faktus fiksdjo5o dokumentu
veidlapds, kas paredzetas iesniegSanai citdm personam, izmanto LLU embldmu
dzeltena, brUnd un zald krdsd bez uzraksta ,,Proventus pro patria". Latvijas
LauksaimniecTbas universitates nosaukums melna krdsd, atdalo5d svTtra zalA krdsa,
bet LLU rekvizTti melnd krdsd (paraugs 6.pielikuma). lek5ejas lieto5anas dokumentiem
izmanto melnbaltu veidlapu bez embl6mas attGla (paraugs T.pielikuma).
StruktUrvienTbu veidlapds var izmantot struktUrvienTbas emblOmas att6lu. Embl6mu
izvieto dokumenta veidlapas rekvizTtu zonas vidU virs LLU vai tds struktUrvienTbas
nosaukuma vai pa kreisi no ta veidlapas rekvizTtu zond (sk. 6.pielikuma). Ja veidlapu
gatavo div6s valodds, tad emblEmas attElam jdatrodas centrd viena lTmenT ar
dokumenta autora (LLU vai struktUrvienlbas) nosaukumu (sk.6.pielikuma).
StruktUrvienTbu veidlapu paraugi jdiesniedz LietvedTbas dal6.

4.5.2. Dokumenta autora nosaukums
Dokumenta autors var bUt gan Latvijas LauksaimniecTbas universitdte, LLU

institUcija, kdda no struktUrvienTbdm, atsevi5(s darbinieks vai arT fiziska persona. Ja
autors ir LLU, dokumenta veidlapas rekvizTtu zonas vidU nominatTvd raksta pilnu
Latvijas Lau ksa im n iecTbas u n iversitates nosau ku m u, to pa rasti izcel.

PiemOrs:
LATVIJAS LAUKSAIMNIECTBAS UNIVERSITATE

LATVIJAS LAUKSAIMNIECiBAS UNIVERSITATE
vai



Ja autors ir LLU strukt0rvienTba, tad uz dokumenta jdbUt pilnam augstdkds
organizacijas, t. i., Latvijas Lauksaimnieclbas universitdtes un attiecTgds
struktUrvienTbas nosaukumam nominaUvd, kas atbilst struktUrvienlbas nolikumd
ierakstTtajam nosaukumam.

Piemdrs:
LATVIJAS LAUKSAIMNIECIBAS UNIVERSITATE

LAUKSAIMNIECIBAS FAKULTATE

StruktUrvienTbas veidlapd struktUrvienTbas nosaukums jdizcel ar lieldkiem vai
treknakiem burtiem.

Ja dokumenta autors ir LLU institUcija, dokumenta nordda Latvijas
LauksaimniecTbas universitates un attiecTgas institUcijas nosaukumu, kas atbilst
institUcijas darbTbu reglament0jo56 tiesTbu aktd ierakstTtajam nosaukumam.

Ja dokumenta autors ir persona, kura savu darba piendkumu ietvaros ir tieslga
paraksUt dokumentu sava vardd, dokumenta nordda pilnu LLU un personas amata
nosaukumu.

Ja dokumenta autors ir fiziska persona, dokumenta nordda attieclgds personas
vdrdu, uzvdrdu un zi4as, kas lauj dokumenta autoru neparprotami identific6t,
piemdram, deklardtas dzTves vietas adresi, mdcibu iestades nosaukumu, mdclbu
aplieclbas numuru, personas kodu).

Dokumenta autora nosaukumu norada dokumenta sdkumd. Ja ir vairdki
dokumenta autori, to nosaukumus izvieto citu zem cita secTba, kada vienojas
dokumenta autori, vai alfab6ta secTbd. Dokumenta autora nosaukumu nordda visos
dokumenta eksemplaros, arT tajos, kuri paliek pie dokumenta autora.

Ja veidlapu sagatavo divds valodas, tad kreisajd pusd autora nosaukumu
nordda valsts valoda, labajd pusd - sve5valodS.

4.5.3. Registrdcijas numurs, pilna pasta adrese, nordde par dokumenta autora
sakaru lidzekliem

Registrdcijas numurs jdnordda visam organizacijdm, kuras saskaqd ar likumu
jaregistr6. Pamatojoties uz lzglitTbas likuma 24.panlu, LLU ir registreta Latvijas
Republikas lzglTtTbas un zindtnes ministrija 07.08.2001. ar izgllUbas iestddes numuru
2841101568. Registrdcijas numuru raksta dokumenta veidlapas rekvizTtu zonas vidU
zem autora nosaukuma. StruktUrvienlbu veidlapds re$istrdcijas numurs nav
jdnordda.

Organizdcijas juridisko adresi un faktisko adresi raksta dokumentu veidlapas
rekvizltu zonas vidU zem autora nosaukuma p6c organizacijas registrdcijas numura
pasta pakalpojumu jomu regulejoSajos normaUvajos aktos noteiktajd kadiba. LLU un
tam struktUrvienTbdm, kuras atrodas Jelgavas pilI, pasta adresi raksta pdc Sdda
parauga: Lield iela 2, Jelgava, LV - 3001, kd nosaka MK noteikumi Nr,392 ,,Noteikumi
par karUbu, kada adresata un s0tTtdja adrese noradama uz pasta sUtTjuma". Parejam
struktUrvienlbdm nordda to pasta adreses.

Nordd6 par LLU vai tas struktUrvienTbu sakaru lTdzekliem jdietver talruqa(-u)
numurs(-i), faksa numurs(-i), elektroniskd pasta adrese, kd arI elektroniskd pasta
adrese, uz kuru var sUUt elektroniskos dokumentus. Var noradlt arT citus sakaru
lTdzeklu identifikatorus. Norddi par dokumenta autora sakaru lTdzekliem raksta
dokumenta veidlapas rekvizTtu zonas vid0 p€c organizdcijas adreses.



4.5.4.Nordde par dokumentu lietoianas ierobeZojumu
Norddi raksta, ja normatTvajos aktos noteikts ierobeZojums brrvai dokumenta

vai tajd ietvertds informdcijas apritei. AtzTmi par dokumenta kop6jo aizsardzlbas
statusu raksta normatTvajos aktos par klasific6tds vai ierobeZotas pieejamlbas
i nformdcijas a izsa rdzTbu noteiktaj a ka rtTba.

Norddi par dokumenta lieto5anas ierobeZojumu raksta dokumenta pirmds lapas
labaj6 pusd pirmsteksta zond zem dokumenta autora veidlapas rekvizltiem, piemeram:

DIENESTA VAJADZTBAM

4.5.5. Dokumenta veida nosaukums
Dokumenta veida nosaukumu nosaka dokumenta saturs, piem6ram: protokols,

izziqa, akts, utt. To nordda visos pdrvaldes dokumentos, izqemot sarakstes
dokumentus. Dokumenta veida nosaukumu raksta pirmsteksta zonas vidU pirms
pdr6jiem pirmsteksta zon-a eso5ajiem rekvizTtiem, bet p€c norddes par lieto5anas
ierobeZojumu (a tdda ir), grafiski izcelot attiecTbd pret pdr6jo dokumenta informaciju
(ar lielajiem burtiem utt.), piem6ram:

vai
rzztNA

RTKOJUMS

Paraksts rlkojumd nordda, kura amatpersona rTkojumu izdevusi. Lai atvieglotu
lietveZu darbu dokumentu klasifice5and lietas, LLU jau dokumenta veida nosaukuma
nordda, kura amatpersona rTkojumu izdevusi - REKTORA RIKOJUMS, STUDIJU
PROREKTORA RTKOJUMS, ZINAT\IU PROREKTORA RTKOJUMS, DIREKTORA
RIKOJUMS, KANCLERA RTKOJUMS, DEKANA RTKOJUMS.

ArI llgumos, aktos u.c. dokumentos, lai atvieglotu klasific65anu lietas,
dokumenta veida nosaukumu var papildinat ar papildu informdciju par konkr6to
dokumenta veidu - nomas llgums, patapinajuma llgums, pieqem5anas - nodo5anas
akts utt.

4.5.6.Dokumenta izdoSanas vietas nosaukums
Dokumenta izdo5anas vietas nosaukuma norada dokumenta paraksU5anas

vietu (protokold - attiecTgds protokolEtds sddes, sapulces, apspriedes vai sanaksmes
norises vietu, aktd - attieclgds aktd norddTtds darbTbas norises vietu vai STs darbTbas
p6dejas dienas norises vietu). Ja dokumentam ir vairdki autori, dokumenta izdo5anas
vietas nosaukumd norada vietu, kura veikts p6ddjais paraksts.

Pdrvaldes dokumentos dokumenta izdoSanas vietas nosaukumu raksta
lokaUvS, atbilsto5i administraUvds teritorijas oficidlajam nosaukumam pirmsteksta
zonas vidu zem dokumenta veida nosaukuma, piem6ram:

AKTS
Jelgava

Ja dokuments izdots Latvijd, dokumenta izdo5anas vietas nosaukumu norada,
atbilsto5i attiecTgds administraUvds teritorijas oficidlajam nosaukumam. Ja dokuments
izdots pilsdtd, norada tikai pilsdtas nosaukumu.

Ja dokuments izdots pagastd, tad dokumenta izdo5anas vietas nosaukumu
noforme, noradot novada un attiecTgd pagasta nosaukumu, piemdram:

IESNIEGUMS
Jelgavas novada Svetes pagastd

l0



Ja dokuments izdots SrvalstT, dokumenta izdo5anas vietas nosaukumd nordda
attieclgds valsts administratTvds teritorijas oficidlo nosaukumu un valsti.

V6stu16 dokumenta izdo5anas vietas nosaukumu raksta dokumenta pirmsteksta
zonas kreisaja pusd vai vidu kd pirmo rekvizltu, piem6ram:

Jelgavd
vai
Jelgavd

4.5.7 . Dokumenta datums
RekvizTtd ,,dokumenta datums" nordda dokumenta parakstT5anas datumu, bet

protokold - attiecTgds protokolEtas s6des, sapulces, apspriedes, sandksmes norises
datumu, aktd - attieclgds akta norddltds darblbas datumu vai SIs darblbas p6d6jds
dienas datumu. Ja dokumentam ir vairdki autori, dokumenta datums ir pedejd paraksta
datums. Instrukcijds, ieteikumos rekvizTta ,,dokumenta datums" nordda attieclgd tiesTbu
akta piepem5anas datumu.

Dokumenta datumu raksta pirmsteksta zonas kreisajd pusd tekstuald vai
skaitliskd veid6:
4.5.7.1. tekstudld veidd - seclgi raksta gada kdrtas skaitli ar arabu cipariem, tad vdrdu
,,gada", kam seko m6ne5a dienas kdrlas skaitlis ar ardbu cipariem un mOne5a
nosaukums lokatTva,
4.5.7.2. skaitliskd veidd .- raksta ar arabu cipariem, sakuma noradot m6ne5a dienas
kdrtas skaitli ar diviem cipariem, tad m6ne5a kdrtas skaitli ar diviem cipariem, kam
seko gada kd(as skaitlis ar detriem cipariem (1a mdne5a vai dienas kdrlas skaitlis ir
vienzlmes skaitlis, tad pilrms ta raksta ciparu ,,nulle"),aiz katras ciparu grupas kdrtas
skaitliem liekot punktu, t.i.,: dd.mm.gggg.

PiemGram:
2014.gada 5.novembrl
vai
05, 1 1 .201 1.', 25.07 .2014.

4.5.8. Dokumenta registricijas numurs
Dokumenta registrdcijas numuru pieS(ir registrejot to organizacijas izdoto

dokumentu registrdcijas sistdma, piem6ram, LLU informaUvajd sistemd (LLU lS),
datord vai ZurnSld. Pirms dokumenta registrdcijas numura raksta saTsinajumu "Nr". To
raksta pirmsteksta zonas labaja pusd zem dokumenta izdo5anas vietas nosaukuma,
izqemot vdstules, piemeram:

rzzrNA
Jelgavd

10.07.2014. Nr.1.3,-10/64

kur 1.3. - dokumentu klasifikdcijas shdmas llme4a indekss,
10 - lietas indekss, atbilsto5i LLU lietu nomenklatUrai,
64 - dokumentu registrdcijas kartas numurs lietvedTbas (kalendard) gada
ietvaros no l.janv6ra lldz 31.decembrim, kuru no citiem apzTmdjumiem atdala
ar 5(6rssvTtru.

V6stul6s numuru raksta lapas kreisajd mala aiz dokumenta datuma, piemeram:

10,07 .2014. Nr.1.3.-1 0/64

t1



4.5.9. Sa4emti dokumenta datums un registricijas numurs atbildes dokumenti
Atbildes dokumentd (parasti atbildes v6stul6s) pirmsteksta zond kreisajd pus6

zem dokumenta datuma nordda sa4emtd dokumenta datumu, kd arl registracijas
numuru, ja tdds ir saqemtajd dokumentd. Saqemtd dokumenta datuma vietu atbildes
dokumentd apzrmd ar vdrdu ,,U2". Kd pirmo raksta sa4emta dokumenta datumu, bet
sa4emtd dokumenta numuru atbildes dokumenta raksta pa labi no sarlemtd
dokumenta datuma (sk. 32.pielikumu), piemeram:

10.07 .2011 . Nr. 1 .3.-10164
Uz 15.07.2014. Nr. 2.7.-'111141

Ja viend dokumenta atbild uz vairakiem dokumentiem, nordda visu saqemto
dokumentu datumus un numurus citu zem cita hronorogiskd seclbd.

4.5.10.Dokumenta apstiprindjuma uzraksts
dokumenta apsti prinijum u

un atzime par

Organizatoriskajiem dokumentiem un dalai faktus fiksejo5o dokumentu ir
nepiecie5ams apstiprindjums. Apstiprindjumu noform6 ar dokumenta apstiprinajuma
uzrakstu vai atzrmi par dokumenta apstiprindjumu, ko raksta uz apstiprindmd
dokumenta pirmds lapas darba laukuma labajd augseja stUrT. Ja apstiprindmais
dokuments ir izstradats uz organizdcijas veidlapas, apstiprindjuma uzrakstu vai atzlmi
par dokumenta apstiprindjumu raksta dokumenta pirmsteksta zonas labajd aug56ja
stUrT.

Dokumentu apstiprina:
. LLU lemEjinstitucijas - Sendts, Konvents, Rektors; kolegidlds institucijas -

fakultdSu domes, zindtnisko institOtu zindtniskds padomes, katedru/institUtu
sapulces, padomdevdjinstitucijas - studiju padome, Zindt4u padome,
Saimnieciskd padome, u.c., piepemot lGmumu attieclgds kolegi6lds institucijas
s6dd par dokumenta (struktOrvienTbu nolikumi, noteikumi, pdrskati utt.)
apstiprin6Sanu,

. ar rTkojuma dokumentu, kuru parakst-r1uSi vadTbas pdrstdvji (rektors, studiju
prorektors, zinat4u prorektors, kanclers, LLU direktors) - Lietvedlbas
dokumentu izstrades, izpildes kontroles un saglaba5anas kdrtTba u.c.,. LLU vadlbas parstdvji, parakstoties uz apstiprindma dokumenta - LLU Statu
saraksti, darba kdftTbas noteikumi, amata apraksti, instrukcijas u.c.

4.5.10.'1. InstitOcijas sdd6 dokumentu apstiprina.
o pieqemot l6mumu, kas noform6ts ka atsevi5(s dokuments, atzTmd par

dokumenta apstiprinajumu norddot: ar lielajiem burtiem rakstTtu vardu
,,APSTIPRINATS", institUcijas pilnu nosaukumu attiecTgd loc-rjuma, pierlemtd
dokumenta datumu, veida nosaukumu un numuru, piemdram:

APSTI PRI NATS
ar Latvijas Lauksaimnieclbas universitdtes Sendta

20 1 4.gada 20. septembra
l6mumu Nr.1.1 .-7121

pieqemot l6mumu, kas ierakstTts s6des protokold, atzTm6 par dokumenta
apstiprindjumu norddot: ar lielajiem burtiem rakstTtu vardu ,,APSTIPRINATS",
institUcijas pilnu nosaukumu attiecTgd locTjuma, s6des datumu un vismaz
protokola numuru, piem6ram:

12



APSTIPRINATS
Latvijas Lauksaimniecibas universitdtes

Saimnieciskas padomes
201 4.gada 20. septembra s6d6,

protokols Nr. 5. 1 -251 121

4.5.10.2. Dokumentu apstiprinot ar rlkojuma dokumentu, atzlmd par dokumenta
apstiprindjumu nordda: ar lielajiem burtiem raksUtu vardu ,,APSTIPRINATS", rlkojuma
dokumenta autora pilnu nosaukumu attiecigd loc-rjumd, rlkojuma dokumenta datumu,
veida nosaukumu un numuru, piemdram:

APSTI PRI NATS
ar LLU rektora 2014.gada l l.oktobra

rlkojumu Nr. 4.3.-1 3/1 3

4.5.10.3. Apstiprindjuma uzraksta norada ar lieliem burtiem raksUtu vdrdu
"APSTIPRINU", dokumenta apstiprindjuma amatpersonas pilnu amata nosaukumu,
dokumenta apstiprinatajas amatpersonas personisko parakstu un ta at5ifrejumu,
apstiprindjuma uzraksta paraksU5anas datumu, zTmoga nospiedumu, piemeram :

APSTI PRI N U
LLU Sendta priek5s6dis

paraksts L Liepa
2014.gada l3.novembrl

(zlmogs)

4.5.10.4. Ja dokuments jdapstiprina vairdkdm organizacijdm, tds izdod koplgu
rlkojuma dokumentu, ar kuru apstiprina dokumentu, bet uz apstiprindtd dokumenta
noformd apstiprindjuma atzTmi par dokumenta apstiprindjumu, kura norada: ar lieliem
burtiem rakstTtu vdrdu "APSTIPRINATS", rlkojuma dokumenta autoru pilnus
nosaukumus, rTkojuma dokumenta datumu, veida nosaukumu un numuru, piem6ram:

APSTI PRI NATS
ar kopTgu Latvijas Lauksaimnieclbas universitates rektora un

Latvijas Universitates rektora
2014.gada 20.novembra

rlkojumu Nr. 4.3.-13l1 1

4.5.11. Adresdts
Dokumentu var sutTt organizdcijai vai fiziskai personai. Adresdts rakstams visos

sarakstes dokumentos, kuros jdnordda dokumenta saq€m6js - dienesta vestules,
paskaidrojumos, ziqojumos, iesniegumos u.c. Adresatu raksta daUvd dokumenta
pirmsteksta zonas labajd pus6 (1a dokumentu sUta aploksnd ar caurspldTgu ielaidumu
adreses dald, tad to var rakstit arl pirmsteksta zonas kreisajd pus6).
4.5.11.1. NosUtot dokumentu organizacijai, to adres6 attieclgajai organizdcijai, tas
strukt0rvienTbai, kolegidlajai instit0cijai vai organizdcijas amatpersonai, darbiniekam.

. SUtot dokumentu attiecTgajai organizdcijai, rekvizltd ,,adresdts" norada pilnu
attiecTgds organizdcijas nosaukumu.
Piemdrs:

Latvijas Republikas Zemkoplbas ministrijai

o SUtot dokumentu organizdcijas struktUrvienTbai vai kolegialajai institrJcijai,
rekvizTta ,,adresdts" nordda pilnu organizacijas nosaukumu un attiecTgas
struktUrvienlbas vai kolegidl6s institUcijas nosaukumu.

Latvijas Republikas Zemkoplbas ministrijas
Lauksaim n iecTbas deparlamentam
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Pilnu organizdcijas nosaukumu rekvizTtd ,,adresdts" var nenorddTt, ja dokumenta
sal6m6js un dokumenta autors ir vienas un tas pa5as organizdcijas ietvaros.

o SUtot dokumentu organizdcijas amatpersonai vai darbiniekam, rekvizTta
,,adresdts" norada attieclgds amatpersonas vai darbinieka pilnu amata nosaukumu,
kas ietver arT organizdcijas pilnu nosaukumu. Organizdcijas, tds strukturvienTbas vai
kolegidlds institUcijas nosaukumu rekvizTta ,,adresdts" raksta genitTvd pirms
amatpersonas amata nosaukuma. RekvizTld ,,adresdts" papildus var nordd-rt arT SIs
amatpersonas vai darbinieka vdrdu un uzvdrdu vai vdrda iniciali un uzvdrdu, kd arl
lietot uzrunu.

PiemErs:
Latvijas Republikas ZemkopTbas ministrijas

Lauku atUsUbas atbalsta departamenta
direktorei L.Jansonei

val
Akciju sabiedrTbas,,Latvijas LauksaimniecTba"

valdes priek5sedetdjam
god. J.Osim

4.5.11.2. Ja dokumenta sarldmejs ir fiziska persona, rekvizTta ,,adresdts" norada SIs
personas vardu un uzvardu vai vdrda inicidli un uzvardu, ka arT ziqas, kas lauj adresdtu
nepdrprotami identific6t. RekvizTtd ,,adresdts" papildus var lietot uzrunai lietojamos
titulus, uzrunas formas.
PiemOrs:

A god. Uldim Kalnirlam
Klintis

Sv6tes pag.
Jelgavas nov.

LV- 3008
vai

Indulim Apses kungam
Raunas iela 4514-22

RTga
LV-1046

RekvizTtd ,,adresdts" var norddTt arT sa46mdja adresi vai elektroniskd pasta
adresi, ja dokuments tiek nosUUts pa elektronisko pastu.

RekvizTtu ,,adresdts,, noform6 saska!a ar pasta pakalpojumu jomu
reguldjo5ajiem normaUvajiem aktiem (MK noteikumi Nr.392 ,,Noteikumi par karlTbu,
kddd adresata un sUtTtdja adrese norddama uz pasta sut-rjuma").

Vienu dokumentu vienlaikus var adreset vairdkiem adresdtiem. Ja dokumenta
adresdti ir visparzinami un neparprotami identificdjami, tos var atsevi5[i neuzskaitTt.
Piemers: Visdm Latvijas Lauksaimnieclbas universitates

agentrJrdm

Ja dokumentu adrese vairdkiem adresatiem un tos visus nevar uzskaitTt
dokumenta pirmsteksta zona, dokumentam pievieno adresitu sarakstu, kura ietver arT
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noradi uz pamatdokumentu (ta autora nosaukumu, datumu, dokumenta veida
nosaukumu, registracijas numuru, teksta satura atklSstu vai dokumenta nosaukumu).
Sajd gadTjumd pamatdokumenta rekvizTta ,,adresdts" raksta norddi ,,PEc pievienotd
saraksta".

4.5.12.T eksta satu ra atkldsts
Teksta satura atkldsts ietver Tsu informdciju par dokumenta saturu (atklSsta

teksts atbild uz jautdjumu, ,,Par ko ir Sis dokuments?"). To raksta visos dokumentos,
kurus noformd uz A4 formdta papTra lapas. Teksta satura atkldstu var neraksUt, ja
dokuments ir noformets uz A5 formdta lapas. Teksta satura atklastu parasti sak ar
vardu "Par", piemdram:
Par dokumentu izstrdda5anu un
noform65anu

Teksta satura atkldstu raksta pirmsteksta zond zem dokumenta datuma un
registrdcijas numura vai zem saqemtd dokumenta datuma un registrdcijas numura
atbildes dokumentd (a tdds ir) dokumenta kreisajd puse lTdz darba laukuma vidum, td
beigds punktu neliek. Ja teksta satura atkldsts ir garS, to var rakstTt visa dokumenta
darba laukuma platumd.

4.5.13.Teksta pielikuma nordde un uzraksts
4.5.13.'l.Teksta pielikuma norddi un uzrakstu noform6, ja dokumenta tekstam pievieno
papildinformaciju, kura veidota kd paskaidrojo5s vai ilustrdjo5s dokuments un lietojama
tikai kopd ar pamatdokumentu, piem6ram, tabula, dokumenta paraugs, zTmejums,

Teksta pielikuma noradi dokumenta tekstd noformd ar vardu ,,pielikums", liekot
to iekavas. Ja pielikumi ir vairaki, pirms varda ,,pielikums" nordda attiecTgd pielikuma
numuru.
Piemers:
Dokumentu pieqemSanas un nodo5anas aktu noformG atbilsto5i paraugam
(l.pielikums).

Ja dokumenta teksta atsaucas uz iepriek5 norddTtu pielikumu, turpmdk tekstd
raksta noradi ,,sk. pielikumu", norddot attiecTgo pielikuma numuru (a tads ir).
Piemdrs:
Dokumentu piepem5anas un nodo5anas aktu paraksta personas, kuras nodod un
pieqem dokumentus (sk. l,pielikumu).
4.5.13.2. Teksta pielikuma uzrakstu raksta pielikuma pirmds lapas darba laukuma
aug56jd labaja sturT.

Teksta pielikuma uzraksta ietver:
. vardu "Pielikums",
o p?m?tdokumenta autora nosaukumu,
o p?trstdokumentadatumu,
o p?m?tdokumenta veida nosaukumu,
o p?matdokumenta registracijas numuru (a tdds ir),
. ja nepiecie5ams, atsauci uz konkrdtu dokumenta punktu, kura pirmo reizi

piemin6ts attieclgais pielikums, teksta satura atklSstu vai dokumenta
nosaukumu.

Piem6rs:

l.pielikums
Latvijas Lauksaim nieclbas universitates

Sendta 2014.gada 3. novembra
sddes protokolam Nr.1 .1 .- 715
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4.5.14. Nordde par pievienotajiem dokumentiem
Nor6di par pievienotajiem dokumentiem raksta, ja dokumentam pievieno kddu

citu jau eso5u dokumentu. To raksta teksta zona zem dokumenta teksta no darba
laukuma kreisas ouses.

Nordde par pievienotajiem dokumentiem ietver:
. vdrdu "Pielikuma", aiz kura liek kolu,
o pievienota dokumenta nosaukumu,
o pievienota dokumenta lapu skaitu,
o pievienotd dokumenta eksemplaru skaitu, ja to ir vairdk par vienu, piem6ram:

Pielikumd: Studentu saraksts uz 10lapdm 3 eks.

Norddd par pievienotajiem dokumentiem var norddTt arT citu informdciiu,
piemdram;3'-","frJ;,:i"J:il:*?"?3Tffffi,TiLx,,.uts 

(cauraukrots) u.i o,.oset,,
norddd par pievienotajiem dokumentiem var nenoridlt pievienota dokumenta lapu
skaitu.

Ja pievienotd dokumenta nosaukums minets dokumenta tekstd, norade par
pievienotajigm dokumentiem pilnu pievienotd dokumenta nosaukumu atkdrtoti var
nenoradTt. Saja gadTjuma norada tikai dokumenta veida nosaukumu, piemeram:
PielikumS: Nolikums uz 5 lp.

Ja dokumentam pievieno vairakus daZddus dokumentus, norade par
pievienotajiem dokumentiem tos numu16, piemdram:
Pielikuma: 1. Dokumentu pienem5anas - nodosanas akts uz 5 rp.

2. Semindra programmauz 1 lp.5 eks,
3. Semindra dalTbnieku saraksts uz 2 lp.

Ja dokumentam pievieno citu dokumentu, kuram savukart arT ir pievienots
dokuments (dokumenti), norddi par pievienotajiem dokumentiem noforme p6c S6da
parauga:
Pielikumd: Dokumentu pie4emSanas - nodosanas akts ar pielikumiem,

pavisam uz 10 lp.

Ja dokumentam pievieno lielu skaitu citu dokumentu un ltdzar to nav iespejams
ieverot prasTbu, ka rekvizTtam ,,paraksts" jabUt viena lapd ar tekstu vai vismaz teksta
dalu, norddi par pievienotajiem dokumentiem noforme atseviS(a lapa. Saja gadljumd
noradi par pievienotajiem dokumentiem noform€ p6c Sdda parauga:
Pielikumd: Pievienoto dokumentu saraksts uz 2 lp.

4.5.15,Paraksts
POc dokumenta sagatavo5anas ta projektu nodod paraksU5anai kopd ar

materialiem, uz kuru pamata tas sagatavots. Paraksts nodro5ina dokumenta juridisko
spdku.

LietvedTbd visiem dokumenta eksempldriem jabUt parakstTtiem, arT tiem, kas
paliek pie dokumenta autora,t.i., tiek klasific6ts lietd. Ar spiedogu, kopdjot utt.
atveidotiem parakstiem nav juridiska spdka. Dokumentu paraksta attiecTga
amatpersona savas kompetences ietvaros.

LLU, struktUrvienTbas vai institOcijas dokumenta rekvizTtd ,,paraksts" ieklauj:
. dokumenta parakstTtdja pilnu amata nosaukumu (amatu raksta dokumenta

parakstTtdja persona),
o attiecTgds amatpersonas personisko parakstu,
. amatpersonas personiska paraksta at5ifr€jumu (inicidlis un uzvards).
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l.Pilvere

Ja dokuments netiek noform6ts uz veidlapas, tad dokumenta autora
nosaukumu noformd dokumenta sdkumd vai to ietver rekvizTta ,,paraksts".

LLU, struktUrvienTbas vai institUcijas dokumentu paraksta ta amatpersona vai
struktUrvienlbas vadltdjs, kuras amats min6ts dokumenta rekvizTta ,,paraksts", jo citas
personas paraksts nevar nodro5inat dokumenta juridisko spdku.
Ja LLU, struktUrvienTbas vai instit0cijas dokumentd ir sagatavots kddas amatpersonas
paraksts, bet faktiski dokumentu paraksta cita amatpersona (piendkumu izpildTtajs),
zem amatpersonas amata nosaukuma raksta atzTmi ,,p.i." un norada faktiskd
paraksUtdja paraksta at5ifrdjumu.

Piemdrs:

PiemOrs:

Rektore

Rektore

p.i.

Rektore
Studiju prorektors
Kanclers

(pe rson i skai s p a ra ksts)

( pe rson i skai s pa ra ksts)

(pe rso n i ska is pa ra ksts)
(pe rso n i ska i s paraksts)
(pe rson i skai s p a ra ksts)

Dokumentu noforme td, lai rekvizlts ,,paraksts" bUtu viena lapd ar dokumenta
tekstu vai vismaz teksta dalu (rindu),

Parakstu izvieto zem dokumenta teksta. Ja dokuments satur norddi par
pievienotajiem dokumentiem, parakstu izvieto zem STs norddes.

Ja dokumentu paraksta vairdkas amatpersonas vai struktlrrvienlbu vadltiji,
dokuments iegUst juridisku sp6ku tikai tad, ja to parakst-r1uSas visas dokumenta
min6tds personas. Saja gadljumd parakstus izvieto vienu zem otra, iev6rojot attiecTgo
personu amata hierarhiju, piem6ram:

Valsts Administrdcijas skolas

direktors (personiskais paraksts) V.Uzvdrds

L Pilvere

K.Vdrtukapteinis

L Pilvere
K.Vdrlukapteinis
Z.Helvigs

Latvijas LauksaimniecTbas universitdtes

rektore (personiskais paraksts) l.Pilvere

Ja dokumentu paraksta komisija vai darba grupa, rekvizitd ,,paraksts" norada
amatpersonas vai darbinieka amatu komisijd vai darba grupd. Saja gadljumd
parakstus izvieto tddd secTba, kada nosaukts komisijas vai darba grupas sastavs.
SaOa gad-r1umd dokumentu pirmais paraksta zemaka, pec tam augstdka llmeqa
vadltdjs. Rektors dokumentu paraksta pats pdddjais tad, kad zemakd lTmer;ra vadltaji
to jau parakstTju5i.

Ja dokumentu (llgumu, vieno5anas protokolu, nodo5anas - pie4em5anas aktu
u.c.) paraksta daZddu organizdciju amatpersonas, to parakstus izvieto blakus viend
llmenT seclbd, kddd norddTts attiecigo organizdciju nosaukums dokumenta sdkuma,
piemdram:

Ja dokumentu (lTgumu, vieno5ands protokolu, nodo5anas - pier;rem5anas aktu
u.c.) paraksta vairaku daZddu organizaciju amatpersonas, to parakstus izvieto divas
vai vairakas ail6s, piemeram:
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Latvijas LauksaimniecTbas universitites
rektore (personiskais paraksts) l. Pilvere

Daugavpils Universitdtes
rektors (personiskais paraksts,) V. UzvErds

Latvijas Universitdtes
rektors ( pe rson i skai s paraksts) V. Uzvdrds

Liepdjas U n iversitdtes
rektors (personiskais paraksts) V. Uzvdros

Dokumentus ieteicams parakstTt ar zilo pildsparvu, jo parakstu, kas
melno pildspalvu, grUti atSl,<irt no paraksta kopijas.

paraksUts ar

TiesTbas parakstit nosUtamos dokumentus uz LLU veidlapas ir LLU vadTbai
(noteiktas rektora rTkojumd):

. rektoram,
o studiju prorektoram,
o zinatnu prorektoram,
o direktoram,
o kancleram.

Kd otro uz LLU veidlapdm noform6td dokumentd rekvizTtd ,,paraksts" var ieklaut
galvenas gramatvedes vai galvends grdmatvedes vietnieces parakstu.

TiesTbas paraksUt fakultd5u nosUtamos dokumentus uz fakultdsu veidlapdm ir
dekdniem vai to vietniekiem, uz pdrljo strukt0rvienTbu veidlap6m- 5o struktUrvienTbu
vad-(djiem.

Rektora rlkojumu parakstTsanas noteikumus sk. 6. 3.2.7. apakspunkta.
LTgumu parakstT5ana reglamentdta rektora rTkojumos (sk. 6.6.apak5nodaJu).
Pilnvarot rTkoties LLU vdrdd tieslgs tikai LLU rektors, tdp6c pilnvaras rekvizTtd

,,paraksts" janoform6rektoraparaksts,

4.5.1 6. Zmoga nospiedums
ZTmoga nospiedums ir paraksta tiesTbu apliecindjums. Zlmogs ir spiedogs ar

noteiktu nosl6gtu dubultu geometrisku formu (apli, ovalu, trTsstUri vai daudzituri,
iz|emot taisnstOri), kura drejd geometriskajd formd ir atveidots pilns Latvijas
LauksaimniecTbas universitdtes, bet iek5eja geometriskajd forma gerbonis,
struktOrvienTbas nosaukums, embldma.

NormatTvajos aktos paredzdtos gad-ryumos vai pec savstarpejas vieno5ands
zTmoga nospiedumu lieto Sddos rekvizTtos:

. paraksts,

. apstiprindjumauzraksts,

. saskanojumauzraksts.
Ztmoga nospiedumu dokumentos atveido tikai pEc tam, kad dokumentu ir

parakst-tjusi amatpersona, kurai ir paraksta tieslbas, Ztmoga nospiedumu atveido td,
lai tas netrauc6 uztvert citu dokumentd sniegto informdciju - zTmoga nospiedums
dokumentd nedrTkst nosegt eso5o informdciju un aizsegt parakstu. ZTmoga
nospiedumam jdbUt skaidri salasdmam, ZTmoga nospiedumu atveido vietd, kura
dokumenta veidlapd apzTmdta ar atzlmi,z.v.". Ja 55da vieta veidlapd nav apzlm6ta,
zlmoga nospiedumu atveido ta, lai tas skartu parakstTtdja amata nosaukumu rekviz-rtd
,,paraksts" td labajd pusd, piemdram:

(pe rso n i skai s pa raksts)
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Ja zlmoga nospiedumu atveido rekvizTtd ,,apstiprinajuma uzraksts", zlmoga
nospiedumu atveido ta, lai tas skartu dokumenta apstiprindtdja amata nosaukumu td
kreisajd pus6, piemdram:

APSTI PRI N U
Latvijas Lauksaimnieclbas universit6tes
rektore (personiskais paraksfs,) l,Pilvere

2014.gada 9.novembrr
Ja zTmoga nospiedumu atveido rekvizTtd ,,saskaqojuma uzraksts", zTmoga

nospiedumu atveido ta, lai tas skartu dokumenta saskaqotdja amata nosaukumu td
labaja pus6, piemdram:

SASKANOTS
Latvijas Lauksaim n iecTbas universitdtes
kanclers (personiskais pgeksfs) Z.Helvigs
2014.gada9.novembri( )

\t--rl

Orgindldokumentd jabUt atveidotam originalam zlmoga nospiedumam. Zlmoga
nospieduma krdsu ieteicams izv6l6ties zilu vai violetu, jo melnu zTmoga krdsu grUti
atS(itl no zTmoga nospieduma kopijas. PasUtot struktUrvienTbu zTmogus, uz tiem
struktUrvienTbas nosaukums jdraksta precTzi pec LLU administratTva iedal-ryuma.
Ztmoga tekstam jabUt valsts, t.i,, latvie5u valodd. Zlmogu nospiedumu paraugi
jdiesniedz Lietvedlbas dala, kur tos ievieto lietd ,,LLU struktUrvienTbu zlmogu un
spiedogu paraugi".

lznicinot zlmogus, jdnoform6 akts, kuru paraksta LietvedTbas dalas vadltajs,
stru ktU rvie nlbas vaditdjs u n atb i ldTga is lietvedTbas d a rbi n ieks stru ktU rvienlbd.
4.5.16.1. LLU lielais gerbor;ra zTmogs atrodas pie rektora palldzes, mazais gerboqa
zlmogs Persondldald (gerboqa zlmogu glabdSan5, lieto5and, izgatavo5ana un
iznTcinSSand ir jdiev6ro 1990.gada 25. maija Latvijas Republikas Ministru Padomes
l6mums par kdftTbu, kada izgatavojami, lietojami, glabdjami un iznlcindmi zlmogi ar
Latvijas Republikas valsts gerboqa att6lu),

Universitdtes gerbor;ra zlmogu lieto saska46 ar rektora rlkojumu:
. LLU nolikumos,
. finan5u dokumentos,
. lTgumos,
. aktos,
. zinatniskajos pdrskatos,
. atsauksm€s uz promocijas darbu kopsavilkumiem,
. tulkojuma pareizTbas apliecindjuma uzraksta,
. dokumentos izvirztianai LZA korespond€tdjloceklu un Tsteno loceklu

amatos,
. docOtdju promociju pieS(ir5anas dokumentos,
. magistra, doktora diplomos,
o goda doktoru diplomos,
. zinatnisko nosaukumu atestatos,
o amata diplomos,
. augstskolas beig5anas diplomos un to norakstos,
. doc6tdju v6l65anu balso5anas protokolos,
. studentu sekmju izrakstos,
o amatu sarakstos,
. arhTva izzinas,
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. pilnvaras,

. rektora izteiktajas pateicTbas,
o atzinlbas rakstos,
. dokumentos, kas saistTti ar universitdtes finanSu un saimniecisko

darbTbu.

Ja dokumentu paraksta LLU vadlba (rektors, prorektori, kanclers, direktors),
paraksta tiesTbas apliecina ar lielo gerbor;ra zlmogu, ja struktOrvienTbas vad-ltajs - ar
struktU rvienTbas zTmog u.
4.5.16.2. Mazo gerbopa zlmogu saskapd ar rektora rTkojumu lieto Personaldala darba
apliecTbu noform€Sana. Personaldalas zlmogu lieto paraksta tieslbu apliecindsanai
darba apliecTbds , izziqds, darba lTgumos.
4.5.16.3. Starptautiskas sadarbTbas centra zlmogu lieto ERASMUS lTgumos, centra
vadltdja paraksUtajos dokumentos paraksta tiesTbu apliecindsanai, 16(inos,
dokumentu atvasinajumu cauraukloto lapu skaita apliecindjumos u.c.
4.5.16.4. Komunikacijas un marketinga centra zTmogu lieto praktikantu llgumos,
sarakstes dokumentos centra vadTtaja paraksta tieslbu apliecindsanai.
4.5.16.5. Studentu kluba zlmogu lieto vadltdja paraksta tiesTbu apliecindsanai
parskatos par pa5darblbas kolektTvu aktivitat6m, sarakstes dokumentos sponsoru un
atbalsUtdju piesaistT5anai, telpu nodro5indsanai pasdkumos.
4'5.16.6. Studiju centra zTmogu lieto parakstu tiesTbu apliecind5anai LLU iek56jos
dokumentos.
4.5.16.7. MUZizglltTbas centra zTmogu lieto izsniegtajas izzi4ds centra vadTtdja
parakstu tiesTbu apliecindsanai, lTg umos ar talakizg lTtTbas klausltdj iem.
4.5.16.8. Fundamentdlas bibliotekas zTmogu lieto sarakstes dokumentos
Fundamentdlds bibliotdkas direktora parakstu tiesTbu apliecindsanai.
4.5.16.9. Zindtnes un projektu attTstTbas centra zTmogu lieto dokumentos centra
vadTtdja paraksta tieslbu apliecina5anai.
4.5.16.10. Lietvedlbas dalas zlmogu lieto caurauklotu vai caur5Utu dokumentu lapu
skaita apliecindjuma ierakstos, kd arT dokumentos, ko paraksta Lietvedlbas dalas
vadTtajs.
4.5.16.11. Resursu uzskaites centra zlmogu lieto izzi4as, kases ierlemumu orderos,
pavadzlmes, bankas dokumentos, pdrskatos u.c. gramatvedTbas dokumentos.
4.5.16.12. Finan5u plano5anas centra zTmogu lieto r6(inos un llgumos paraksta
tieslbu apliecind5anai.
4.5.16.13. Valodu centra zlmogu lieto apliecindjumos par sve5valodu zind5anu lTmeni
ERASMUS studijdm u.c. dokumentos.
4.5.16.14. Sporta centra zTmogu lieto sportistu diplomos, peldbaseina caurlaides,
r6(inos vadltaja paraksta tiesTbu apliecina5anar.
4.5.16.15. Saimnieciski administratTvas dalas zTmogu lieto Saimnieciskd dienesta
sagatavotajos dokumentos LLU direktora un vi4a vietnieku paraksta tiesTbu
apliecind5anai,
4.5.16.16. Fakultd5u zlmogus lieto fakultdtes sagatavoto dokumentu paraksta tiesTbu
apliecindSanai.
4.5.16.17. Ja to paredz Sendtd apstiprinatais struktUrvienTbas nolikums, zTmogus var
pas0Ut arT citas struktUrvienTbas. LLU lieto arT daZddus spiedogus, kas atvieglo
lietveZu darbu, piemEram, dokumentu saqemSanas spiedogs, kopijas, noraksta,
izraksta un to apliecina5anas spiedogi, dokumentu izpildes kontroles spiedogs utt. Sos
spiedogus ieteicams izgatavot zild vai violetd krdsd (iz46mums ir kontroles spiedogs,
kuru ieteicams izgatavot sarkan6 krdsd). Darbinieka amats uz spiedoga jdraksta
precTzi tads, kdds tas ir pec LLU Statu saraksta. Spiedogu nospiedumu paraugi
jaiesniedz LietvedTbas dala.
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4.5.17. Nordde par dokumenta izstriditdju un vi6a sakaru lidzekli (lidzekliem)
Informdcija par dokumenta izstraddtdju nepiecie5ama, lai dokumenta sa46mdji

zindtu, kur iegtit papildu informdciju par dokumentu, tdp6c dokumentd nordda ta
izstrdddtdja uzvardu vai vardu un uzvdrdu, dienesta tdlruqa numuru vai dienesta
tdlrupa numuru un elektroniskd pasta adresi, lzpildTtajs atbild par dokumenta pareizrbu
un noformd5anu.

So rekvizltu raksta gan nosUtdmajos, gan LLU iek5ejos dokumentos zem
rekvizlta "paraksts" paraksta zonas kreisajd pus6, piem€ram:

J.Roga 63005615
juta.roga@llu.lv

Ja dokumenta izstradatajs un parakstTtdjs ir viena un td pati persona, arT tad 5is
rekvizTts ir nepiecie5ams.

Ja dokumentu izstrdddju5as vairakas personas, tad izstrdddtdja uzvdrdu vai
vardu un uzvdrdu, dienesta tdlruqa numuru vai dienesta tdlruqa numuru un
elektroniska pasta adresi ietver par katru izstrdddtdju, izvietojot norddes citu zem citas,
piemEram:

Sandra Sproge 63005681
sandra.sproge@llu.lv

Juta Roga 63005615
juta.roga@llu.lv

4.5.18.V12a
Ar vlzu noform6 dokumenta saskaqoSanu LLU ietvaros pirms dokumenta

parakstT5anas. Ja dokumentu sUta arpus universitdtes, vrz1 dokumenta pirmo
eksemplaru, kas paliek lietd. VTzu raksta dokumenta paraksta zond zem rekviztta
"paraksts" vai dokumenta pdddjds lapas otra pus€.

Wza ietver:
o vlz6tdja personisko parakstu un td at5ifrdjumu,
. datumu, kad dokuments vTzdts,
o vlzu var papildindt ar vlz1tdja amata nosaukumu.

Ja vlz6tajam ir iebildumi pret dokumenta projektu vai papildindjumi, tos raksta
pie vlzas, bet, ja tos nevar izvietot uz vtzejamd dokumenta, tad iebildumus vai
papildindjumus raksta uz atseviS(as lapas, bet uz vlz1jamd dokumenta vlzu noform6
p6c Sdda parauga:

lebildumus (papildinajumus) pievienoju
(vTz1tdja personiskais paraksfs) V. Uzvdrds
11.12.2014.

4.5.19. Dokumenta saska4ojuma uzraksts un atzrme par dokumenta
saska4ojumu

Ja normatTvajos aktos paredz€ts dokumentu saskapot ar citu organizaciju,
dokumenta noform6 saskaqojuma uzrakstu vai atzTmi par dokumenta saskaqojumu.

Dokumentu saskaqo:
o parakstoties uz saskaqojam6 dokumenta,
. parakstot rlkojuma dokumentu, ar kuru saska4o attieclgo dokumentu,
. piel,temot l6mumu kolegialds institUcijas sdde, kura saskaqo dokumentu,
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Dokumenta saska4oj um u noform6:
. ar saska4ojuma uzrakstu, ja amatpersona parakstds uz saska4ojamd

dokumenta,
. ar atztmi par dokumenta saskaqojumu, ja amatpersona parakst-ryusi rTkojuma

dokumentu, ar kuru saskapots attiecTgais dokuments vai, ja lem€iinstit0cija vai
kolegidld institUcija sEdG pie46musi l€mumu par dokumenta saskaqo5anu.-
InstitUcija sdd6 dokumentu var saska4ot:

. pie0emot lOmumu, kas noform6ts kd atsevi5(s dokuments (l6mums, rlkojums),. pienemot l6mumu, kas ierakstTts s6des protokola.
Dokumenta saskaqojuma uzrakstu vai atzTmi par dokumenta saskaqojumu

raksta uz visiem dokumenta eksempldriem dokumenta paraksta zonas kreisaj-a pus6
zem norddes par dokumenta izstrdddtaju un vir;ra sakaru lTdzekli (lTdzekliem).

Saska4ojuma uzrakstu vai atzrmi par dokumenta saska4ojumu noforme td, lai
tie atrastos viend lapa ar rekvizltu ,,paraksts". Ja dokumentu saskaqo ar vairakam
organizdcijdm un visus saskar;rojuma uzrakstus vai atzlmes par dokumenta
saska4ojumu nav iesp€jams izvietot viend lapa ar rekvizTtu ,,paraksts", saska4ojuma
uzrakstus vai atzTmes par saskarlojumu noformd atseviS(a saskaqojuma lapi,-kurd
ietver norddi par pamatdokumentu, uz pamatdokumenta rakstot noradi ,,pievienota
saska4ojuma lapa",

Saskaqojuma uzraksta ietver:
. ar lielajiem burtiem rakstTtu vardu ,,SASKA\JOTS",. amatpersonas pilnu amata nosaukumu (ietverot arT pilnu attieclgas

organ izacijas nosaukumu gen itTvd),
. amatpersonas personisko parakstu un td at5ifr6jumu,
. saskano5anas datumu,
. zTmoga nospiedumu (.1a tas paredz6ts tieslbu aktos).

Piemers:
SASKANOTS
ZemkopTbas m inistrijas
Lauksaim n iecTbas departamenta d irektore
paraksts V,Uzvards

2014.gada 5.maijd

Ja dokumentu saskaqo institUcijas s6d€ un saskaqojumu noform6 kd atsevi5(u
dokumentu, atzTm6 par dokumenta saskaqojumu ietver:

. ar lielajiem burtiem rakstTtu vardu ,,SASKA\JOTS",o institUcijas pilnu nosaukumu,

. piet,temta dokumenta datumu, dokumenta veida nosaukumu un numuru.

Piem€rs:
SASKANOTS
ar Latvijas LauksaimniecTbas universitdtes Sendta
2014.gada 5.maija ldmumu Nr.1.1 .-7112

Ja dokumentu saska4o institUcijas sdd6, ierakstot saska4ojumu s6des
protokold, atzim6 par dokumenta saska;rojumu ietver:

. ar lielajiem burtiem rakst-rtu vardu ,,SASKANOTS",

. institUcijas pilnu nosaukumu,

. institUcijas s6des datumu un protokola numuru.
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Piemers:
SASKANOTS
Latvijas LauksaimniecTbas universitdtes Studiju padomes
2014.gada 5,maija sdd6
Protokols Nr,2.4,- 1211 1

Ja dokumentu saska4o ar divdm organizacijam, saskaqojumu ar katru
organizdciju noform6 ar atsevi5(u saskaqojuma uzrakstu vai atzTmi par dokumenta
saskaqojumu, izvietojot tds blakus viend lTmenT.

Piem6rs:
SASKANOTS SASKANOTS
Latvijas LauksaimniecTbas universitates Jelgavas pilsdtas
rektore domes priek5sdd6tdjs
paraksts LPilvere paraksts A.Rdvi45
2014.gada S.maijd 2014.gada S.maijd

Ja dokumentu saskapo ar vairdk neka divdm organizacijam, saskaqojuma
uzrakstus vai atzTmes par dokumenta saskaqojumu izvieto divds vai vairakds ail6s.
PiemOrs:
SASKANOTS SASKANOTS
LLU rektore LU rektors
paraksts l.Pilvere paraksts V.Uzvdrds
2014.gada S.maija 2014.gada S.maijd

SASKA\IOTS SASKANOTS
RTU rektors ar Daugavpils universitdtes
paraksts V,Uzvards Sendta 2014.gada S.maija
2014.gada S.maijd ldmumu Nr. 1.1.-7112

4,5.19.1. GadTjuma, kad saskapo5anu veic ar amatpersonu, uzrakstu "SASKANOTS"
raksta ar lielajiem burtiem paraksta zond lapas kreisajd pus6 uz visiem dokumenta
eksempl6riem, bet tdldk seko dokumenta saska;rotdjas amatpersonas pilns amata
nosaukums (var bUt arT organizacijas nosaukums, ko raksta geniUvd), dokumenta
saskaqotajas amatpersonas pa5rocTgs paraksts, paraksta at5ifr6jums, saska4o5anas
datums, zlmoga nospiedums, ja tas ir nepiecie5ams, piem6ram:

SASKANOTS
ZemkopTbas m in istrijas
Lauksaim niecTbas strat6g ijas
depa rlamenta d i rektore
(personiskais paraksts) R. Lerhe
10.09.2014.

Ja dokumenta saskaqo5anu veic ar vairakdm amatpersondm, saska4ojuma
parakstijdizvieto uz dokumenta, qemot vdra attieclgo amatpersonu vadlbas llmeni,
4.5.19.2. Saska4oSanu var veikt institUcijas s6d6. LLU galvends l6mdjinstitUcijas ir
Konvents, Senats, Rektors. Ja saskaqo5anu veic ar institUcijas ldmumu,
saskarlojuma atzlm6 jabUt:

. at lieliem burtiem rakstTtam vdrdam "SASKA\IOTS",
o institUcijas pilnam nosaukumam,
. piet,temtd dokumenta datumam,

11



. pienemtd dokumenta nosaukumam,

. pienemtd dokumenta numuram, piemeram:

SASKANOTS
ar Latvijas LauksaimniecTbas universitates
Senata 2014.9. 1 0.novembra
lemumu Nr.1.1.-7111

4.5.19.3. Ja dokumentu saskano ar divdm citdm organizacijdm (struktUrvienTbam),
saskaqojuma alzimes noformd katru atsevi5lSi pOc iepriek5 min6tajiem paraugiem,
izvietojot tds blakus.

PiemGrs:
sASKA\rOTS
Zemkoplbas min istrijas
Lauksaim niecTbas strateg ijas
departamenta d irektore
(personiskais paraksts) R. Lerhe
10.09.2014.

sASKA\tOTS
lzglTtTbas un zindtnes ministrijas
Augstdkas izgllUbas un zinatnes
departamenta d irektora vietn ieks
(person i ska i s p a raksts)A. Mel n is
12.09.2014.

4.5.19.4. Ja saskapo5anu veic ar vairdkdm organizdcijdm (struktUrvienlbdm), tad
saskanojuma atzlmes izvieto uz lapas noteiktd vieta vienu zem otras.

4.5.19.5. Ja dokumentu saskano ar daudzam organizdcijam un visas saska4ojuma
atzlmes nevar izvietot viena lapd ar parakstiem, tad tds raksta atsevi5(d saskaqojuma
lapa, kuras labaja aug5eja st0rT atzlmd norddi uz pamatdokumentu, bet
pamatdokumenta parakstu zond jdbUt uzrakstam, piem6ram:

,,Pielikumd saska4ojuma lapa",
"Pievienota saskaqojuma lapa",

vai
"Saska4ojuma atzTmes pievienotas atsevi5l,<a lapa".

NosUtamajiem dokumentiem saskaqojuma uzrakstu raksta uz lA dokumenta
origindla eksempldra, kas paliek lieta.

4.5.20. Rekvizlti 4.5.1.- 4.5.3. nordddmi veidlapas rekvizltu zond, rekvizTti 4.5.4.-
4.5.12. pirmsteksta zond, rekvizTts 4.5.13. teksta zond, bet rekviziti 4.5.14.- 4.5.17.
izvietojami tikai paraksta zond (sk.8.,15., 18,, 2g.pielikumus).

5. DOKUMENTA JURIDISKAIS SPEKS

Dokumenta juridiskais sp€ks nodro5ina iesp6ju izmantot attieclgo dokumentu
tieslbu Tsteno5anai vai likumisko intere5u aizstdvTbai. PrasTbas dokumenta originala,
atvasindjuma (noraksts, izraksts vai kopija) un dublikdta izstrdddSanai vai
noformd5anai, lai tas iegUtu juridisko speku, nosaka Dokumentu juridiska spdka
likums.
5.1. Latvijas LauksaimniecTbas universitatei, veicot savu darbTbu, Tstenojot tieslbas un
aizstavot likumTgds intereses, jdizmanto tikai tadi dokumentu origindli un to
atvasindjumi, kuriem ir juridiskais spdks. Dokuments jasagatavo ta, lai visu ta
glabd5anas laiku nodroSinatu dokumenta juridisko sp6ku un informatTvo funkciju, kd
arT iesp6ju izgatavot dokumenta atvasindjumu (4.pielikums).
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5.2. Dokumenti, kuriem juridiskd sp6ka nav, citdm organizdcijdm un fiziskdm
personam nav saisto5i, bet ir saisto5i 5I dokumenta autoram.
Dokumenta izstrdddtdjam jdievdro:

. Latvijas Republikas likumu un normaUvo aktu prasTbas,
o LLU iek5ejo normatTvo aktu prasTbas,

5.3. Lai dokuments iegUtu juridisko sp6ku, LLU, izstrdddjot, izdodot vai pieqemot
dokumentu, amatpersonai to parakstot, apstiprinot, saskaqojot vai apliecinot ta
atvasi ndj u ma pa reizTb u, j6iev6ro reg lament6jo5os aktos noteiktds :

o pilnvaras jeb kompetence (sk. 4.5.15. punktu),
. dokumentu izstrdddSanas, izdo5anas, piegemSanas, apliecind5anas un

registrdcijas praslbas.
5.4. Dokumentu izstrdd65and jdiev6ro Sddi noteikumi:

. LLU iek5ejie dokumenti, ka arT nosUtdmie dokumenti sarakstei ar Latvijas
Republikas adresatiem jdizstrddd valsts, t.i., latvie5u valoda,

. dokuments jdsagatavo ta, lai tas juridisko un informaUvo funkciju, kd arT iesp€ju
izgatavot atvasindjumu saglabatu visu td glabd5anas laiku - tas nozTmd, ka
dokumentu nedrTkst rakstrt, parakstTt ar gaismas neizturlgu pildspalvas vai
flomdstera tinti, dzeltenu, zaJu vai citu gai5as krdsas rakstamvielu, ka an uz
materiala, kas informdciju fiks€ nenoturlgd veida,

. kltidas nov6rSana jdveic pareizi dokumentd nedrlkst bUt dz6sumi,
aizkrdsojumi, neatrundti labojumi, svitrojumi vai papildindjumi. KlUdainie ieraksti
jdpdrsvltro ta, lai b0tu redzams pirmatnOjais ieraksts, un labojumu atruna ar
ierakstu ,,Labotam tic6t", apliecinot 5o ierakstu ar labojumu veiku5as personas

H:?lf f 
":n:'H 

f,il! li :T liff;T 5xil aT: 
*'ta ats if r6j u m u ( i n i ci 6 | i u n

Piemdram:
Labotam ticEt. Gfro,.,a A.Jaund 15.01 .2014.

5,5. Lai ieg[tu juridisko sp6ku, dokumenti ir jabUt Sidiem rekvizTtiem:
. dokumenta autora nosaukumam,
. dokumenta datumam,
o parakstam,
o adresdtam - dokumenta, kurd norddams td saqdm€js.

Tieslbu aktos noteiktajos gad-rjumos organizacijas dokumenta, lai tam bUtu
juridisks speks, papildus ieklauj:

. dokumenta izdo5anas vietas nosaukumu,

. zlmoga nospiedumu,

. dokumenta apstiprindjuma uzrakstu vai atzTmi par dokumenta apstiprina5anu,

. dokumenta registrdcijas numuru.

5.6. Ja saskaqa ar tieslbu aktu praslbdm dokumentd jabUt vairaku personu
parakstiem, dokuments iegUst juridisku sp6ku, kad to parakst-rlu5as visas attiecTgds
personas.

Dokuments parakstams pa5roclgi. Organizacijas dokumentus paraksta persona,
kuras amats norad-tts dokumenta. Personiskais paraksts, kas paplra dokumenta
atveidots ar tehniskiem lTdzekliem, nenodro5ina dokumenta juridisko spdku.

Ja fiziska persona ir rakstTt neprat6ja vai fiziski nav sp6jlga paraksUt dokumentu un
tds vietd dokumentu paraksta cita persona, 5o faktu ar parakstu apliecina divi
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liecinieki. ParakstTtaja dokumentd par lieciniekiem ietver zi4as, kas neparprotami lauj
vi4us identific6t.
5.7. Dokumenta atvasinajumam ir juridisks spdks tikai tad, ja attieclgd dokumenta
origindlam ir juridisks spOks. Ja normaUvajos aktos dokumenta atvasinajuma
pareizTbas notaridla apliecindsana nav noteikta kd oblig6ta, to var apliecindt ne tikai
notdrs, bet noteiktos gad-rjumos arI organizacija vai fiziska persona.

Ja nepiecie5ams pdrliecindties par dokumenta origindla juridisko sp6ku vai
dokumenta atvasinajuma pareizlbu, persona, kura ir dokumenta atvasindjuma
sa46m6js, var pieprasTt, lai tiek uzrddlts dokumenta origindls.

Lai dokumenta atvasindjums (kopija, noraksts, izraksts) iegUtu juridisku speku,
to pareizTba jdapliecina saskarlA ar 12.nodalas noteikumiem.
5.8. Elektroniskd pasta vestulem, faksogrammdm nav juridiskd sp6ka, jo Sajos
dokumentos nav noformdts origindls rekvizTts ,,paraksts" - tam ir tikai informatTvd
funkcija.

6. PARVALDES DoKUMENTU lzsTnAoASnrua

Pdrvaldes dokumentu sistema ir dokumentu kopums, kas nosaka LLU statusu
vai darbTbas kdrtTbu, pasakuma norises karUbu, fiks6 vai apkopo ar universitdtes
darbTbu, pasakuma norisi un fiziskds personas darblbu saistTtos faktus, informdciju
nodod citdm personam, ka arI organiz6 publisko tiesTbu subjektu sadarblbu ar citiem
publisko tieslbu subjektiem vai privdtpersondm.

6.1.Pdrvaldes dokumentu iedalljums p6c paredz€td uzdevuma

Pdrvaldes dokumentu sist6md ietilpst se5as dokumentu grupas,
6.1.1. Organizatoriskie dokumenti - iek56jie normatTvie akti, kas nosaka LLU, tds
struktUrvienlbu, kolegidlo institOciju statusu, pasdkumu norises kdrUbu, LLU pdrvaldes
institUciju kompetenci, 16mumu pie4emsanas kdrtTbu, iek56jas darbTbas karUbu,
piendkumus, tiesTbas un atbildibu vai izskaidro kdda drljd normatTva akta
piemOro5anas kdrUbu sava darbTbas jomd nolikumi, reglamenti, instrukcijas,
ieteikumi u.c.

Valsts pdrvaldes iekdrtas likuma 73,pants nosaka, ka iek5ejo normaUvo aktu
saturiskos noteikumus, spdkd stdSanos un spOka esamTbu nosaka to saturs, nevis
NOSAUKUMS.

6.1.2. Rikojuma dokumenti - tiesiski akti, ar kuru palTdzlbu tiek veikta vienpersoniska
vai kolegidla LLU vadlba - rTkojumi, l€mumi, nordd-r1umi.
6.1.3.Faktus fiks6joSie dokumenti - Sajos dokumentos atspogulo datus par LLU un
struktUrvienTbu darblbu vai faktiem - protokoli, akti, izziqas, uzziqas, pdrskati utt.
6.1.4.Sarakstes dokumenti - ar to palldzTbu informdciju nodod adresatam
organizacijai, tds struktUrvienTbai, kolegialajai institUcijai vai fiziskai personai (v6stules,
telegrammas, faksogrammas, telefonogrammas, elektroniskds vdstules. P6c virzlbas
attieclba pret LLU Sajd grupd ietilpst sapemtie un nosutamie sarakstes dokumenti.
6.1.5. LTgumi - LLU vieno5anas dokumenti par kddu tiesisku attiecibu nodibindsanu,
pargrozT5anu vai izbeig5anu ar juridiskam un fiziskdm personam.
6.1.6.Persondla dokumenti - ar to palldzlbu LLU kdrto un noform6 darba attiecTbas ar
saviem darbiniekiem, amatpersondm un studdjo5ajiem - darba llgumi, rTkojumi par
personalsastavu, atvalindjumu grafiki, amata apraksti u.c.
6.1.7. Publisko tiesibu ligumi - vieno5ands, ko publisko tiesTbu subjekti Valsts
parvaldes iekdrtas likuma noteiktajd kaftTba sl6dz ar citiem publisko tiesTbu subjektiem



vai privatpersonam, lai nodro5indtu valsts parvaldes funkciju efektTvu izpildi
sadarblbas llgumi, administraUvie llgumi, delegd5anas llgumi, lidzdarbTbas llgumi u.c.

6.2. Organizatorisko dokumentu izstrddd5ana

LLU savas kompetences ietvaros izdod organizatorisko dokumentus, kas ir LLU
iek56jie normatTvie akti, par:

. LLU uzblvi un darba organizaciju,

. strukturvienTbu uzb[vi un darba organizaciju,

. dr6jo normaUvo aktu vai vispdrejo tiesTbu principu piem6ro5anu,
o r''roffir?tTvajos aktos pie5(ir1ds rTcTbas brTvlbas izmanto5anu, nosakot vienveidlgu

rlcTbu vienados gad-rjumos,
. uzvedTbas noteikumiem LLU,
. LLU pdrvaldes ldmumu pieqem5anas procedUru, pdrvaldes amatpersonu u.c.

darbinieku piendkumu pildlSanu, uzvedlbu, darba dro5lbu utt,
LLU iek56jo normatTvo aktu izdoSanas kompetenci, saturiskos noteikumus,

spdkd std5anos un sp6ka esamTbu nosaka to saturs, nevis nosaukums. Tos izdod uz
normatTva akta pamata vai pec savas iniciatTvas LLU kompetences jautdjumos.
lek56jie normatTvie akti ir saisto5i LLU, struktUrvienTbam, darbiniekiem vai
amatpersondm, attiecTba uz kuram tie izdoti.
6.2.1. LLU organizatoriskie dokumenti ir:

. nolikumi ( LLU instituciju, struktUrvienlbu nolikumi, LLU studiju nolikums u.c.),

. noteikumi (LLU darba kdrtTbas noteikumi, LLU iek56jds kdrlTbas noteikumi
stud6jo5ajiem, LLU dienesta viesnTcu iek5djds kdrtTbas noteikumi, u.c.),

. instrukcijas (darba dro5ibas instrukcijas u.c.),

. kdrlTba - nosaka pdrvaldes l6mumu pieqem5anas procedUru, parvaldes
amatpersonu un citu darbinieku piendkumu pildT5anu, uzvedTbu,

. ieteikumi, kas izdoti kd iek5ejie normatTvie akti (ieteikumi studentu nosleguma
darbu izstradei utt.),

. noteikumi, kas nosaka kdda darba, piendkuma utt. izpildes kdrlibu (Lietvedlbas
dokumentu izstrades, izpildes kontroles un saglabd5anas kadlba u.c.),

. fakulta5u nordd-rjumi studentu noslEguma darbu izstradei,

. reglamenti,
o pt'oc€duras u.c.
Organizatorisko dokumentu sastavdalu izvietoj umu sk. B. pielikum6.

6.2.2. Organizatoriskajos dokumentos jdbUt B.pielikuma noradltajiem rekvizltiem. Sie
dokumenti ir jdapstiprina vai j6saskaqo, noformdjot apstiprindjuma uzrakstu vai atzlmi
par dokumenta apstiprindjumu (sk.4.5.10.punktu) vai saskapojuma uzrakstu vai atzlmi
par dokumenta saskapojumu (sk.4.5.19.punktu). Dokumentu apstiprina augtdka
amatpersona at savu parakstu vai rrkojumu, vai ar institUcijas sddes l6mumu.
Piem6ram, strukturvienlbu nolikumus apstiprina LLU Sendts. Ja dokuments
apstiprindts ar s6des l6mumu, tad sddes protokold 5im faktam jabUt ieprotokol6tam.
Dokumentu saska4o ar amatpersonu vai, pie4emot l6mumu institUcijas s6d6.

Organizatoriskos dokumentus numurE lietvedTbas (kalenddrd) gada ietvaros.
Dokumentu paraugus sk.9.-14. pielikumos.
6.2.3. Pamatojoties uz Valsts parvaldes iekdftas likuma (VPL) lX nodalu, izstradajot
LLU iek56jos normatrvos aktus, kas izdoti kd instrukcijas un ieteikumi uz Ministru
kabineta iekdftas likuma vai cita dr6jd normatTva akta pamata, jdsaskano ar Tieslietu
ministriju (TM) Ar Tieslietu ministriju nav jdsaskarlo iek5djie normatTvie akti, kas izdoti
p6c LLU vai LLU amatpersonas iniciaUvas (bez pilnvarojuma dr€jd normaUvaja akta)
savas kompetences jautdjumos.
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lev€rojot VPL 75.panta tre5o dalu, ar Tieslietu ministriju jdsaska4o LLU izdoto
instrukciju un ieteikumu projekti, ja to izdo5anai ir pilnvarojums kddd dr€jd normatTvd
akta, bet augstdkds instit0cijas amatpersona instrukciju nav izdevusi, vai izdotd
instrukcija nav pietiekama.

Ar TM jdsaskapo LLU iek5€jie normatTvie akti, kas sagatavoti uz dr6jo
normatTvo aktu pamata.

6.3. Rikojuma dokumentu izstridd5ana

6.3.1. LLU lietvedlbd tiek izstrdddti divi rTkojuma dokumentu veidi:
. rlkojumi,
. l6mumi.

Tie ir institOciju - Senata, Konventa, Studiju padomes, Zindtnes padomes,
SaimniecTbas padomes u.c. l6mumi; rektora, prorektoru, kanclera, LLU direktora,
dekdnu rlkojumi. RTkojuma dokumentu rekvizTtu izvietojumu sk. 15.pielikum6.

Rlkojumu dokumenti ir LLU iek56jie dokumenti (paraugus sk. 16.-17.
pielikumos).

Var izstraddt arl norad-rjumus rTkojumu dokumentu izpildei.
6.3.2. RTkojumi ir tiesiski akti, ko par tieslbu normu realiz65anu vai izpildi izdod LLU
rektors. Savas kompetences ietvaros rTkojumus savd paklautTbd eso5o struktUrvienTbu
darba reglament65anai izdod arl studiju prorektors, zinatqu prorektors, kanclers, LLU
direktors.

Amatpersonu rTkojumi ir saisto5i rlkojumd norddTtajdm struktUrvienTbdm un to
darbiniekiem. Tie ir obligdti pilddmi. Fakultdsu dekdnu rikojumi ir saisto5i attiecigo
fakultd5u darbiniekiem un studentiem.
6.3.2.1. RTkojumus raksta uz A4 formata lapdm. RTkojumus var noformdtuz veidlapas
bez embl6mas att€la (T.pielikums).
LLU vadlbas rTkojumos ka pirmo rekvizTtu atzTm6 autoru, t.i., "Latvijas

Lauksaimn ieclbas u n iversitdte".
Fakultd5u dekdnu rTkojumos, noformejot dokumenta autora nosaukumu, ka

pirmo raksta organizacijas, t.i., Latvijas LauksaimniecTbas universitates nosaukumu,
pec tam fakult6tes nosaukumu.
6.3.2.2. Zem autora nosaukuma raksta dokumenta nosaukumu ,,RTKOJUMS", zem t6
izdo5anas vietas nosaukumu lokatTvd ,,Jelgavd", lapas kreisaja pusd datumu, labaja
pus6- numuru. Numerdciju veic lietvedlbas (kalendara) gada ietvaros (sk.
6.3.2.1 0.apak5punktu).

LTmenT zem datuma un numura raksta rTkojuma satura atklistu.
6.3.2.3. Rlkojumu teksta daJa sastav no konstatdjoSds dalas, kura var sdkties ar:
"Sakard ar ....", ,,Pamatojoties u2....", ,,Lai izpildltu....", ,,Saska4a ar...,", ,,Lai
nodrosindtU....",,,lzpildot....",,,AtbilstTgi....", tad seko darbTbas vards pirmajd persond
,,uzdodu", ,,nosaku", ,,norTkoju" u.tml., aiz kura raksta reglamentejo5o dalu, noradot
izpilddmo uzdevumu, atbildTgos izpildltdjus, izpildes termi4us.

RTkojuma tekstd ievaddaJas var arl nebUt. Ja rlkojumd ietverli vairdki jautdjumi,
tos numure (sk. 4.3.1.9.apak5punktu). RTkojuma saturam jabUt formul6tam skaidri un
konkr6ti, norddot konkrdtu darbinieku ar amata nosaukumu p€c Statu saraksta, kuram
rikojums jdizpilda, konkrdtu rTcTbas norddi nenoteiksm6 un rTkojuma izpildes termipus,
Var bUt noradTts ari darbinieks, kuram jdkontro16 rTkojuma izpilde. Janordda
struktUrvienTbas, kuram rTkojums jdnosUta un nosUtamo eksempldru skaits.
6.3.2.4. Rektora rlkojumi pdc funkciondlds nozTmes iedalds Sddds grupas:

o 4.3. -6 - parstudentiem,
. 4.3. -7 - par persondlsastdvu,
. 4.3. - 8 - par studiju, metodisko un zinatniski p6tniecisko darbu,
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. 4.3. - I - par magistrantiem un doktorantiem,
o 4.3. -10 - par promocijas padomju apstiprind5anu; doktora diplomu izsnieg5anu,

doktorantu zindtniskajiem vad-ltajiem; par atalgojumu ESF projektu isteno5and;
par vdrdisko, mer(stipendiju pie5(ir5anu, partrauk5anu utt.,

. 4.3. - 11 - par arzemju komanddjumiem un studijdm ERASMUS programmas
ietvaros,

, 4,3. - 12 - par komanddjumiem Latvijas Republikd,
. 4.3. - 13 - par administratTvi saimniecisko darbu.

Rektora rTkojumus 4.3.-6, 4.3.-7, 4.3.-8, 4.3.-10, 4.3.-11, 4.3.-12, 4.3.-13
LietvedTbas dald skene un saglabE datu bdz6 mapds ar attieclgiem nosaukumiem:
,,Personals", ,,Studijas", ,,Dokt.proj.", ,,Arz.kom,", ,,LRkom.", "Adm.saimn." un nosuta
struktUrvienTbdm. Rektora rlkojumus 4.3.-6 par studentiem un 4.3.-9 par magistrantiem
un doktorantiem sagatavo un saglaba LLU lS. StruktUrvienlbas LLU lietu nomenklat016
ieklautajas rektora rlkojumu kopiju lietds var saglabdt papTra veidd tikai paSus
nepiecie5amakos rTkojumu atvasinajumus, bet datora cietajd diskd visi rlkojumi
jdsaglabd obligdti.
6.3.2.5. Rektora rTkojumus par studentiem un magistrantiem sagatavo fakultdSu
dekanati; par doktorantiem - Studiju centrs.

Rlkojumus par darba samaksas jautdjumiem, darbinieku pieqem5anu darba,
atlai5anu no darba, atvalindjumu pie5(ir5anu u.c., ka arT groz-rjumus Sajos rTkojumos
sagatavo PersonSldala.

RTkojumos par tiesiskd statusa nodibina5anu vai maiqu un disciplindro
sodl5anu, pamatojoties uz AdministraUva procesa likumu, jdnordda, kur un kada
termi4d 5o administratTvo aktu var apstrlddt vai pdrstidz6t.
6.3.2.6. Rektora rlkojumus par darbinieku komanddjumiem sagatavo LietvedTbas dalas
darbinieki. Komand6tais darbinieks sagatavo iesniegumu, kldt pievienojot izsaukumu,
darblbas programmu. Uz iesnieguma janoform6 katedras vadltdja, fakultates dekana
un gramatvedTbas darbinieku saskaqojums, noradot, no kddiem lldzekliem
komanddjumu apmaksa. Nepiecie5ams arr LLU vadlbas amatpersonas (rektors,
studiju prorektors, zindtqu prorektors, kanclers, LLU direktors), kurai pakJauts
darbinieks, apstiprindjums.

6.3.2.7. Rektora rlkojumus paraksta -
rektors par:

. LLU personalu saskana ar noslEgtiem darba llgumiem vai struktUrvienTbu
ierosinajumiem un komanddjumiem visam LLU persondlam;

. akad6misko grddu un/vai kvalifikdciju apliecino5u dokumentu izsnieg5anu,
studiju prorektors par:

. studdjo5oimatrikul6ciju,

. studdjo5o eksmatrikulaciju,

. studdjo5ajiem, kuri nav nodoti citu LLU vadlbas pdrstdvju kompetencE,

. doktorantu pdrcel5anu utt..

Prorektoru, kanclera, LLU direktora, dekanu rlkojumos noformd attieclgds
amatpersonas parakstu. Rlkojuma dokumentu vIzE struktUrvienlbas vaditdjs vai citas
kompetentas personas, uz kurdm Sis rlkojums attiecas.
6.3.2.8.RTkojumi ir LLU iek56jie dokumenti, tos sagatavo uz melnbaltas veidlapas bez
embldmas attEla, zTmogu rlkojuma dokumentos neliek.
6.3.2.9. Rlkojuma izstrdddtdja uzvdrdu, dienesta tdlru4a numuru un e-pasta adresi
raksta zem rekvizTta ,,paraksts" lapas apak5djd stUrT viena rindd.



6.3.2.10. Lai atvieglotu rlkojumu numur6sanu, jdiekdrto to registrs - Zurndld vai datora
datu bdz6 (sk. 5l.pielikumu). Datora datu bdzd iekdrtoto registru tUllt pdc lietvedTbas
gada beigdm izdruka, klasificO lietd, sanumurO lapas, caur5auj vai caurauklo. ArT
registrdcijas Zurndlam sanumurG lapas un caur5uj (cauraukto). Rektora rlkojumus
registrd LietvedTbas dald. Studiju prorektora, zinat4u prorektora, kanclera, direktora
rlkojumus registr€ 5o vadTbas pdrstdvju lietvedlbas dienestos saskana ar LLU Lietu
nomenklatUru.

Rektora rTkojumus numur€ saskaqd ar LLU Lietu nomenklatUru, p6c Sdda
parauga:

Nr.4.3.-13117
kur 4.3. - LietvedTbas dalas dokumentu klasifikdcijas shdmas lTme;ra indekss,
13 - lietas indekss pdc LietvedTbas dalas lietu nomenklatUras,
17- kartas numurs lietvedTbas (kalenddrd) gada ietvaros.

Dekana rTkojumu par studdjo5o rotaciju, parcelSanu (gan LLU informatTvajd
sist6ma LLU lS sagatavoto u.c.) numerdcija jdveic pdc vienotas metodikas sekojo5i:

Nr, 2.1 .6.-1 81122
kur 2.1.6. - PTF dokumentu klasifikacijas shdmas lTme4a indekss,
18- lietas indekss pdc LLU nomenklat0ras,
122-dokumenta kartas Nr. lietvedlbas (kalendard) gada ietvaros p6c rlkojumu registra.

Dekdnu rTkojumos noforme attiecTgds fakultates dekdna parakstu.
RTkojumu paraugi 1 6.pielikumd.

6.3.2.11. Rlkojumiem sagatavo tikai vienu origindla eksemplaru, ko ievieto attiecTgaja
lietd. Rlkojumu lietas glaba attieclgajd strukt0rvienTbd saskaqa ar LLU lietu
nomenklat0ru.

NosUU5anai strukt0rvienTbam sagatavo sken6tas rTkojumu kopijas. Par rektora
rlkojumu kopiju nosUU5anu atbildlgi ir Lietvedlbas dalas darbinieki, par prorektoru, LLU
direktora, kanclera, dekdnu rTkojumu nosUtTsanu vi4iem paklautie atbildTgie
lietvedTbas darbinieki. LLU lS sagatavoto rektora rTkojumus par studdjo5ajiem registr6
un datd informatTvajd sistdmd. LietvedTbas dald kopijas netiek sagatavotas - attieclgas
struktUrvienlbas vai fakultdtes dekandta darbinieki tds izdrukd no LLU lS.

6.3.3.L6mums ir dokuments, kurd ietverti institUciju vai atsevi5(u kolekUvu svarlgakie
uzdevumi.
6.3.3.1.Ldmumi var bUt protokola sastdvdala (rektorata, fakultdsu domju l€mumi u.c.).
Ldmumu var pierakstTt protokola katra apsprieZamd punkta beigds vai arT protokola
beigds aiz visu darba kdrtTbas jautdjumu apskata. Ja lOmums pla5s un tajd daudz
punktu, to var pievienot kd protokola pielikumu, protokold atzTmdjot faktu par ldmuma
pie4emSanu.
6,3.3.2. L6mumus var sagatavot kd atsevi5l5us dokumentus - tddi ir Senata, Konventa,
Studiju padomes, Zinatnes padomes, saimnieclbas padomes u.c. l6mumi.
Sajos l6mumos jabUt sekojo5iem rekvizTtiem:

. autors (l6muma pieq6mcja institUcija) - to raksta lapas vidU,

. dokumenta veida nosaukums (LEMUMS),

. l6muma pie4em5anas vieta,

. datums,

. satura atkldsts,
o paraksts - l€mumus pec to noform65anas paraksta attieclgds institricijas

priek5sedEtijs un sekretars.
6.3.3.3. Ldmumu tekstd parasti ir divas dalas:

30



o konstatdjo5a dala - izklssUti 16muma pieqem5anas apsvdrumi, paredz6to
darblbu mdr(i (a l6mum-aizvirzltie m6r(i nav jdskaidro, konstat6jo5ds dalas var
arl nebUt),

. rlkojuma dala - noradljums, kas jadara, izpildltdjs, izpildes termiq5, kd arl
struktUrvienTba vai persona, kurai uzdots l6muma izpildi kontrolEt.
RTkojuma dala sdkas ar ldmuma pieqdmdja nosaukumu. Ja ldmums paredz

vairdkas daldda rakstura darbTbas, rlkojuma dalu var sadallt atsevi5(os punktos (sk.
4,3. l,9.apak5punktu).

LOmuma paraugs 1 T.pielikumd.
Konstatdjo5o dalu ar rlkojuma dalu savieno vards "NOLEMA", ko raksta izcelti,

nepartraucot tekstu; tekstam jAizsaka pavEle - darbTbas vards lietojams nenoteiksm€,
6.3.3.4.LCmuma projektu sagatavo darbinieks, kura praktiskaja pdrziqd ir attieclgie
jautdjumi, vai arI speciSla darba grupa. Pirms l6muma sagatavo5anas jdizstude un
idizanaliz1 visi materiali, kas attiecas uz gatavojamo lEmuma projektu, jdiepazTstas ar
agrdk pie6emtajiem l6mumiem attieclgajd jautdjumd, jdnoskaidro paSreiz6jais
stdvoklis,

6.4. Faktus fiks6joSo dokumentu izstrddi5ana

6.4.1.Faktus fiksdjo5ie dokumenti satur datus par LLU darbTbu vai faktiem. LLU tiek
izstrdddti Sddi faktus fiksdjoSie dokumenti:

. akti,

. aPSkati,

. atzinumi vai slEdzieni,

. izziqas,

. uzziqas,
o paskaidrojumi (pie bilances u.tml.),
. kopsavilkumi,
o parskati,
. pilnvaras,
o pldni (arI studiju pldni),
o m6rKprogrammas, studiju programmas,
o sdZU, apsprieZu, sapuldu, sandksmju protokoli,
. saraksti vai uzskait-rjumi,
o ziAojumi u.c.

Faktus fiksdjo5o dokumentu rekvizTtu izvietojumu sk. 18,pielikumd,
Dokumentus, kas paredzdti izsnieg5anai Latvijas Republikas un 6rzemju juridiskdm vai
fiziskdm persondm noform6 uz 6.pielikumd dotajdm veidlapdm.

Ari izzigu un pdrskatu dokumentiem daudzos gad-rlumos noform6 rekvizTtu
,,Apstipr.inaj uma uzraksts" vai atzlm i par dokumenta apstiprindj umu.

Sos dokumentus numurE lietvedTbas (kalenddrd) gada ietvaros.

6.4.2. Akts - dokuments, ko sagatavo komisija ne mazdk kd trls cilv6ku sastdva, lai
fiks6tu faktu vai notikumu. RekvizTtu ,,Teksta satura atklasts" 5I veida dokumentos var
nelietot, ja akta nosaukumd jau ietvefts satura atkldsts, piem6ram:

AKTS PAR MAZVERTTGA INVENTARA NORAKSTTSANU
vai

DARBA PIENEMSANAS _ NODOSANAS AKTS

31



Ja dokumenta satura
noformd sekojoSi:

03.01 .2014.

atkldsts nav ietverts dokumenta nosaukumd, tad to

AKTS
Jelgavd

Nr.4.5.-481112

Par pamatlldzeklu pie4em5anu -
nodoSanu

Ja komisija tiek izveidota pec LLU amatpersonas rTkojuma, tad komisijas
noformetd akta tekstd jdmin dokuments, saska4a ar kuru komisija veic darbTbu (sk.
2l.pielikumu).

Inventarizdcijas aktiem un pamatlTdzeklu, materialu u.c. norakstT5anas aktiem
bez citiem rekvizltiem jdnoformG arT rekvizTts ,,Apstiprindjuma uzraksts".

lestddei, nododot dokumentus, materialds v6rlTbas utt. citai iestddei, nodoSanas
- pieDem5anas akta veidlapas rekvizTtu zond autora rekviz-rtus neraksta. Abu iestdzu
nosaukumus, registrdcijas numurus, juridiskas adreses, sakaru lTdzeklus nordda
dokumenta teksta ievaddald, bet parakstu zond noforme abu iestdZu rekvizTtus
,,Paraksts".

6.4.3. lzziga - dokuments, kas apliecina LLU notiku5u faktu vai notikumu
(19.pielikums). Tds noform6 uz LLU vai struktUrvienTbas veidlapdm. PEc darbinieku,
studejo5o, valsts vai pa5valdTbas iestdZu piepras-ljuma LLU izsniedz izziqas'.

. Personaldala par LLU un darbinieka darba tiesisko attiecTbu ilgumu, darbinieka
veikto darbu,

. Galvena specidliste sadarblbd ar lemdjinstitOcijdm par doktora grdda
pie5l5ir5anu,

. Resursu uzskaites centrs - par stipendijdm, izpelqu, ietur6tajiem nodokliem un
valsts socidlds apdro5ind5anas obligato iemaksu veik5anu,

. LietvedTbas dala arhlva izziqas par studiju laiku un darba stdZu LLU,
a k a d € m i s kds izziqas e ks m at ri k u I etaj ie m st u d €j o 5 i e m,

. Studiju centrs par doktora studijam,

. Starptautiskds sadarblbas centrs par ERASMUS studijdm,

. fakultd5u dekandti par studijam LLU, apliecinot, ka stud6jo5ais mdcas attiecTgd
fakultat€,

. MuZizdlUbas centrs par dallbu sagatavo5anas kursos.
lzzigu izsniedz tikai uz LLU eso5a dokumenta pamata. Darba likumd noteikts, ka

izziqa par socidlo pabalstu, valsts socialds apdro5indsanas obligdto iemaksu veik5anu
un darba tiesisko attieclbu ilgumu, profesiju pdc darbinieka rakstveida pieprasljuma
jdizsniedz piecu darba dienu laikd. lzziqu tekstd ieklauj zi4as par pieprasltajiem
faktiem vai paskaidro ziqu trukumu. lzzigd rakstTto informdciju var pamatot ar
lietvedlbd vai arhTva eso5iem dokumentiem. Ja tekstd min6ta finansiala rakstura
informdcija, tad summa jdraksta gan cipariski, gan vdrdiski.

lzzi4as par darba stdZu, darba tiesisko attiecibu ilgumu izdrukd no LLU lS
uz Personaldalas veidlapdm, paraksta Persondldalas galvenie specialisti.

lzzigas par izpel4u, sociilo pabalstu, valsts socidlajdm apdroSind6anas
iemaksdm sagatavo uz LLU veidlapdm, paraksta kanclers un Resursu uzskaites
centra vadTtajs - galvenais grdmatvedis, paraksta tiesTbas apliecina ar LLU gerboqa
zrmogu..

Arhiva izzi4as paraksta kanclers. Parakstu apliecina ar LLU gerborla zlmogu.
Arvalstis izmantojamis arhrva izziqas sagatavo valsts, t.i., latvie5u valoda. lzziqu
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tekstd ieklauj zi4as par pieprasltajiem faktiem vai paskaidro zir;ru trUkumu. Noform6jot
SIs izziqas, jaievero:

. ka dokumenta nav pielaujami vdrdu saTsindjumi, labojumi, svTtrojumi,
dokumenta teksta interpret6jumi vai vispdrindjumi,

o ja dokuments noformdts uz vairakdm lapam, tas sanumurG, caur5auj vai
caurauklo un savienojuma vietu apliecina ar zlmogu, noradot caur50to vai
cauraukloto lapu skaitu,

. izzirJas paraksta kanclers, paraksta tiesTbas apliecina ar LLU gerboqa
zlmogu; parakstu paraugus nos[ta Konsuldrajam departamentam.

Ja izziqas tekstu papildina ar dokumentu kopijdm, kd arT atsevi5(i sagatavotas
dokumentu kopijas par vienu faktu caur5uj vai caurauklo, sanumur6 un savienojuma
vietu apliecina ar parakstu un zTmogu, noradot caurSUto vai cauraukloto lapu skaitu,
Dokumentu kopijas sagatavo p6c STs KdrUbas 12.1. apak5nodalas prasTbam. lzziqas
jdlegaliz6 Latvijas Republikas Arlietu ministrijas Konsularajd departamenta.

lzzi4as par studentiem un mafistrantiem sagatavo fakultdsu dekanati uz
fakultd5u veidlapdm, paraksta dekdns, paraksta tiesTbas apliecina ar fakultdtes
zTmogu; par doktora studijdm - uz Studiju centra veidlapas paraksta Studiju centra
vadltajs, paraksta tiesTbas apliecina ar Studiju centra zlmogu.

AkadEmiskds izzi4as jdnoform6 saskaqa ar Latvijas Republikas MK
noteikumu Nr.203 prasTbam ,,Personas lietas noform65anas un aktualiz65anas kdrUba"
un LLU Stud6jo5o dokumentu noforme5anas un aktualiz65anas kdrtTbu. Ja stud6jo5o
dati ir LLU lS, tad tds izdrukd no sist6mas. Ja akad6miskd izziqa noform€ta uz
vairakam lapdm, lapas numu16, caur5auj vai caurauklo un pedejas lapas aizmugu16
lapu skaitu apliecina ar parakstu un zTmogu. Akad6miskds izzigas studentiem un
magistrantiem sagatavo fakultSSu dekandta darbinieki, paraksta fakultdtes dekans, bet
izziqas eksmatrikuldtajiem studentiem, magistrantiem, doktorantiem - Studiju centrs
un LietvedTbas dala, paraksta studiju prorektors. Paraksta tieslbas apliecina ar LLU
gerboqa zlmogu.

MuZizglitibas centra izsniegtds izziqas izdrukd no LLU lS uz MUZizgllUbas
centra veidlapdm, paraksta centra vadltajs, paraksta tiesTbas apliecina ar centra
zrmogu.

lzziqas sagatavo divos eksemplaros, no kuriem vienu izsniedz datu subjektam,
t.i., personai, kuru p6c Siem datiem var identific6t - LLU personalam, biju5ajam
darbiniekam, studejo5ajam, eksmatrikulEtajam stud6jo5ajam, otru - ievieto attiecigajd
lieta. Pilnvarotajdm personam izziqas tiek izsniegtas tikai ar datu subjekta notaridli vai
bdriptiesas apliecindtu rakstisku pilnvarojumu. lzzigu paraugus sk. 1 g.pielikumd.

Ja izziryas teksta dala ir neliela, tad tds sagatavo uz A5 formata veidlapdm. Saja
gadTlumd satura atkldsts nav obligdts, teksta noform€Sanai lieto 1 starprindu intervdlu.

Zlmogu lieto5anas noteikumus izziqds sk. 4.5.16.punktd.

6.4.4. Uzziga valsts pdrvaldes iestades rakstiski sniegta juridiskd palldzlba
privatpersonai konkrdtas tiesiskas situdcijas risin65ana savas kompetences ietvaros.
Uzziqas sagatavoSanas un pazi4o5anas kdrtibu augstdkai iestddei un Tieslietu
ministrijai nosaka AdministraUva procesa likuma (APL) (14.11.2001.) 99.pants.

Uzziqas formu un sastavdalas regu16 APL 100.,101. pants: uzziqas obligdtds
sastdvdalas ir - iestades nosaukums, uzziqas adresats, faktu apraksts, jautdjumu
uzskaitTjums, iesniedz6ja mindtais pamatojums uzzi4as saqemSanai, atbilde uz
jautdjumiem, atbildes juridiskais pamatojums, piemdroto tieslbu normu uzskait-rjums,
apstrld65anas iesp6jas, noradot vietu un termiqu (20.pielikums).

Termiqi noteikti APL 98.panta S.punkta un 64.pantd (parasti viens mdnesis no
iesnieguma iesnieg5anas dienas, t.i., tdpat kd administraUvd akta izdo5anai).
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Nepiecie5amTbas gad-rjuma, sagatavojot uzziqu, var lUgt augstdkas iestades,
Tieslietu ministrijas, vai citu kompetentu institUciju palldzTbu. Pirms uzziqas
nosUtT5anas tds kopija laikus jdnosUta augstdkajai iestddei. Ja Tieslietu ministrija
piedalTjusies uzzi4as sagatavo5ana, vai ta ir atklati paudusi savu objekUvo interesi par
5o uzziqtu, tad pOc uzziqas nosUtT5anas adresatam LLU uzziqa jdnosuta arl Tieslietu
ministrijai.

6.4.5. Studiju programmas un studiju plinus jdnoform6 p€c Studiju padomes
izstraddtd dokumentu parauga, iev6rojot visu KdrtTbas lS,pielikuma norddTto rekvizTtu
izvietojumu un nepiecie5amTbu. Pastdvlgi glabajamam studiju programmdm obligdti
jabUt paraksUtam un apstiprindtdm. RekvizTtam ,,paraksts" jabut arI pastdvTgi
glabajamajos studiju pldnos, parskatos utt.

6.4.6. Protokolos fiks6 jautdjumu izskatT5anu, apsprie5anu, l6mumu pier;temsanu
s€des, sapulc6s, sanaksmes, apspriedEs, Tos noformO pec 22.pielikumd dotd
parauga. Protokolus (tdpat ka visus par6jos dokumentus) numurG lietvedTbas
(kalenddrd) gada ietvaros. Ja protokolu noform6 v6l6tas institUcijas (sendta, konventa,
domes, padomes, komisijas utt.) sddei, kurd ir pastdvTgs dalTbnieku sastavs, jdatzTm6
ne tikai tos darbiniekus, kuri piedalds, bet arT tos, kuri nepiedalds, ka arT
nepiedall5anas iemeslu.

6.4.7. Pilnvara- noform6jot juridiskas personas pilnvaru, jdiev6ro, ka pilnvarot tieslgs
tikai iestades vadTtdjs, Pamatojoties uz LLU Satversmi, LLU pilnvaras tiesTgs parakstTt
rektors, tdpdc LLU pilnvards rekvizTtd ,,Paraksts" janoformE rektora paraksts.

Fizisko personu pilnvards, pamatojoties uz Notaridta likumu, tikai zv6rindtam
notaram piekritTga parakstu Istuma apliecindsana, t.i,, lai fiziskds personas pilnvaras
iegOtu juridisko sp6ku, tds jdapliecina notariali. Civillikuma noteikts, ka parakstus var
apliecindt ari bdri4tiesa.

Pilnvaru paraugus sk. 23. un 24.pielikumos.

6.4.8. ArI pardjo STs parvaldes dokumentu grupas dokumentu (parskatu, ziqojumu,
sarakstu, atsauksmju, pazi4ojumu u.c.) izstrddd5and un noform65ana jdiev6ro
KartTbas 4.nodalas noteikumi, rekvizTtu izvietojumu un paraugus sk. 19.-28.
pielikumos.

6.5. Sarakstes dokumentu izstrddd5ana

6.5.1. Sarakstes dokumentu grupa ietilpst:
o v6stules,
. brTdinajumi,
. izsaukumi,
o paskaidrojumi,
o pas0t-rjumi,
. uzaicindjumi,
o paziqojumi (informdciju pazi4o adresdtam),
o pieteikumi,
. iesniegumi,
. sUdzTbas jeb pretenzijas,
o priekSlikumi,
o atgadnes (atgadina kddu pienakumu, uzdevumu utt.),
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. ieteikumi (adresdtu inform6 par kddu personu, iesaka viqu kdda uzdevuma
izpildei),

. telegrammas, telefonogrammas, faksogrammas u.c.

6.5.2. lzstrdddjot sarakstes dokumentus, jdievdro Latvijas Republikas Ministru
kabineta noteikumi - dokumentu rekvizltu izvietojumu sk. 29.pielikum5. Latvijas
Republikas un drzemju adresdtiem sUtdmos dokumentus noforme uz 6.pielikumd
dotajam veidlapdm.

6.5.3. Sarakstes dokumentus adrese juridiskdm vai fiziskdm persondm, tapec Sajos
dokumentos jdnordda arT adresdts (sk.4.5.11.punktu). Adresitu raksta lTmenl zem
dokumenta datuma un numura pilnd formd datTvd lapas labajd pusd (izq€muma
gadTjumos pielaujams to rakstTt arI kreisaja puse). Dokumentus numurO lietvedibas
gada ietvaros,

6.5.4. Vdstules iedalas:
. informaUvas,
. iniciaUvas,
. atbildes,
. garantijas.

6.5.4,1. V€stules raksta uz sarakstes dokumentu veidlapdm (6.pielikums), Ja
dokumentu raksta uz A5 formdta veidlapas, teksta satura atklSstu var nerakstit un
tekstu var noform6t ar 1 starprindu intervSlu.

V6stul6s dokumenta veida nosaukumu ,,V6stule" neraksta. Numuru sarakstes
dokumentos raksta aiz datuma, t.i., lapas kreisajd pusd (sk.2g.pielikumu). ZurnSld vai
datora datu bdzd izveido dokumentu registru. Ja registrs izveidots datora, to pdc
lietvedTbas (kalenddrd) gada beigdm izdruka, ie5uj lietd, sanumurd lapas un caurauklo
vai caur5uj. ArT Zurndld izveidotajam registram jabUt ar sanumuretam lapdm un
caurauklotam vai caur5Utam.

6.5.4.2. V6stules teksta uzbUves sh6ma -

iniciaUvas vdstu16:
. iniciatTvas aktualitates pamatojums,
. iniciaUvas saturs,
o gaidamais rezultats, ja iniciatTva tiks atbalstTta,
. iepriek56ja pateiclba par atbalstu;

qarantiias v6stu16:
o iniciatTvas aktualitdtes pamatojums,
o iniciaUvas saturs,
o gaidamais rezultdts, ja iniciatTva tiks atbalstTta,
r g?f?fltijas formul6jums;

luquma v6stu16:
. lUguma pamatojums,
. lUguma formul6jums,
o gaidamais rezultats, ja lUgums tiks izpildlts,
r gatavTba turpmdk sadarboties;

atqddindiuma v6stu16:
. iepriek56jds v6stules datums un numurs,
. iepriek5€jds v6stules Tss saturs,
. iepriek56jd v6stu16 min6tais izpildes termiqS (.1a tdds bijis noteikts);
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noraido5as atbildes vestuld:
. lUguma atkdrto5ana,
. iemeslu uzskaiU5ana, kap6c l0gumu nevar izpildTt,
. atteikuma konstatacija vai lUguma noraidlsana,
. cerlba par turpmako sadarbTbu.

6.5.4.3. Noform6jot rekvizltu ,,Paraksts", dokumentd janoforme tdda LLU vadTbas
pdrstdvja paraksts, kura kompetencd ir uz LLU veidlapdm noform6tu sarakstes
dokumentu parakstTsana (noteikts rektora rlkojumd - sk. g.3.3.punktu).

Ja kdda iemesla d6l vdstule jdparaksta citam darbiniekam, tam jab1t ar
paraksta tiesTbdm, t.i., ar rakstisku pilnvarojumu rlkojumd vai pilnvard. Ja v6stuli nav
iesp6jams parraksUt, tad parakstu dalu noformO Sadi:

Direktors
Direktora vietnieks

vai
p.r.

paraksts

paraksts

A.Garan6s
LSuksta

l.Sarma

6'5.4.4. Noformdjot garantijas v6stules, bez LLU vadTbas pdrstdvja paraksta kd otro
var noformdt galvends gramatvedes parakstu. Sajas v6stul6s parakstus apliecina ar
LLU gerboqa zTmogu.
6.5.4.5. Dokumentus juridiskam vai fiziskdm personam nosUta kopa ar pavadv6stuli.

6.5.5. Ja sarakstes dokumentiem ir pielikumi (pavadv6stulem u.c.), to nordda zem
teksta. Pielikumam noformO teksta pielikuma uzrakstu (4.s.1r3. punkts).

6.5.6. Sarakstes dokumentiem noform6 divus origindla eksempldrus, no kuriem vienu
nosUta adresdtam, bet otru ievieto attiecTgajd lieta.
Dokumentu paraugi doti 30.- 42. pielikumos.

6.5.7. Latvijas Republikas lesniegumu likums paredz, ka iesniegumi, kuros ietverts
iestddes kompetence eso5s lUgums, sudzTba, priekSlikums, valsts institucij6s
jdizskata, ja norddTts iesniedzdja vdrds, uzvards (.luridiskai personai - nosaukums),
dzlves vai uzturd5ands vieta un ir paraksts. leteikums LLU darbiniekiem, sagatavojot
iesniegumus, ievdrot visas KdrlTbas 4.nodald noradTtds praslbas sarakstes dokumentu
izstrdddsand un noformd5and p6c 39.- 42.pielikumos dotajiem paraugiem.

6.6. Ligumu izstridi5ana

LIgums ir saistTbu dokuments par kddu tiesisku attiecTbu nodibindsanu,
grozl5anu vai izbeig5anu.

6.6.1.Pamatojoties uz LLU Satversmi, lTgumus sl6dz rektors. LTgumus var sl6gt an ar
rektora rlkojumu norlkotas amatpersonas vai rektora rakstiski pilnvarotas personas,

LLU lTgumus ar juridiskam un fiziskdm persondm ir tiesTbas sldgt LLU vadlbai
(noteikts rektora rTkojumd), t.i., Sddiem vadlbas parstdvjiem:

o rektoram,
. studiju prorektoram,
o zinat[ru prorektoram,
. kancleram,
. LLU direktoram



6.6.1.1. Rektors sl6dz llgumus par LLU starptautisko sadarbTbu, nozTmlgiem investTciju
projektiem, saimnieciskiem dar-rjumiem, ka arl saskaqd at LLU vadlbas pilnvaru
sadal-rjumu llgumus ar:
o pfo[ektoriem,
. kancleru,
. LLU direktoru,
. saviem palTgiem,
o sava paklauUbd esoso personalu,
o profesoriem,
. asoci€tajiemprofesoriem,
. fakultd5u dekdniem,
. struktUrvienTbuvadltajiem,
. LLU juridiski patstdvTgo agentUru direktoriem,
. LLU mdcibu un p€tTjumu saimnieclbas ,,Vecauce" valdes locekli.
6.6.1.2. Studiju prorektors sl6dz lTgumus at akadOmiskajd darbd nodarbindto
personalu (izqemot profesorus, asoci6tos profesorus),akadEmisko struktUrvienlbu
sastava ieklauto pallgpersonSlu un savd paklautTbd eso5o struktUrvienTbu personalu.
6.6.1.3. Zinatnu prorektors sl6dz lTgumus ar savd paklauUbd eso5o struktUrvienTbu
persondlu un zindtnisko pdUjumu personalu; paraksta LLU vdrda zindtniskds darblbas
lTgumus, ES un citu instituciju finans6to projektu lTgumus, informdcijas tehnologiju
iegddes llgumus.
6.6.1.4. Kanclers sl€dz ligumus ar sava pakJautTbd eso5o struktUrvienibu personalu,
paraksta LLU vdrdd finansidlo un citu saistTbu lTgumus, kas nav nodoti citu LLU
vadlbas pdrstdvju kompetence, LLU nomas lTgumus, saska4ojumus un izmair;ras
llgumos.
6.6.1.5. LLU direktors sl6dz llgumus at savd paklautTbd eso5o struktUrvienTbu
personalu, par saimniecisko darbTbu, kas saistTta ar nekustamd lpa5uma
apsaimnieko5anas, buvniecTbas un ar to saistTtiem jautdjumiem apstiprinatd LLU
budZeta ietvaros.
6.6.1.6. Studiju lTgumus pamatstudijds un augstaka lTmepa studijds paraksta fakultd5u
dekani, doktora studijds - studiju prorektors.
6.6.2. LTguma rekvizTtu noform6Sana.

Saskaqd ar Civillikuma 1492.pantu, sastddot rakstisku darTjumu aktus, darTjumu
dallbnieki nav saistTti ne ar kddiem paraugiem. Tomdr llgumd jabut visiem rekvizTtiem,
kas nodro5ina td juridisko spdku, LIgumu izstrddd5and vajadz6tu iesaistTt LLU
juristus.
6.6.2.1.LTgumu sl6dz divas llgumsl6dz6jpuses vai vairaki llgumsl€dz6ji, t.i., PUSES
(dokumenta autori), tdp6c llguma autorus nenoform6 pec MK noteikumu Nr.916
,,Dokumentu izstrddd5anas un noformd5anas kdrtiba" praslbdm veidlapas rekvizltu
zond, bet tos nordda dokumenta ievaddala. Pla5aku informaciju par lTgumsl€dz6jiem
raksta dokumenta beigds zem rekvizTta ,,paraksts" (lTgumu paraugus sk. 43.-
45.pielikumos).
6.6.2.2. Dokumenta noformd5anu sdk ar dokumenta veida ..LlGUMS" nosaukumu -to
raksta izceltiem buftiem lapas vidU.
6,6.2.3. Zem dokumenta veida nosaukuma raksta dokumenta paraksU5anas vietu
lokatTva: ,,Jelgavd". Ja llgumu paraksta katra puse savd atraSanas vieta, tad
dokumenta izdo5anas vietas nosaukuma nordda vietu, kurd veikts p€ddjais paraksts.
6.6.2.4. Liguma teksta ievaddald jdsniedz informacija par lTgumsl6dzdjiem (gan
juridiskdm, gan fiziskam persondm), norddot, uzkada pamata vi4i rTkojas. Tdl6k seko
lTguma priekSmeta apraksts. Turpmdkajds nodalds ieklautie noteikumi ir atkarTgi no
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llguma veida. cipariski norddot naudas summas, terminus u.c. bOtisku
tas iekavas jdnordda to vardiskais at5ifr6jums.

informdciju, aiz

6.6.2.5. Darba lTgumus noform6 uz Personaldalas izstrdddtdm veidlap6m, kuru
lieto5ana apstiprinata ar rektora rTkojumu.

Llgumus no LLU puses paraksta 6,6.1.punktd min6tie vadlbas parstdvji, ar rektora
rTkojumu norlkotas vai rektora rakstiski pilnvarotas personas. Ja lTgumu paraksta divas
lTgumsl€dz6jpuses, parakstus izvieto blakus, bet, ja lTgumu paraksta vairdk kd divi
lTgumsl6dz6ji, parakstus izvieto stabiqd pa diviem blakus.

LTgumos ar arvalstTm arT latvie5u valodd tulkotaja variantd nepieciesami visi
paraksti.
6.6.2.6. ZTmoga nospiedumu liek uz LLU amatpersonas amata nosaukuma.
6.6.2.7. Ja lTgums noform6ts uz vairakdm lapdm, lapas jasanumur€.

LTguma parakstTtdjam ieteicams parakstit katru lTguma lapu vai llguma lapas
caurSUt (caurauklot) un p6d6jas lapas aizmugurd lapu skaitu apliecinat ar personas,
kura sanumur6ja un caur5uva (cauraukloja) lTguma lapas, parakstu, td at5ifrejumu un
sniegt zitlas, kas lauj neparprotami 5o personu identificdt, kd arT noradTt datumu, kad
apliecindj ums izdarlts.
6.6.2.8. LIgumu dat6 ar datumu, kura to paraksta pOd6ja [gumsledzdjpuse. Datumu
raksta dokumenta kreisajd pusd pirmsteksta zond. LTgumos datumu ieteicams raksUt
vardiski.
6.6.2.9. LTgumus numur6 lietvedlbas (kalenddra) gada ietvaros, numuru rakstot tie5i
pretim datumam lapas labajd pusO. Lai atvieglotu lTgumu numeraciju, saskaqa ar LLU
lietu nomenklatriru jaiekdrto llgumu registrs - ZurnAld vai datu bdz6 datora, Sledzot
llgumu ar juridisku personu, kura to ir registr6jusi sava registrd, LLU strukturvienTba,
kuras kompetence saska4d ar Lietu nomenklatUru ir lTguma registrdcija, to ieregistre
arl LLU registrd. AtzTmi par registrdciju izdara lTguma 1 lapaspuses apak5ejds malas
labaja stUrl (vietd, kur sarakstes dokumentiem tiek izdarlta dienesta atzTme par
dokumenta sa4em5anu). Piemeram:

tEREgtSTRETS
LLU Saimnieciski administratTvajd dala

1 5.12.2014. Nr. 5. 1 .-131 1 1

Ja registrs izveidots datora, to katra mdne5a beigds izdruka, paraksta, ie6uj lietd. Pec
lietvedTbas gada beigam, lapas sanumurO un caur5auj vai caurauklo. ArT Zurndld
iekdrtotajam registram jabUt ar lapu numerdciju, caurSUtam vai caurauklotam.
Registri ieteicams ieklaut Sddu informdciju:

. llguma Nr.,

. llguma nosl6g5anas datums,

. lTgumsl6dz6ju pu5u nosaukumi,

. lTguma priek5mets,

. lTguma termi6r5,

. llguma summa u,c. dati,

6.7. Persondla dokumenti

6.7 .1. Ar personala dokumentu palTdzlbu LLU noform6 darba attieclbas ar
darbiniekiem (iesniegumi par pie4em5anu darbi, atbrTvo5anu no darba, parcel5anu
amatS; izglTtTbas un darba apraksti; izglTtTbas dokumentu kopijas; darba llgumi;
izraksti no rlkojumiem par pieqem5anu darba, atbrTvo5anu no darba, parcel5anu
amata, amata apraksti u.c.). Sajd pdrvaldes dokumentu grupd ietilpst arT dokumenti
par studEjo5ajiem (iesniegumi, rTkojumi par imatrikuldciju, eksmatrikuldciju u.c.).
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Persondla dokumentu grupd ietilpst daudzi dokumenti no citdm pdrvaldes dokumentu
grupdm, tdpec to noform65and jdievdro MK noteikumu Nr.916,,Dokumentu
izstrdddsanas noform65anas kadrba" prasTbas. DaZi persondla dokumentu paraugi
doti 46.- 48. pielikumos.

6.7 .2. Personala dokumentu grupas:
. dokumenti par personas pieqem5anu darba, pdrcel5anu un atbrlvoSanu no

darba- rTkojumi, darba llgumi,
. dokumenti par darbiniekiem apr6(indto darba samaksu personu kontu

kadTtes, algas izmaksu saraksti, datora izdrukas par darbinieku mene5algu vai
gada algu,

o p€rsonas dokumenti, kas radu5ies, darbiniekam iestdjoties darbd un veicot
darbu- var bUt darba grdmatiqa, personas karUte,

o amata apraksti,
. dokumenti par darbinieka izglltTbas ieg05anu, kvaliflkdciju, sertifikdciju un

atestaciju,
. darbinieka personas lieta,
. darbinieka nodoklu grdmatirlas vai nodoklu kaftes,
. dokumenti par socidld nodokla maksajumiem,
o rTkojumi par stud€jo5o imatrikuldciju, eksmatrikuldciju, eksamenu komisiju

protokoli, stud6jo5o personu lietas, utt.

6.7.3. Svarlgs personala dokuments ir amata apraksts, kuru izstraddjot, jdbalstds uz
attiecTgds profesijas standafta ietvertajEm praslbam. Amata apraksta jaieklauj
attiecTgd amata kods, kas dots profesiju klasifikatord. Profesiju standarld ieklauts
attiecTgds profesijas nodarbindUbas apraksts, profesionalas darbTbas veikSanai
nepiecie5amo profesiondlo kompetencu saraksts, noteikti piendkumi un uzdevumi, ka
arT uzskaiUtas nepiecie5amas prasmes un zindSanas profesionalds darbibas
pamatuzdevumu veikSanai. Amata aprakstu, izglTUbas un darba aprakstu (CV)
noform6 pec 46, pielikumd dotajiem paraugiem.

6.7.4. Darbd ar personala dokumentiem jdiev6ro Informdcijas atkldtTbas likuma
praslbas. Vispdrpieejamo informdciju sniedz jebkuram, kur5 to v6las saqemt, bet
ierobeZotas pieejamlbas informdcijas snieg5ana ir reglamentdta rektora rlkojuma.

6.7.5, Pieprasot informdciju no darbiniekiem un stud6jo5ajiem, jaievdro ,,Darba likumd"
un ,,Fizisko personu datu aizsardzibas likumS" noteiktie ierobeZojumi personu datu
(personas kods, mdjas adrese, personiskd tdlru4a Nr. u.c.) aizsardzrba, sensiUvo datu
(rase; etniskd izcelsme; religiska, filozofiska, politiskd parlieclba; dallba arodbiedrlbds;
personas vesellba un seksuSla dzTve) konfidencionalitdte utt.
6.7.5.1. Jebkurai fiziskai personai ir tieslbas uz savu personas datu aizsardzTbu.
Darbinieku un studEjoSo personu dati ir ierobeZotas pieejamibas informdcija
(noteikts rektora rTkojuma, pamatojoties uz Informdcijas atkldtTbas likumu un Fizisko
personu datu aizsardzTbas likumu).

StruktUrvienTbu vadTtdjiem, kuru pdrzir;rd atrodas personala lietas, janodro5ina,
lai darbinieki, kuri strddd ar persondla dokumentiem, zinatu informdcijas, kas satur
personu datus, ierobeZoto raksturu - to neizpaustu bez rektora vai viqa pilnvarotas
personas atlaujas juridiskdm vai fiziskdm personam un dokumentus glabdtu td, lai tie
nebutu pieejami nepiedero5Sm personam.
6.7.5.2. Personu datu apstrade ir atlauta tikai tad, ja tiek izpildits vismaz viens no
sekojoSiem noteikum iem :

. ir fiziskas personas, t.i., datu subjekta piekri5ana,



. datu apstrade izriet no lTgumsaistibdm ar fizisko personu,

. datu apstrade nepiecie5ama Latvijas LauksaimniecTbas universitdtei (sist€mas
pdrzinim) likumd noteikto piendkumu veik5anai - LLU vada personas datu
apstrades sist€mu, nosaka tds m6r(us un apstrades lldzekJus,

. datu apstrdde nepiecie5ama, lai aizsargdtu fiziskds personas vitali svarlgas
intereses, tajd skaita dzlvTbu un veselTbu,

o datu apstrdde nepiecie5ama, lai nodro5indtu sabiedrlbas intere5u ievero5anu
un realiz6tu publiskas varas uzdevumus, kuru veik5anai personas dati ir nodoti
LLU (sistdmas pdrzinim) vai parraidTti tre5ajai personai,

. datu apstrdde nepiecie5ama, lai, iev6rojot fiziskds personas (datu subjekta)
pamattiesTbas un brTvTbas, realiz6tu LLU (sistdmas parziqa) vai tas tre5ds
personas likumiskds intereses, kurai personas dati atkldti.

6.7.6. Informdcijas sist6mas, kurds atrodas dokumentEtie personu dati ir jaregistr6
Datu valsts inspekcija (LLU informdcijas sistEmas LLU lS, ,,Horizon", u-c. ir
registr6tas). Veicot personu datu apstradi, veidojot datu apstrddes sist6mas, LLU
(sist€mas pdrziqa) piendkums ir lietot visus nepiecie5amos tehniskos un
organizatoriskos lldzeklus, lai aizsargatu personas datus un nov€rstu to nelikumlgu
apstrddi.

lT un zindtniskd aprTkojuma centra uzdevums ir LLU informdcijas tehnologiju
infrastruktUras un tds lieto5anas dro5lbas praslbu izstrade un nodro5ina5ana.

6.8. G rdmatvedibas dokumenti

6.8.1. GrdmatvedTbas dokumenti neietilpst pdrvaldes dokumentu grupd. lzstradajot
gramatvedlbas dokumentus, jdievdro likums ,,Par gramatvedTbu", MK noteikumi
,,Kases operdciju uzskaites noteikumi" Nr.584 un ,,Noteikumi par grdmatvedlbas
kddo5anu un organizaciju" Nr.585 u.c. Latvijas Republika speka eso5ie normatTvie
akti, kas nosaka, ka, sagatavojot attaisnojuma dokumentus un grdmatvedlbas
registrus, ka arT kdrlojot grdmatvedTbd lietvedlbu, jdpiem6ro 28.09.2011. Latvijas
Republikas MK noteikumi Nr.916 ,,Dokumentu izstraddsanas un noformdsanas
kartTba". Sagatavojot attaisnojuma dokumentus, grdmatvedTbas registrus utt.,
jdnodro5ina 5o dokumentu juridiskais sp6ks, rekvizTtu izvietojumd iev6rojot MK
noteikumu Nr.91 6 prasTbas.

6.8.2. Grdmatvedlbas registros nedrTkst izdar-tt ierakstus, kuri nav pamatoti al
attaisnojuma dokumentiem. Attaisnojuma dokumentiem obligdti Sddi rekvizTti:

. uztldmuma nosaukums un registracijas numurs Tieslietu ministrijas iestdd6s
(fiziskdm persondm - personas kods),

. dokumenta nosaukums,

. dokumenta numurs un datums,

. saimnieciskd dar-r.|uma apraksts un pamatojums,
o mdrTtdji (daudzumi un summas),
. dallbnieki (darljuma tie5i iesaistTtds personas),
o p?f saimnieciskd darTluma veik5anu un attaisnojuma dokumenta sniegtds

informdcijas pareizTbu atbildTgo personu paraksti,
. )a to paredz MK noteikumi, atsevi5(iem dokumentiem var bUt arT citi rekvizTti

(zTmogs u.c.).
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7. ELEKTRONISKIE DOKUMENTI

7 .1. JebkurS datoriz6ti izstrdddts dokuments
Elektroniskais dokuments ir jebkuri elektroniskd
saqemti dati, kas nodro5ina iesp6ju tos izmantot
Tsteno5anai un aizsa rdzlbai.

nav elektroniskais dokuments.
veidd radTti, uzglabati, nosut-rti vai
kddas darbTbas veik5anai, tieslbu

7.2. Darbu ar elektroniskajiem dokumentiem reglamentE (sk. 66,pielikumu):
o Elektronisko dokumentu likums,
. Fizisko personu datu aizsardzlbas likums,
o 2004.gada 2.marta MK noteikumi Nr.117 ,,Noteikumi par elektronisko

dokumentu izv6rt65anas veidu, saglabdSanas kdrlTbu un nodoSanu valsts
arhTvam",

. 2005.gada 28.jUnija MK noteikumi Nr.473 ,,Elektronisko dokumentu
izstrddd5anas, noform6Sanas, glabSSanas un aprites kdrllbas valsts un
pa5valdTbu iestdd6s un kdrUba, kada notiek elektronisko dokumentu aprite starp
valsts un pa5valdTbu iestdddm vai starp STm iestddEm un fiziskajam un
juridiskajam persondm".

7.3. Lai nodro5indtu elektroniskd dokumenta juridisko sp6ku:
. dokuments jdnoformd atbilsto5i likumu un citu normaUvo aktu praslbam

(Dokumentu juridiskd spEka likums, MK noteikumi Nr.916,,Dokumentu
izstrdd6Sanas un noformd5anas kartTba"),

. dokuments jdparaksta personai, kurai ir attiecTgas pilnvaras,

. dokumentu jdsagatavo, japaraksta, jdsaqem un jdnosuta saskaqa ar kontrol6tu
proceduru.

7.3.1. Elektronisko dokumentu noform6Sanas praslbas nosaka LLU Elektronisko
dokumentu izstrddd5anas, noformd5anas, glabaSanas un aprites kdrlTba, Dokumentu
juridiska spdka likums, MK noteikumi Nr.916,,Dokumentu izstrdda5anas un
noform65anas kdrlTba" u.c.

7.3.2. Elektroniskais dokuments uzskatams par paraksUtu, ja to paraksta ar droSu
elektronisko parakstu, t.i., specidlu zlmju kombinaciju, kas piesaistTta konkr6tam LLU
darbiniekam un registr6ta specidld institUcijd pie sertifikdcijas pakalpojumu sniedzeja.
Dro5s elektroniskais paraksts ir pie nosac-rjuma, ja tas:

o piesaistTts vienTgi paraksUtajam,
. nodro5ina parakstitaja identifikdciju,
. radTts ar dro5iem elektroniskd paraksta radl5anas lldzekliem,
. saistTts ar elektronisko dokumentu ta, lai vdldkas izmainas dokumentd bUtu

pamanamas,
. apliecinats ar kvalificdtu sertifikatu,

T.3.3.Elektroniskajd dokumentd saska4ojuma uzrakstu vai atzlmi par dokumenta
saskapojumu, kd arT dienesta atzlmes noformd kd atsevi5(us dokumentus.

7.3.4. Dokumentu juridiskd spdka likums nosaka praslbas arr elektroniskd dokumenta
juridisko sp6ka nodro5indSanai. Ja normatTvie akti paredz, ka dokumentam papildus
citiem rekvizltiem nepiecie5ams arl ztmoga nospiedums, to nodro5ina laika zTmogs -
tas ir elektroniski apliecindts apstiprindjums tam, ka elektroniskais dokuments ir
noteiktd datumd un laikd iezTm6ts pie serlifikdcijas pakalpojumu sniedz6ja 4.pielikumd
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uzskaitTti rekvizTti, kas nodro5ina dokumenta juridisko sp6ku dokumentos gan papTra,
gan elektroniska forma.

7.3.5. LLU informaUvajd sist€md (LLU lS) izstrdddtie rTkojumi nav elektroniskie
dokumenti, jo tiek nodro5inata tikai dokumentu elektroniska pdrraide, bet dokumenti
netiek paraksUti ar elektronisko parakstu. Dokumenti jdizdrukd un vadltajiem
paraksU5ana javeic paSrocTgi. ArI e-pasta v6stules nav elektroniskais dokuments, jo
nav nodro5indts rekvizTts,,paraksts".

7.3.6. Elektronisko dokumentu aprites kartTbu LLU reglament6 LLU ,,Elektronisko
dokumentu izstrdda5anas, noform65anas, glaba5anas un aprites kartTba". Elektronisko
datu sist6mu dro5umu LLU nodro5ina lT un zindtniskd aprTkojuma centrs.

8. DARBS AR PARVALDES DOKUMENTIEM

8.1. Dokumentu dienesta atzlmes

Dienesta atzTmes uz dokumentu origindliem vai to atvasindjumiem izdara LLU
vadTbas pdrstdvji vai darbinieki dokumenta sa4em5anas, izpildes vai nosUtT5anas
procesS. Dienesta atzlmi dokumentd noform6, lai dotu uzdevumu attiecTgd dokumenta
izpildei.

8.1.1. Rezol[cija
Ar rezolUcijas palldzTbu vadltdjs organizd un uzdod dokumenta izpildi un taja

atspoguio dokumentu izskaU5anas rezultatus. LLU adres6tajos dokumentos rezolUciju
raksta rektors, strukturvienlbdm ad res6tajos - struktU rvienTbu vadTtaji.

RezolUciju raksta izpilddma dokumenta pirmsteksta zonas brlvaja vietd.
Rezoluciju neraksta lapas aug56jd kreisajd sturl un uz dokumenta malam.

Rezol0cijd ietver:
o noradi par dokumenta izpildTtdju,
. uzdevumu, kas jdveic dokumenta izpildTtdjam, ja uzdevums skaidri neizriet no

pa5a dokumenta teksta,
. uzdevuma izpildes termiqu, ja nepiecie5ams,
o rezolUcijas autora personisko parakstu un paraksta at5ifr€jumu,
o datumu, kad rezolUcija rakstTta.

PiemErs:
J. Rogai

Sagatavot atbildes projektu.
Termip5 - 15,10.2014,

(ezol}cijas autora personiskais paraksfs) V. Uzvards
20.10.2014.

Rezol0cija var noradTt vairdkus dokumenta izpildTtdjus. Saja gadTjuma norddes
par dokumenta izpildltajiem raksta citu zem citas. AtbildTgs par dokumenta izpildi
kopumd ir tas izpildTtdjs, kurS mindts pirmais, ja no rezol0cijd ietvertd uzdevuma
neizriet citddi.
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8.1.2. Atzime par dokumenta kontroli
Ja saqemtd dokumenta izpilde tiek kontroldta, atztmi par dokumenta kontroli

raksta dokumenta kreisajd malS iepretim teksta satura atkldstam vai virs atzTmes par
dokumenta sapem5anu vai atzlmes par dokumenta sapem5anu un registr65anu.

AtzTmi raksta vai atveido ar spiedoga palldzlbu (parasti sarkana krdsd). AtzImE par
dokumenta kontroli ietver:

. vdrdu ,,Kontrole" vai burtu ,,K",

. datumu, lTdz kuram dokumentam jdbrJt pilnTbd izpildltam.

Piemdrs:
Kontrole
25.10.2014.

8.1.3. Atzime par iepazi5anos ar dokumenta saturu
Ja nepiecie5ams dokument6t kddas personas iepazTstind5anu ar dokumentu

(rlkojumu, amata aprakstu, aktu utt.), paraksta zonA zem rekvizlta ,,paraksts" raksta
atzlmi par iepazr5anos ar dokumenta saturu.

AtzTmE par iepazlSanos ar dokumenta saturu ietver:
o vardu "Las-tju" vai "lepazinos",
o attiecTgds personas personisko parakstu un paraksta at5ifr€jumu,
. iepazT5anas ar dokumenta saturu datumu.

Ja nepiecie5ams, atzTm6 par iepazt5anos ar dokumenta saturu ietver arl
attiecTgds personas pilnu amata nosaukumu.

Piemdrs:
Las-rju: lietvede (personiskais paraksts) J.Rasa 21.12.2014.

Ja darbiniekam ir iebildumi par dokumenta ietvertas informdcijas saturu, tad,
izdarot atzimi par iepazl5anos ar dokumenta saturu, viq5 raksta:
Las-rju, iebildumus pievienoju: lietvede (personiskais paraksts) J.Rasa 21.12,2014.

8.1.4. Atzime par dokumenta izpildi
AtzTmi par dokumenta izpildi raksta p6c dokumenta pilnlgas izpildes dokumenta

pirmas lapas apak56jds malas kreisajd pus6, AtzTmd par dokumenta izpildi raksta Tsu

norddi par dokumenta izpildes rezultdtu.
Ja, izpildot dokumentu, izstrdddts jauns dokuments, alztme par dokumenta

izpildi raksta jaund dokumenta veida nosaukumu, datumu un numuru.
PiemErs:
01.02.2014, nosUtTta vdstule Nr, 5.1.-181144

Ja dokuments izpildTts, neizstrdddjot jaunu dokumentu, atzTmd par dokumenta
izpildi norada, kad un kddd veidd tas tika izpildTts, Dokumenta pirmds lapas otrajd
pus6 vai atsevi5(d lapd, ja nepiecie5ams, sTkak izkldsta izpildes rezultatu.

PiemErs:
J autdju m u A. Lapa atris i ndja telefon iski 201 4 .gada1 0. novem brl
Sk. lapas otra pus€.

8.1.s.Atzime par datu ievadl5anu informdcijas sist6md
Ja saska6a ar normatTvajos aktos noteiktajdm prasibdm uz dokumenta

nepiecie5ams izdarlt atzTmi par dokumenta datu ievadTSanu informacijas sist6md,
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attiecTgd dokumenta ped6jas lapas apak5djas malas vidU raksta atzlmi par dokumenta
datu ievadT5anu informacijas sist€ma.

Atzlmd par dokumentu datu ievadT5anu informdcijas sistema raksta attiecTgds
informdcijas sistdmas nosaukumu. AtzTmi var papildinat ar informacijas ievad-rt-aja
personisko parakstu un datu ievadT5anas datumu.

Piemdram:
Informdcijas ievadTta

LLU IS
Operators (personiskais paraksfs) A.Kalns

02.10.2014.

Ja informdciju ievada datora cietajd diska, to pieraksta p6c Sdda parauga:
senats\lemumi\1251, kur "senats" mapes nosaukums, "lemumi,'- apa-ksmapes
nosaukums, "1251" - dokumenta nosaukums.

Ja informaciju ievada dr6jd cietajd diska, to pieraksta sekojosi:
a2\ revizija, kt)r "a2" - 2.disks, "reviztja" - dokumenta nosaukums.

8.1.6'.Atzime par dokumenta sa4em5anu vai atzime par dokumenta saqem5anu
un registr66anu

Uz LLU vai struktUrvienlbd sa4emta dokumenta pirmds lapas apaksejds malas
labaja pusd izdara atzrmi par dokumenta saqem5anu un registre5anu. AizTm6 par
dokumenta saqem5anu ietver:

. ar lielajiem burtiem rakstTtu vdrdu "SA\IEMTS",
r pilnu vai salsindtu dokumenta sa4em€jas organizdcijas, t.i., LLU vai

strukturvienlbas nosaukumu,
. dokumenta saqem5anas datumu,
. dokumenta sa4emSanas laiku (a nepiecie5ams),
o lietas numuru p6c LLU nomenklatUras, kurd dokuments glabdjas (Ja

nepiecie5ams).
AtzTmd par dokumenta sa4emSanu un registr65anu papildus iepriek5 min6tajai

informdcijai norada arT dokumenta registrdcijas numuru.

PiemErs:

SANEMTS
LLU

20.03,2014. 13:00
Nr.231 15.1.-16

Saqemtd dokumenta numurd pirmo raksta kdrtas numuru (Saja gad-r1umd 231
lietvedlbas (kalendard ) gada ietvaros), aiz 5(6rssvTtras - dokumentu klasifikdcijas
sh€mas llmena un lietas indeksu saskaqd ar LLU lietu nomenklat0ru,

8.2. Darbs ar sanemtajiem dokumentiem

Dokumentu aprite ir dokumentu kusUba LLU no sanemsanas vai izstrddes
brlla lldz izpildes pabeig5anai vai nos0tT5anai. Dokumentu virzTba ir jdnodrosina
minimdlS laika vienlbd.

8.2.1. Sa4emto dokumentu aprite LLU notiek pdc 4g.pielikumd dotajdm shemdm.



8.2.2. LLU nodro5ina Latvijas Republikas juridisko un fizisko personu valsts (latvie5u)
valodd noformOtu dokumentu pieqem5anu un izskatT5anu, sve5valodd - ar notaridli
apliecindtu tulkojumu valsts valodd,

No drvalsUm saqemtos dokumentus LLU un tds struktUrvienTbas var pieqemt arI
sve5valoda un izskat-lt bez tulkojuma valsts valodS.

8.2.3. Dokumentu pie4emiana un registr65ana.
8.2.3.1. Visus juridisko un fizisko personu Latvijas Lauksaimnieclbas universitdtei un
lielako dalu LLU struktUrvienTbdm adresdtos dokumentus saRem Lietvedlbas dala.
Nelielu daudzumu dokumentu sUta tie5i uz fakulta5u dekandtiem, ja fakultate
neatrodas Lielajd ield 2, Jelgavd. Par ierakstTto dokumentu saqem5anu adresatam
jdparakstds saqemto ieraksUto dokumentu registra.
8.2.3.2. Saqemto dokumentu apstrddi sdk ar tds piegddes pareizTbas parbaudi -
klUdaini atsUtTtos dokumentus nosUta atpakal adresdtam, Aploksnes atver, bet
nesaglaba.

Dokumentam pievieno aploksni gadljumos, kad:
o aploksne bojdta (.ydpdrbauda, vai uz aploksnes ir attieclgd pasta atzTme),
. ir liels starplaiks starp dokumenta datumu un pasta atzTmes datumu,
. ja uz aploksnes ir, bet uz dokumenta nav autora pasta adreses,
. uz aploksnes un dokumenta ir dalddi adresdti,
. sanemts iesniegums, sUdzTba un priek5likums, tiesu izpildraksts, Valsts

ie46mumu dienesta dokuments, lai izsl6gtu iespdjamas domstarpTbas par
saqemSanas laiku.

Ja uz aploksnes norddlta konkreta strukt0rvienlba vai adresats, to neatvertu
nodod struktUrvienTbai. Aploksnes ar noradi "personlgi" netiek atv6rtas - tds nodod
adresatam.
8.2.3.3. Ndkamais etaps - saqemto dokumentu izskatT5ana. Ja konstatd, ka trUkst
pielikumi, zi4o iesniedzdjam. Ja tas nav iespdjams, informe izpildltdju.

NeparakstTtus dokumentus nosUta atpaka! autoram.
8.2.3.4. Universitdtes lietvedTbas dienesta darbinieki visu gan LietvedTbas dala, gan
citas struktUrvienTbds sa4emtos dokumentus grupd registrejamos un neregistrdjamos
dokumentos.
8.2.3.5. Dokumentu registrdcija ir Tsa zigu pieraksU5ana par dokumenta autoru,
dokumenta rekvizltiem, saturu, virzTbu universitat6 un glabd5anu. Dokumentu
registrdcijas mEr(is ir dokumentu uzskaite, saglabaSana, operaUva meklesana,
informdcijas nod ro5ind5ana.
8.2.3.6. Registr6jamos dokumentus registrd saqemSanas diend. LLU sapemtos
dokumentus LietvedTbas dald un fakultd5u dekandtos lietvedlbas darbinieki registr€
informdcijas nes6jos, t.i., Zurndld vai datora datu bdzl saskaqd ar LLU Lietu
nomenklatUru. Ja registrs iek6rlots datora, to katra mdne5a beigds izdruka, paraksta,
klasific6 liet6. POc lietvedTbas gada beigdm lapas sanumurd un caur5auj vai caurauklo.
lekddojot registru Zurnald, ta lapas jdsanumur€ un jdcaur5auj vai jdcaurauklo.
LietvedTbas daJd neregist16 LLU struktUrvienTbam adres6tus dokumentus - tos
saskaqa ar lietu nomenklatOru saqemto dokumentu registrd registr€ struktUrvienlbas
lietvedlbas darbin ieki.
8.2.3.7. Sanemto dokumentu reqistra paraugs (51 .pielikuma):

. LLU registrdcijas numurs,

. LLU registrdcijas datums,
o sanemta dokumenta datums un numurs,
o autors (no kd saqemts dokuments),
. satura atkldsts (saqemtd dokumenta rss saturs),
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. lapu skaitu ltdzl0 (a vairak- liels materials (lm)),

. vadTbas rezol0cija,
o kam un kad dokuments nodots izpildei,
. izpildes termi45,
. paraksts par dokumenta sa4em5anu,
. atzlme par dokumenta kontroli, izpildi un atbildes nosutTsanu,
. lietas, kurd glabdjas dokumenta originals, indekss.

8.2.3.8. Uz visiem registrdjamajiem dokumentiem pirmas lapas apak5eja labajd st0rT
uzspieZ registrdcijas spiedogu, kurd ieraksta sa4em5anas datumu (nepiecie$imTbas
gadTjumd arl laiku), registrdcijas kdrtas numuru lietvedTbas (kalenddrd ) gada ietvaros
(sk. 8.1 .6.punktu).
8.2'3.9' Saqemtos fizisko un juridisko personu iesniegumus lietvedTbas dienesta
darbinieki pierlem un registr6 likumd noteiktajd kaftIba (sk. 8.4.5.punktu) atsevis(i no
pardj iem saqemtajiem dokumentiem.
8.2.3.10. Lietvedlbas darbinieki neregistr6 Sddus dokumentus:

. sandksmju, sdZu, sapuldu darba karUbu,

. informatTvos un reklamas materidlus,
o ielUgumus,apsveikumus,
o statistiskos pdrskatus un atskaites,
. iespiedizdevumus (grdmatas, Zurnalus, bukletus, biletenus),

8.2.3.11. LietvedTbas dala sarlemtie struktUrvienTbdm vai konkretiem darbiniekiem
adresdtie dokumenti netiek registrdti- tos nodod attiecTgajai struktUrvienTbai. Fakulta5u,
kuras dokumentus salem decentralizeti, t.i., tie5i fakultdt6 (LlF, MF, TF, ESAF, VMF),
atbildTgie lietvedlbas darbinieki dokumentus ieregistr6 savas struktrlrvienTbas registrd
(sk. 8.2.3.7. apak5punktu) un nodod tos dekanam vai konkr6tam adresatam, ja tdds
dokumenta noradTts.

8.2.4. PEc registrdcijas Latvijas LauksaimniecTbas universitatei adres6tos dokumentus
(vOstules, iesniegumus u.c.) LietvedTbas dalas darbinieki nodod rektoram rezol0cijai.
Rektoram nododami dokumenti, kuros ietverta LLU vadTbai nepiecie5amd informdcija
un izvirzrtijautdjumi, par kuriem jalemj rektoram.

Rektors rezol0cijd (sk. 8.1.1.punktu) konkrdtam darbiniekam uzdod dokumenta
izpildi. Pdc tam rektora palTgs dokumentu nodod Lietv3edTbas dala, kur darbinieki
rezolOcijas saturu fiks6 informdcijas nesejd (registrdcijas 2urndla vai registra datora).

Fakultdt6m adres6tos sarakstes dokumentus pCc registracijas dekanatu
lietvedTbas darbinieki nodod dekdnam. POc dekdna rezolucijas noform6Sanas
dekandta lietvedlbas darbinieki to parraksta informdcijas nes6jd (registrdcijas 2urnala,
datora datu bdzd).

8.2.5. Universitdtes vadlbas uzdevumi izpilddmi rezolucija noteikta termirld.
Dokumentiem, kuru izpildei nepiecie5ams ilgaks laiks, izpildes termit.tu var pagarindt
tikai vadlbas pdrstavis, strukt0rvienTbas vadTtdjs, iestade, kura termi4u noteikusi.
lzpildes termiqa pagarind5ana jdnoformd vismaz 3 dienas pirms termi4a izbeigsanas,
pret6jd gadTjuma dokuments nebUs savlaicTgi izpildTts.

8.2.6. Dokumentu izpildes termigu kontrole.
LLU rektors uz saryemta dokumenta rezolUcijd nosaka dokumentu izpildTtdjus,

izpildes karUbu un termiqu (daudzos gad-rlumos izpildes termi45 noteikts sa4emto
dokumentu teksta). Ja saqemtajam dokumentam rezolUcijd vai dokumenta tekstd ir
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noteikts izpildes termiryS, t.i., noteiktd termiqd sagatavot atbildes v6stuli, pdrskatu utt.,
atbildes dokumenta sagatavoSana un nosUU5ana ir jdkontrold. Dokumenta izpildes
termiqu kontroli veic LietvedTbas dalas darbinieki. Obligdti kontroldjami arT fizisko un
juridisko personu iesniegumi (sk. 8,4.7.punktu), jo uz tiem ir jdatbild (sk.

8.4.apakSnodalu).
8.2.6.1.LietvedTbas dald darbinieki izraksta kontroles kadiqu (sk, 52. pielikumu) un uz
dokumenta kreisajd mald pretT satura atklSstam raksta kontroles atzrmi (sk,
B.1.2,punktu). Kontroles registra tabuld, kas izveidota datord (paraugs 52.pielikumd),
ieraksta ziqas par kontroldjamo dokumentu, Tad dokumentu kopd ar kontroles kafti4u
nodod rezolUcijd min6tajam izpildTtdjam vai strukt0rvienTbas atbildlgajam lietvedTbas
darbiniekam, kur5 dokumentu nodod rezol0cijd mindtajam izpildTtdjam. Lietvedlbas
dalas lietveZi seko, vai dokumenta izpilde tiek veikta noteiktajd termiqd.
8.2.6.2. Pdc rezolUcijd norddTta uzdevuma izpildes darbinieks, kuram bija uzdota
dokumenta izpilde, saqemto dokumentu kopd ar kontroles kartiqu un atbildes
dokumentu divos origindla eksemplSros (ja uzdevums bija sagatavot atbildes vdstuli)
nodod struktUrvienrbas atbildTgajam lietvedTbas darbiniekam. Sis darbinieks saqemto
dokumentu, divos eksemplaros sagatavoto atbildi un aizpildltu, parakst-ttu kontroles
kartiqu nodod LietvedTbas dald.

LietvedTbas dalas darbinieki atbildes dokumentu ieregistr6 attiecTgajd registra,
izdara atzTmi par dokumenta izpildi, vienu atbildes origindla eksemplaru ie5uj lietd, bet
otru nosUta adresatam.
8.2.6.3. Ja dokuments tiek izpildTts bez atbildes dokumenta sagatavoSanas,
piemdram, mutiska vieno5anas utt., tad par td izpildi kontroles kartiqd parakstas
struktU rvienTbas vadltdjs.
8.2.6.4. Uz kontroles kaftiqas pamata LietvedTbas dalas darbinieki veic korekciju
kontroles registra tabuld un uzdevums uzskatams par izpildltu, dokuments nolemams
no kontroles.

8.3.Darbs ar nos0tdmajiem dokumentiem

8.3.1. Nos0tdmo dokumentu aprite.

NosUtamos dokumentus sagatavo universitates struktUrvienTbds uz LLU vai
struktUrvienTbu veidlapdm nosUtT5anai juridiskdm vai fiziskdm persondm. Nos[rtdmos
sarakstes dokumentus sagatavo uz sarakstes dokumentu veidlapam, bet nosutamos
faktus fiks6jo5os dokumentus - uz faktus fiksdjo5o dokumentu veidlapdm divos
origindla eksemplaros (sk. 6.pielikumu).

To sagatavoSana un aprite notiek sekojo5S seciba -
. uzdevums un norddT.yumi dokumenta sagatavo5anai,
. dokumentaprojektasagatavo5ana,
. saskaqo5ana un vlze5ana:* ja dokumentd ir min€ta cita struktUrvienTba, tad dokumentam uz otrd

origindla eksemplara janoformd SIs struktUrvienTbas atbildlgd darbinieka
vlza,
* ja min6ta cita organizacija, tad dokuments ar 5o organizdciju ir jasaskaqo,

o parakstT5ana,
. dalai faktus fiksOjo5o dokumentu apstiprina5ana,
. registrdcija (dokumenta dat65ana un numur65ana),
. nos0U5ana.

NosUtamo dokumentu aprite notiek pdc 50.pielikumd dotas sh6mas.
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8.3.2. PEc dokumenta sdkotn6ja projekta sagatavo5anas notiek td pilnveidosana, t.i.,
saskalo5ana, kuras gaitd dod projekta novdrtdjumu un pilnveido5anas priekslikumus.
Dokumenta saskalo5ana var bOt gan iek56ja, gan 5r6ja. lek5ejd saska4o5ana
(vlz65ana) notiek at LLU struktUrvienlbdm un amatpersondm, kur"s nav tiesi
piedaliiuSas projekta izstrdd€. NosUtdmiem dokumentiem vTzd to dokumenta
eksemplaru, kas paliek LLU lietd. Arcja saska4o5ana notiek ar citdm organizdcijdm.
To noformd ar amatpersonas parakstu, vai ar institUcijas s6des, kura projekts
apspriests, l6mumu vai protokola izrakstu.

8.3.3. POc saskalo5anas dokumentu apliecina ar parakstu tas vadTbas parstavis vai
darbinieks, kurS minets dokumenta.

Nosutamos dokumentus uz LLU veidlapam paraksta LLU vadTbas. rektors,
. studiju prorektors,
o zindtrlu prorektors,
. direktors,
o kanclers.

parstdvji.

Ka otro
parakstu.

var noform6t resursu uzskaites centra vadTtajas - galvends gramatvedes

Uz struktUrvienlbu veidlapdm noform6tos nosutamajos dokumentos rekvizltd
,,paraksts" ieklauj strukt0rvienlbu vadTtdju parakstus,

Ja noformets rektora rTkojums vai rakstiska pilnvara, tad Sos dokumentus tiesTgi
parakst-rt pilnvarotie darbinieki.

8.3.4. NosUtdmajiem faktus fiksOjo5ajiem dokumentiem noteiktos gadTjumos
nepiecieSams rekvizTts ,,Apstiprindjuma uzraksts" vai ,,AtzTme par dbkumenta
apstiprindjumu". So dokumentu nosUU5anai pa pastu sagatavo pavadv6stuli, bet
dokumentu pievieno pavadv6stules pielikuma.

8.3.5. Dokumentu nodod LietvedTbas dald lietvedei vai struktUrvienTbas lietvedTbas
darbiniekam, kur5 parbauda, vai:

. dokuments noform6ts atbilsto5i lietvedlbas prasTbdm,

. dokumenta ir visi rekvizlti, kas dod tam juridisko sp6ku,

. sarakstes dokumenta ir pareizi uzrakstTts adresats,

. dokumenta ir visas lapas un tam ir pievienoti visi norddltie pielikumi,

8.3.6. Dokumentus registrd informdcijas nesdjd (Zurndld vai datora datu bdz6)
paraksU5anas vai apstiprinS5anas diena Lietvedlbas dald vai struktUrvienTbas, kuras
pec LLU Lietu nomenklatUras paredz6ta 5o lietu registrdcija. Ja registrs iekdrlots
datora, katra mdne5a beigds to izdrukd, paraksta, klasific6 lieta. Pec lietvedTbas gada
beigam sanumurC lapas, tas caur5auj vai caurauklo. ArT iekdrtojot registru hurn1la,
lapas jasanumur0 un jdcaurauklo vai j6caur5uj.

NosUtamos sarakstes dokumentus registr6 pOc Sada parauga:
03.01 .2014. Nr.4.3.-27 1242,
kur:
03.01 .2014. - dokumenta registracijas datums, kuru var noformet gan tekstudli, gan
cipariski,
4,3.-27 - klasifikacijas shdmas llmerla un lietas indekss pec LLU lietu nomenklaturas,
242 - dokumenta kdrtas numurs lietvedTbas (kalenddrd) gada ietvaros.

Ja pavadvdstulei pielikumd pievieno faktus fiksejo5o dokumentu, tad to numure
p6c 1 9.-2S.pielikumos dotajiem paraugiem.
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.

o registrdcijas numurs,
. nosUtdmd dokumenta registrdcijas datums,
. adresats,
. nosUtdmd dokumenta Iss saturs,
. atzTme par atbildes snieg5anu, u.c.

8.3.7. LietvedTbas darbinieki vienu dokumenta origindla eksempldru ievieto attiecTgajd
LietvedTbas dalas vai struktUrvienTbas lietd. Lietd ievietotajd origindla eksempldrd
obligdti jabUt dokumenta autora nosaukumam.

8.3.8. Dokumenta nosUtr5ana.
8.3.8.1. Pirms nosUtTSanas dokumentus apstrddE struktUrvienlbds - sagatavo
aploksnes, uz kurdm adresdtu un td adresi raksta 6 cm no aploksnes aug56jds malas
centra vai apak5eja labajd dald, bet sUtTtdja adresi (vdrdu un uzvardu vai nosaukumu,
adresi, pasta indeksu) augS6jd kreisajd dald vai pasta sUtTluma otras puses
atlokamas malas centra, Tad otro struktUrvienlbas sagatavoto dokumenta originSla
eksempldru ievieto aploksnE. Nosutdmo dokumentu eksemplaru skaitam j6atbilst
adresatu skaitam.
8.3.8.2.Adresdtu uz aploksn6m raksta, ievdrojot MK noteikumu Nr.392 ,,Noteikumi
par kdrUbu, kada adresata un sUUtaja adrese norddama uz pasta s0tTjuma",

Vienu zem otra raksta:
o vdrdu, uzvardu vai uzq6muma nosaukumu daUva,
o pils6tas adresdtam - ielas nosaukumu, majas numuru, dzTvokla numuru, pilsdtu;

lauku adresatam - mdjas vai apdzlvotas vietas nosaukumu, pagasta
nosaukumu, novada nosaukumu,

. pasta indeksu.
Piem6ram: Annai Ledui

Loka magistrdle 10-2
RIga

LV-1044
vai

Augsti goddtajam Egilam ZuSa kungam
Liepas

Vilces pagasts
elgavas novads

LV-3099

Adresi uz pasta sUtTlumiem jdraksta skaidri, bez labojumiem. Adresi nedrTkst
rakstTt ar zrmuli. Adresi var raksUt, izmatojot iespiedierlci (spiedogu).

Lai atvieglotu adreses automdtisku lasT5anu, adresi raksta kompakti, bez
atstarp€m starp budiem, neatstdjot tuk5as rindas starp adreses elementiem un
nepasvTtrojot nevienu adreses elementu. Adreses nedrTkst norddTt saTsinatus
nosaukumus vai citas zTmes, kas nav adreses elements. Adreses noradl5anai var
izmantot uzlTmes, kuras uz pasta sUtTluma izvieto adresei paredzdtajd vietd.

Ja pasta sUt-ljums tiek sutTts aploksne ar caurspldlgu ielaidumu adreses dald,
ad resdta ad resei jab ut ska id ri redzamai cau rspTdlg aja ap loksnes d al6,

lek5zemes pasta sritijumos adresdtu adrese rakstama valsts valoda. Adreses
elementus uz pasta sUtTjuma raksta katru atsevi5(d rindd, sdkot ar detalizdtdko
elementu.
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Pirms adresdta varda un uzvarda adresd var rakstTt arT personas uzrunai
lietojamos titulus, uzrunas formas vai to abreviat0ru. Vardus "kungs, kundze" var arT
saTsindt - "kgs, k-gs; kdze, k-dze" (datTvd "kgm, k-gm; kdzei, k-dzei"). Uzrunas formas
"cienTtais, Joti cienTtais, cien-rjamais" var attiecindt arT uz vTrie5u kdrtas personu,
turpretim "godatd, goddjama, augsti goddta, augsti goddjamd", uztundjot sievietes,
parasti nelieto. Sos vdrdus varsaiiinat: "cien., l.cien., god., a.god." (sk.6i,pielikumu).

PdrrobeZu pasta sOUjumos adresi netulko. To raksta laUqu burtiem un ardbu
cipariem, atbilsto5i attieclgajd valsU lietotds valodas burlu atveidei ar laU4u burtiem. Ja
pasta sUtTluma sa46mdjvalstT lieto citus burtus un ciparus, papildus adresi velams
uzrakstTt arT attiecigas valsts valodd.

Valsts nosaukumu uz parrobeZu sUt-rlumiem raksta drukdtiem burtiem:
o adresdta adres6 - nosUUtdjvalsts valodd vai anglu valoda, vai fran6u valodd;. sUtTtdja adres6 - saq€mejvalsts valoda vai anglu valodd, vai frandu valodd.

Pirms vdrda un uzvarda adresd var raksUt arT personas amatu, personas
uzrunai lietotus titulus, uzrunas formas vai to abreviat0ru.

Uz parrobeZu sUt-r.lumiem adresdta adreses elementus raksta Sddd secTbd:
o adresata vards, uzvdrds vai nosaukums,
. ielas nosaukums, 6kas numurs, dzlvokla vai telpu grupas numurs (a tdds ir),
o paSt? indekss un apdzTvotds vietas nosaukums, kd arT piegddes zonas kods (ja

tdds ir),
. valsts nosaukums.

PiemErs:
Post Danmark

Copenhagen INC
DK-1533 COPENHAGEN V

DANEMARK

8.3.8.3. LietvedTbas dala ierakstTtos s0t-rlumus sver, mar(6, registre, noradot
dokumenta indeksu, adresatu, apmaksas summu, nosUtTtdju.
8.3.8.4. Dokumenta origindla eksemplaru LietvedTbas dalas darbinieki nosuta pa pastu
adresatam.
8.3.8.5. Pasta darbinieks, kurS pie4em sUtTjumus, saqem5anas faktu apstiprina ar
zTmogu un parakstu. NosUtT5anas registru ievieto lietd.

Disketes pa pastu jdsUta ar gaisa spilventi4iem pildTtas aploksnes.
8.3.8.6. SUtTjumus iesp6jams nosutTt arT at kurjera pastu, s0tTjumus adresatam
nogddajot personlgi ar kurjeru. Ja universitates darbinieki dokumentus adresdtam
nogdda personTgi, tad tie jdnodod 5o iestdZu dokumentu registrdcijas dald, kur
dokumentu pieregistrO, nevis tie5i struktUrvienTbd vai konkr€tai amatpersonai.

8.4. lesniegumu lietvediba

8.4.1.lkvienai juridiskai vai fiziskai personai irtiesTbas griezties LLU ar individudlu vai
kolektTvu iesniegumu, kurd ietverts LLU kompetence eso5s lUgums, sUdzTba vai
priek5likums. Darbu ar Siem dokumentiem reglament6 Latvijas Republikas lesniegumu
likums.

8.4.2.lesniegumus no fiziskdm un juridiskam persondm pieqem LLU LietvedTbas dald,
fakultd5u dekandtos.



Latvijas Republikas normatTvajos aktos nav noteikts, ka iesniegumi obligdti
jdnoforme p6c Latvijas Republikas MK noteikumu Nr.916 prasibdm. Ja iesniegums
tiek raksUts iesnieg5anai kddai no valsts vai pa5valdTbas iestdd6m, tad zem autora
vdrda un uzvarda jdraksta dzTves vai uztur65ands vieta (a nepiecie5ams, var raksUt
arl personas kodu un tdlru4a Nr.).

Pamatojoties uz Valsts valodas likumu, iesniegumus iestades un organizdcijas
pieqem latvieSu valoda, citds valodds ar notaridli apliecindtu tulkojumu (izqdmums -
policijas, arstniecTbas iestddes, gldb5anas dienesti). lesniegumu var iesniegt
rakstveidd, elektroniska veidd, izteikt mutvardos. Elektroniskd forma rakstTtu
iesniegumu ar elektronisko parakstu jdsUta uz e-pasta adresi: edokuments@llu.lv.
Mutvdrdos izteiktu iesniegumu, ja nepiecie5ams, privatpersonas kldtbutne noforme
rakstveida un ta kopiju izsniedz iesniedz6jam.

8.4.3. Pie4emot iesniegumus, saskaqa ar lesnieguma likuma praslbam jdpdrbauda,
vai tajos noform6ti 55di likumd noteiktie rekvizTti -
fiziskai personai:

. vdrds,

. uzvdrds,

. adrese,

. iesniedz6japaraksts;
juridiskai personai:

. organiz6cijasnosaukums,

. juridiska adrese,

. iesniedz6ja paraksts.

Ja Sie rekvizTti iesnieguma nav noformdti, LLU vadlba Sddus dokumentus ir tiesTga
neizskatTt. Gadljumos, kad iesnieguma saturs ir klaji aizskaro5s un izaicino5s, teksts
nav salasdms vai saprotams, atbilde uz iesniegumu dota jau ieprieks, LLU ir tieslga
atstdt iesniegumu bez izskatT5anas. Ja iesniegums sa6remts elektroniska veida, tam
jabut parakstTtam ar elektronisko parakstu (1a iesniegums nav parakstits ar
elektronisko parakstu, LLU rektors nosaka karllbu, kada sniedzama atbilde uz
iesniegumu).

8.4.4. Lietvedlbas da!6 vai dekandtd, saqemot iesniegumu, taja pa5a diend tas ir
jdieregistr€ informdcijas nes6ja (datora datu bdz6, Zurndla).

8.4.5. Katram dokumentam dod registrdcijas indeksu, kura ietverls iesnieguma autora
uzvarda (1uridiskai personai - nosaukuma) pirmais burts un sa4emtd dokumenta
kartas numurs, piem6ram , D-401. Registrdcijas indeksu papildina ar salsinatu ,,ko|.", ja
saqemts kolektTvs iesniegums. Registrdcijas indeksu ieraksta informdcijas nesejd un
dienesta atzlm6 par sat.temsanu dokumenta apak5djd labaja stUrT. Informdcijas nesejd
ieraksta arI dokumenta saqem5anas datumu un saturu.

8.4.6. Ja iesniedzdjs par to pa5u jautdjumu iesniegumu iesniedz atkartoti, tam dod
kart6jo registrdcijas indeksu, blakus norada iepriek5ejd iesnieguma indeksu, ka arI
izd ar a atzlmi,,At kd rtoti ".

8.4.7. Pdc registrdcijas iesniegumu nodod rektoram (fakultdt6s - dekanam), kurS
piepem l6mumu par atbildes sniegsanu un atbild6Sanas termiqu, ko noform6
rezolUcija.
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Atbildi valsts valoda sniedz noteikti termi4d:
. atbildi p6c b0tTbas, qemot v6rd iesnieguma min6td jautdjuma steidzamTbu, sniedz

saprdtTgd termi4a, bet ne v€ldk ki viena m6ne5a laikd no iesnieguma sa4em5anas,
. )a iesnieguma saturs neprasa atbildi p6c b0tTbas, LLU 7 darba dienu laikd

inform6 iesniedz6ju, ka iesniegums sa4emts, ja nepiecie5ams noradot, ka informdciju
par sava iesnieguma tdldku virzTbu var sar;remt Informdcijas atkldUbas likuma
noteiktajd kaftTba,

. ia iesniegums attiecas uz citu iestadi, LLU ne v6lak kd septi4u darba dienu laikd
p€c attiecTgd iesnieguma sa4em5anas pars0ta iesniegumu pilnTbd vai kddu td dalu
kompetentai iestddei un inform6 par to privdtpersonu.

LLU darbiniekam vai td pdrstavjiem saska4a ar Darba likuma 94.pantu ir tieslbas
savu tiesTbu vai intere5u aizsardzlbas nolUkd iesniegt sUdzTbu LLU vadlbai - atbilde
jdsniedz nekavdjoties, bet ne v6ldk kd 7 dienu laikd pdc sUdzTbas sa4em5anas.

8.4.8. Ja iesnieguma ietverta sUdzTba, kurd LLU izteikts aizrAdllums vai
neapmierindtTba par tas kompetenc6 eso5u jautajumu vai tds darbinieka rlcTbu, LLU
atbild6 uz iesniegumu norada apsv6rumus, kas noteiku5i LLU vai darbinieka rTclbu.

8.4.9. Ja privdtpersona iesniegumd norad-rjusi, ka uz tas iesniegumu atbildet nav
nepiecie5ams, LLU atbildi var nesniegt.

8.4.9. Ja privdtpersona nav sniegusi nordd-r.lumus attiecTbd uz atbildes nosUtTSanu,
iestdde atbildi uz iesniegumu nosUta uz iesniedzdja noradTto adresi; ja elektroniskd
veida iesniegtd iesniegumd privdtpersona nav devusi nordd-rlumus attiecTbd uz atbildes
nosUUSanu, LLU atbildi uz iesniegumu nosUta tikai elektroniska veida.

8.4.11. Atbildi uz vairAku privatpersonu koplgu iesniegumu nosUta tai privdtpersonai,
kura attieclgo iesniegumu ir parakst-rjusi pirmd, ja iesnieguma iesniedzeji nav
nordd-t1u5i citu privdtpersonu. Ja LLU sar;rGmusi vairdkus vienas vai vairdku
privatpersonu atsevi5(us iesniegumus vai vairdku privdtpersonu kopTgus, pec bUUbas
vienada satura iesniegumus, LLU uz tiem var sniegt arT vienu koplgu atbildi.

8.4.12. Ja iesniegumu skaits ir liels un atbildes snieg5ana uz katru prasa nesamdrTgu
resursu pat6riqu un Siem iesniegumiem nepiemlt individuals raksturs, tad uz Siem
iesniegumiem septi4u dienu vai m6ne5a laikd no pirmd iesnieguma sa4em5anas var
sniegt kopTgu atbildi, izliekot to apmekldtdjiem pieejamds telpds vai publicejot LLU
mdjas lapd.

8.4.13. So dokumentu izpilde, t.i., atbildes sniegsana B.4.7.punktd norddTtaja termir;ra,
ir jdkontrolE (sk. B.2.6.punktu). Pec rezolUcijas noform65anas dokuments jdnodod
Lietvedlbas dala, kur darbinieki rezolUcijas saturu ieraksta informdcijas nesdjd (datora
datu baze, Zurndld) un izraksta kontroles karlir,ru (sk. 52.pielikumu). Fakulta5u
dekanatos dekana rezolUciju informdcijas nesdjd registre atbildlgais lietvedlbas
darbinieks,

8.4.14. Uz iesniegumiem rezolUcija noradTtajdm amatpersonam vai struktlrvienTbu
vadltdjiem, atbilsto5i savai kompetencei, jdsniedz motivdta atbilde 8.4.7. punktd
noradltajos termiqos. lesnieguma atstd5ana bez izskaU5anas vai atteik5ands atbild€t
uz to ir apstrldama un parsUdzama kd administratTva akts.
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8.4.15. Rakstveida atbildes uz iesniegumiem registr6, dodot kdrtdjo registrdcijas
indeksu, kuram pievienots attiecTgd iesnieguma registracijas indekss. Atbildi pievieno
attiecTgajam iesniegumam un ievieto lietd.

8.4.16. Aizliegts bez iesnieguma iesniedzdja piekri5anas izpaust informaciju, kas atklaj
virya identitdti, izqemot gadljumus, kad saskaqd ar likumu 5T informdcija ir jdizpauL. Ja
iesniedz6js nevGlas, lai iesniegumd mindtie fakti tiktu izpausti, vipam tas jdnor6da
iesniegumd.

8.4.17. ArT mutvdrdos izteikto iesniegumu saturu jdfiks6 informdcijas nes6j6, iekSrlojot
specidlu ZurnSlu vai registrdcijas tabulu datord,

8.4.18. Fizisko un juridisko personu iesniegumi, ka arT dokumenti, kas ar tiem saistTti
(parbaudes dokumenti, izziqas, paskaidrojumi, atbildes u.c.) grup6jami atsevi5(a lietd

- kd tas paredzdts LLU lietu nomenklatUrd. Visi dokumenti par vienu lietu grup6jami
lietd hronologiskd seclbd 6c iesniegumu sa6rem5anas datumiem. Sie dokumenti
jaglabd 2 gadus.

8.5. Darbs ar LLU iekS6jiem dokumentiem

8.5.1. LLU iek5djo dokumentu aprite.
LLU iek56jie dokumenti tiek izstradati, apliecindti un izpildTti universitates

ietvaros.
LLU iek56jie dokumenti ir:

. rTkojumi,

. l6mumi,

. nolikumi,
o studiju programmas,
o studiju pldni,
. akti,
o protokoli,
o saraksti,
o plani,
o p€fsohdla dokumenti utt.
LLU iek5ejo dokumentu aprite ir sekojo5a:
. sagatavo5ana un noform€Sana,
. saskarJo5ana un vTz65ana,
o par?kstT5ana,
. apstiprinaSana (organizatoriskajiem dokumentiem un dalai faktus fiks6jo5o

dokumentu),
. registr65ana,
. izmanto5ana(izpilde).

LLU iek5djiem dokumentiem vlze pirmo dokumenta eksemplaru, To aprite notiek
p6c 50.pielikuma dotds shdmas.

8.5.2. LLU iek56jos dokumentos jdnordda pilns autora nosaukums - tos noforme uz
veidlapdm. Dokumentus (aktus, sarakstus u.c.) var noform6t uz baltas paplra lapas,
veidlapas rekvizTtu zond noradot dokumenta autoru - LLU vai struktUrvienTbu. Ja
autors ir struktUrvienTba, tad janorada arT augstdkstavo5d organizacija, t.i., Latvijas
La u ksaim n iecTbas u n iversitate, bet zemd kd llmenT- struktU rvienlba.
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8.5.3. LLU iek56jos dokumentus sagatavo viena origindla eksemplara, t.i., ar vadTtaja
origindlu parakstu, Pdc dokumentu paraksU5anas un apstiprind5anas (apstiprinajums
nepiecie5ams organizatoriskajiem dokumentiem un dalai faktus fiksejo5o dokumentu),
lietvedlbas darbinieki pie4em izstr6ddtos dokumentus, pdrbauda to noformejuma
pareizlbu.

LLU iek56jie dokumenti - nolikumi, instrukcijas, noteikumi, pdrskati u.c., kas
apstiprindti ar rlkojumu vai kolegidlas institUcijas l6mumu, ir jdpievieno rlkojuma vai
lSmuma pielikumd.

8.5.4. Lai atvieglotu darbu ar dokumentiem (rlkojumiem, nolikumiem, amatu
aprakstiem u.c.), jaizveido to registri. Dokumentus registrE informdcijas nes6jd
(2urnald, datora datu bdzd) paraksusanas vai apstiprindsanas diend.
8.5.4.1. Rektora rlkojumus registr6 LietvedTbas dald. Sarlemot rektora rlkojumu
Lietvedlbas dala, lietvedlbas darbinieki pdrbauda ta noform6juma pareizlbu, registr6
datora datu bdzE (sk 6.3.2.10.apak5punktu), t.i., dokumentu date un numu16
lietvedibas (kalenddrd) gada ietvaros.
8.5.4.2. Rlkojumus izdod arT studiju prorektors, zinatqu prorektors, kanclers, LLU
direktors, fakult65u dekdni. RTkojumijdregistrd saska4d ar LLU Lietu nomenklatUru.

Rlkoiumu reqistra jdieraksta Sdda informacija(sk. 51 .pielikumu):
. rTkojuma Nr.,
. registrdcijasdatums,
o satura atkldsts (Tss saturs)
. lapu skaits.

Katra mene5a beigds registru izdruka, klasificd lietd. P€c lietvedTbas gada beigdm
registra lapas sanumure un caur5auj vai caurauklo.

8.5.5. POc registrdcijas nepiecie5amajd eksemplaru skaitd pavairo rlkojuma kopijas,
bet dokumenta origindlu ie5uj attiecTgajd rTkojumu lietd. Dokumenta kopijas nosUta
rTkojumd noradltajam struktUrvienlbam,
8.5.5.1. Rektora rTkojumus skend LietvedTbas dald. Rlkojuma origindlu ievieto
Lietvedlbas dalas lietd, bet skenEtas kopijas elektroniskajd pastd nosOta rlkojumd
noradltajdm strukturvienlbdm. Rlkojumus par stud6jo5ajiem sagatavo LLU lS - tos
struktUrvienTbu lietvedlbas darbinieki izdrukd no informaUvas sist6mas.
8.5.5.2. Pardjo strukturvienlbds izstrdddto LLU iek5€jo dokumentu kopijas lietvedlbas
darbinieki sadala attieclgajdm struktUrvienlbdm vai nepiecie5amTbas gad-r1uma nogddd
LietvedTbas dald, kur tas darbinieki sadala pa struktOrvienTbu plauktiqiem. Dokumenta
originalu ievieto attiecTgajd lietd.
8.5.5.3. Strukt[rvienlbu lietvedTbas darbiniekiem dokumenti no struktUrvienTbu
plaukti4iem LietvedTbas dald jaiz4em ne retdk kd vienu reizi diena. Gadljumos, kad
dokumenti jaizqem steidzlgi, lietvedTbas dienesta darbinieki par to paziqo telefoniski
vai elektroniskajd pastd.

8.5.6. LLU iek5djie dokumenti izpilddmi tekstd norddltajd termi4d. Par 5o dokumentu
izpildi un izpildes kontroli atbild dokumentu tekstd norddltie LLU darbinieki.

lzpildTto dokumentu kopijas kopd ar materidliem par to izpildi, vadoties pdc LLU
Lietu nomenklatUras (sk. 9.nodalu), strukt0rvienlbu atbildTgie lietvedTbas darbinieki
ievieto attieclgajds lietds.
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9. DOKUMENTU KLASIFIKACIJAS SHEMA. LIETU NOMENKLATURA

ArhTvu pdrvaldTbd jdiev6ro -
ArhTvu likums (spdkd ar 01.01 .2011.), kas nosaka:

. darblbas dokument65anai, dokumentu uzkra5anai, uzskaitei,
saglabd5anai un izmanto5anai jdnotiek atbilstoSi Latvijas Naciondld arhlva
(LNA) praslbdm,
. Ipa5uma tiesTbas uz dokumentu,
. dokumentu aizsardzrbas praslbas,
. Latvijas Republikas MK izdod noteikumus par dokumentu uzkrdSanu,
nodo5anu, pie4emSanu glabSSanE utt.;

Dokumentu un arhTvu pdrvaldlbas noteikumi Nr.748, izdoti 05.11 .2012.
reglament6:

. dokumentd5anu un lietu veido5anu,

. dokumentu v6rllbas ekspertTzi,

. elektronisko dokumentu pdrvaldTbas sistdmas darbTbu,

. dokumentu sistematizdciju un izv6rt65anu,
o lietunomenklattrrassastddl5anu,dokumentusagatavo5anuglaba5anai,
. papTra un elektronisko dokumentu sakarto5anu,
. dokumentu saglabd5anu organizdcijas arhTvd, lietu apraksU5anu,
. dokumentu iznTcina5anas kdrlTbu.

Dokumentu pdrvaldibas periods LLU ir kalendirais gads.
LLU piendkumi:
1 . dokument6t pdrvaldTbas procesu,
2. izveidot dokumentu sist€mu,
2. saglabdt dokumentus,
3. nodroSinat dokumentu pieejamlbu, izsniedzot izziqas, dokumentu atvasindjumus,
4. aprakstTt dokumentus,
5. saskaqot ar LNA klasifikdcijas shdmu, lietu nomenklatUru, lietu aprakstus,
glabd5anas termiqus, iznTcina5anu.
Ar arhTva darbu saistTtas funkcijas:

. dokumentu klasifikacijas shemas izstrdde,
o lietu nomenklatUras izstrade,
. lietu sakddo5ana nodo5anai arhTva glaba5ana,
. lietu nodo5ana un pieqem5ana arhTva,
. arhTvd pieqemto dokumentu uzskaite - lietu aprakstT5ana un sakdrlo5ana
(lietu apraksti, uzskaites saraksti, akti par lietu eslbas un fiziskd stdvokla
parbaudi u.c.),
. dokumentu izmantoSana(uzzigas, izzinas, dokumentu atvasindjumi),
. lietu iznTcina5ana,
. dokumentu vdrtTbas ekspertTze,
. dokumentu saglabd5ana,
. dokumentu nodoSana valsts glab65and.

Ekspertu komisiju (EK) veido ne mazak kd 3 cilvOku sastavd no darbiniekiem, kuri
pdrzina organizdcijas pamatdarblbu, ka arl no kuriem viens atbild par dokumentu vai
arhlvu pdrvaldlbu. EK sastdvu nosaka rektora rlkojuma, EK darba organizacija
noteikta EK nolikumd. EK izv6116 dokumentu klasifikacijas shdmu, glabdsanas
term i qus, a rhTvisko v€rtTbu, uzzigas s istemas, iznlcin d5anas aktus.
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g.t.irorganiz5cijasdokumentusistematizdcija
noteiktds logiskds grupds p6c kopTgdm un atS(irlgdm pazTmem. Dokumentus
sistematiz€ p6c organizdcijas struktrlrvienTbam vai darblbas virzieniem - funkcijdm,
procesiem, transakcijdm.

Saska4d ar klasifikdcrlas sh6mu dokumentus sistematize lietu nomenklatura,
kur norada dokumentu glabdsanas terminus. Dokumentu arhTvisko vertTbu nosakZ
LNA, saskalojot ar organizdciju lietu nomenklatUra noteiktos termiqus. lzv6rt6jot
informdciju, janovertd tas nozTmTba sabiedrlbd, jdizsl6dz tds dubl65an6s.
LLU dokumenti ir klasificEti 7 lime4os:

1. Vadlba,
2. Studiju process,
3. Zinatniskd darbTba,
4. AdministratTvd parvalde,
5. Saimnieciska darbTba,
6. Sabiedrisko institUciju darbTba,
7 . Arpusstudiju aktivitates.

Dokumentu klasifikdcijas shdmu izstrddd LietvedTbas dalas vadTtdjs, apstiprina
Ekspedu komisija. Klasifikdcijas sh6ma kalpo par pamatu lietu nomenklatrlras un
dokumentu apraksU5anas shdmas izstrddei.

9.2. LLU Lietu nomenklattira ir saraksts, kura sistematizdti universitate veidojamo
lietu nosaukumi un noradTts katras lietas glabdsanas termiq5. Nomenklat0ra katram
dokumentam paredz konkrdtu lietu, kura tas ievietojams, t.i., dokumentu glabdsanas
sistdmu. Lietu nomenklatUru izmanto dokumentu grup65anai lietds. Td ir dokumentu
indeks€Sanas un lietu glabd5anas termirlu rddltdjs, pamats pastdvlgi un ilgsto5i
glabajamo lietu aprakstu sastadTsanai un uzskaites dokuments Tslaiclgi glabajamdm
lietdm (paraugs 53.pielikumd).

PEc glabd6anas termi4iem lietas iedala:
o pastavTgi glabdjamds - mUZIgi glabajamas lietas,
. ilgsto5i - ilgak par 10 gadiem glabdjamds lietas,
. TslaicTgi - lldz 10 gadiem (ieskaitot) glabdjamds lietds,

9.3. LLU LietvedTbas dalas vadltajs, pamatojoties uz struktOrvienTbu iesniegtajiem lietu
sarakstiem, izstrdda LLU Lietu nomenklatUru katram lietvedTbas (kalenddrajam)
gadam. Lietu nomenklatUras origin6ls glabdjas LietvedTbas dald. StrukturvienTbds
glabdjas LLU Lietu nomenklatUras izraksti, kas attiecas uz katru konkr6to
struktUrvienTbu. lzrakstus Lietvedlbas dala sagatavo katru gadu un nosUta
strukt0rvienTbam.

9.4. Lai ieviestu izmaipas LLU Lietu nomenklatUra, struktUrvienTbu vadltdjiem ik gadu
lldz 1. decembrim LietvedTbas dala jdiesniedz izmaiqas struktUrvienTbas nomenklatUra,
t.i., sarakstu ar ndkamaja lietvedTbas (kalenddraja) gada no jauna veidojamo lietu,
registru nosaukumiem, to glab65anas termi4iem, kd arT no lietu nomenklaturas drd
nemamo lietu sarakstu. LietvedTbas dalas vadTtdjs SIs izmaiqas precizO.

9.5. lzveidojot universitatd jaunu struktUrvienTbu, apvienojot divas struktUrvienTbas
viena vai mainot eso5ds struktUrvienTbas nosaukumu, noforme rektora rlkojumu, kd arT
attieclgi izdara izmai4as lietu nomenklatura. Ja universitdt6 izveido jaunu
struktUrvienTbu, tad struktUrvienTbas un LietvedTbas dalas vad-rtdjiem kopTgi jdizstradd
struktUrvienTbas lietu nomenklat0ra.



9.6. TrTs gados reizi LLU Lietu nomenklatUru LietvedTbas dalas vadltajs saskaqo ar
LNA. Starpposmos starp Lietu nomenklatOras saskapo5anu ar LNA to ar savu
parakstu apstiprina kanclers.

9.7. LLU struktUrvienTbas lietu nomenklatUrd struktUrvienTbas lietvedTbas darbinieks
ail6,,PiezTmes" izdara alzlmi

. ja lieta nav iekdrtota,

. tiklTdz lietu pdrvieto, t.i., nodod citai struktOrvienlbai, arhlvam vai iznTcina,

. ia beidzies glabd5anas termit15, norddot, kas ar lietu noticis, pamatojuma
dokumenta numuru un datumu utt.

9.8. Dokumentu glabd5anas termi4i noteikti:
r Valsts tipveida dokumentu glabd5anas termiqu paraugsaraksts. LNA

01.07.2013. rTkojums Nr.74 (http://www.arhivi.qov.lv publiski pieejami tipveida
dokumentu glabdSanas termipu paraugsaraksti);

. PersonSla tipveida dokumentu glabd5anas termiqu paraugsaraksts. LNA
01.07 .2013 rlkojums Nr.74;

. 14.10.1992. Latvijas Republikas likums,,Par grdmatvedTbu" 10.pants -
grdmatvedlbas dokumentiem ;

. 21 10.2003. MK noteikumi Nr.584 - kases grdmatdm;

. Par nodarbindto apmdcTbu apliecino5o registrdcijas dokumentu glabdsanas
termipiem. LNA 13.04.2011. rlkojums Nr.49;

. ApmdcTbas kdrtlba darba aizsardzlbas jautdjumos. 10.08.2010. Latvijas
Republikas MK noteikumi Nr.749;

o 27.05.2005. FinanSu ministrijas v€stule Nr. 21-5-0111211 - Eiropas
struktUrfondu ievie5anas un vadlbas dokumentiem.

. LVAQ 19.01.2005, v6stule Nr.1-7128 - dokumentiem par dabas katastrofu
nod a rTtajiem post-r1 um iem ;

. 15.01 .2005. Finan5u ministrijas v€stule Nr.15-05/54 iekSeja audita
dokumentiem.

10. LIETU VEIDOSANA STRUKTURVIENIBAS

Lieta ir noteiktd secTbd sagrup6tu dokumentu kopa, kas ievietota stingros vdkos
un apdarindta atbilsto5i normaUvo aktu praslbdm.

10.1. Lietu veido5ana ir dokumentu klasific65ana (grup65ana) lietds saskapd ar LLU
lietu nomenklatUru.

10.2. PastdvTgi vai ilgtermiqa glabdjamds lietds drTkst ievietot tikai tddus dokumentus,
kuriem ir juridiskais sp€ks. Tas nozTm6, ka jabUt visiem rekvizTtiem, kas nosaka
dokumenta juridisko sp€ku (obligati jdbUt arI rekvizTtam ,,Paraksts"). Dokumenta
juridisko spOku nodro5ina tikai personiskais paraksts, kas norddTts dokumentd.

10.3. Konkretd LLU nomenklat0ras lietd sistematiz6jami dokumenti, kas atbilst lietas
nosaukumam, veidoSanas gadam un glabd5anas termipam.

10.4. lslaicigi glabdjamds lietas glabdjamas struktUrvienTbds.

10.5. llgsto5i un pastdvigi glabdjamds lietas jdnodod LLU arhivd.



Pastdvlgi glabdjamds sarakstes (gan saqemto, gan nosrltdmo dokumentu)
lietds jdievieto tikai dokumentu origindli. Dokumenta autora nosaukumam jdbUt gan uz
nosUtdmd dokumenta, gan uz lietd palieko5d dokumenta eksempldra.

10.6. Viend lietd ievietojamo dokumentu biezums nedrTkst pdrsniegt 30 mm. Ja viena
lietvedTbas gada laikd vienai lietai tas ir lieldks, tad Sai lietai javeido vairdki s€jumi.
Vienas lietas visi sejumijdveido viena lietvedTbas (kalenddrd) gada ietvaros.

Ja kalenddrd gada laikd lietd neuzkrdjas liels dokumentu skaits, tad lietu
vardtu veidot tik gadus, kam€r td sasniedz 30 mm apjomu. Lai atvieglotu darbu ar
dokumentiem Sddd lietd, starp katra lietvedlbas gada dokumentiem lietderTgi ielikt
starplikas ar attieclgd gada skaitli.

10.7. Dokumentus attiecigajd lietd ievieto hronologiskd kartTbd (datumu secTbd) -
ievieto5anu lietd sdk ar l.janvdrT datdtiem dokumentiem, beidz ar 3l.decembrI
datdtiem dokumentiem (tdtad lietas sdkumd bUs ievietoti dokumenti, kuri datOti ar
v€ldku datumu). Viena datuma dokumentijaievieto registrdcijas numuru kdrUbd.

lzq€mums ir sarakstes dokumenti, kd arI iesniegumi, kuros tUllt aiz iniciatTvas
dokumenta jdievieto atbildes dokuments.

10.8. PastdvTgi glabdjamds un ilgsto5i glabdjamds lietas komplektd tikai no
originSldokumentiem. LLU iek5ejo un nosUtdmo dokumentu viens origindla eksempldrs
attiecTgajd nomenklatOras lietd jdievieto t0llt pec registrdcijas.

Saqemto dokumentu lietd jdievieto:
. informdcijai sapemtais dokuments (rezolUcija norddTts ,,zind5anai ,, vai

,,informdcijai") t[lTt p6c darbinieku iepazTstind5anas ar to,
. izpildei saqemtais dokuments (rezol0cijd norddlts atbildlgais izpildltdjs, termiqS)

tUlTt pOc izpildes (iesniegumu - tUlTt pOc atbildes nosUtTSanas iesnieguma
autoram).

10.9. Visi dokumenta pielikumi ievietojami lietd kopd ar pamatdokumentu. ArI
pavadv6stule jdglabd kopd ar pievienoto dokumentu.

Lietvedlbas gada laikd dokumentus glabd lietd, t.i., vdkos, uz kuru muguriqas
uzraksUtas konkr€to lietu raksturojo5ds zipas:

o klasifikdcijas shEmas llmeqa un lietas indekss pec LLU Lietu nomenklatUras,
o pilns lietas nosaukums p€c LLU Lietu nomenklatUras,
. lietas glabd5anas termiqS,
o gads (kura gada dokumenti lietd ievietoti).

11. LIETU SAGATAVOSANA TALAKAI GLABASANAI,
NODOSANAI ARHIVA VAI IZNICIruASAruNI

11.1. Divus gadus pCc lietvedTbas gada beigdm lldz l.aprllim struktUrvienTbu

atbildlgajiem lietvedTbas darbiniekiem pastavlgi, ilgsto5i (vairdk ka 10 gadus)
glabdjamds lietas (to skaitd persondllietas) jdnodod LLU arhTvd.

11.2. ArhTva lietd sistematizd viena lietvedTbas (kalendard) gada dokumentus (izqemot
tds lretas, kas turpinds vairdkus gadus, piemdram, registrus), Dokumentus lietd ievieto
hronologiskd seclbd un p€c to numuriem, sdkot ar l.janvdri un beidzot ar 3l.decembri
(tatad arhTva lietas sdkuma jdievieto vecdkie, bet lietas beigds - jaundkie dokumenti).



11.3. LLU arhlva pastavlgi glabdjamds un ilgtermiqa lietas jdveido no

origindldokumentiem, kuriem ir juridiskais sp6ks (dokumentu atvasindjumi var bUt tikai
5o dokumentu pielikumos).
'11.3.1. Faksogrammas, e-pasta v€stules ir informatTvs dokuments bez juridiskd sp6ka,
tdd6l to uzglabdsanai arhlvd ir tikai informatTva nozTme, bet tos nevar izmantot kd
pierddTjumu jeb dokumenta kopijas izgatavoSanai. Tdp6c, ja dokuments svarTgs, jdl0dz
td origindlu atsUtTt pa pastu.
11.3.2. Ja e-pastd vai pa faksu ir saqemts Tpa5i svarTgs dokuments (par LLU
pamatdarbTbas vai starptautiskds sadarbTbas jautdjumiem) un dokumenta origindlu
nav iesp6jams saqemt, tad Sos dokumentus ieregistr€ saqemto dokumentu registrd un
ievieto attieclgajd pastdvTgi glabdjamajd lietd Saja gadTjumd lietas apliecindjuma
ierakstd (sk. 56.pielikumu) nordda, kuri dokumenti ir e-pasta v6stules, faksogrammas.
Mazdk svarTgos pa e-pastu un faksu saqemtos dokumentus ievieto Tslaiclgi
glabdjamds sarakstes lietds.

11.4. Ja pastdvlgi vai ilglaicTgi glabdjamie dokumenti glabdjas datu bdz6 datord, tie
pi rm s nod oSa n as a rhTvd j?,izdr ukd, j d pa ra ksta.
11.4.2. Lai atvieglotu darbu ar llgumu uzskaiti un kontrolEtu to nodoSanu arhTvd,

iesniedzot arhTvd turpmdkai glabdSanai lTgumu lietu, kopd ar to jdiesniedz arl llgumu
registrs, ko var iesiet lietas sdkumd kd lietd eso5o dokumentu uzskaites sarakstu, ja
lieta iesieta viend sdjumd.

11.5. Pirms lietu iesie5anas nodo5anai arhlvd jdveic dokumentu eksperUze.
11.5.1. EksperUzes laikd pdrbauda, vai visi lietd ievietotie dokumenti:

. atbilst lietas virsrakstam, ir numur€ti un datdti,

. ir originali, t.i., ar origindliem parakstiem un zTmogiem (izqEmuma gadljumd, kd
norddlts 11.3.2.punktd, lietd var ievietot arT e-pasta v6stules vai
faksogrammas),

. ir ar juridisko sp€ku (izpdmums 11.3.2.punktd norddTtie dokumenti),
o ir parakstTti un noform6ti atbilsto6i normatTvajiem aktiem,
. satur visas lapas (a tiQ noform€ti uz vairdkdm lapdm),
o salikti hronologiskd seclbd pCc numuriem un datumiem no janvdra lldz

decembrim viena lietvedlbas (kalenddrd) gada ietvaros.
Ja ekspertTzes laikd konstatd kdda pastdvlgi vai ilglaicTgi glabdjama dokumenta

(lietas) iztrOkumu, struktUrvienlbas atbildlgais lietvedTbas darbinieks raksta
paskaidrojumu, norddot dokumenta (lietas) iztrUkuma iemeslus un apstdklus.
Trgksto5d dokumenta nosaukumu un numuru ieraksta lietas apliecindjuma ierakstd
(56.pielikums),
11.5.2. Protokolu lietds pdrbauda, vai protokoliem pievienoti visi nepiecieSamie
l€mumi, pielikumi, no lietas iz4emti protokola izraksti, melnraksti, nevajadzTgi

dokumenti. Protokolus dat6jot un registrdjot, jdizveido registrs.
11.5.3. Sarakstes dokumentu lietds pdrbauda, vai dokumenti sakdrtoti atbilstoSi
prasTbdm (iniciaUvas vdstulei seko atbildes v6stule).
11.5.4. Pdrbauda, vai pielikumd pievienotie dokumenti ievietoti aiz katra konkr6td
dokumenta, kurd tie min€ti.

11.6. lesienot lietas nodo5anai arhTva glabd5and, tdm jdbUt pareizi noformdtdm.
11.6.1. Dokumentus lietd ie5uj vai iesien gaiSas krdsas stingros kartona vdkos ar
izturlgu diegu vismaz ar 4 dUrieniem.
11.6.2. Lietd pirms dokumentiem iesien baltu lapu, kuru nenumur€.
11.6.3.Lietas beigds iesien apliecindjuma ierakstu (56.pielikumd), kuru nenumurE
(numurd tikai dokumentu laPas).
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11.6.4. Liet6, starp dokumentiem, neie5uj baltas lapas.
11'6.5. Visdm lietd iesietajdm lapdm (arT neaizpildTtajam veidlapdm) jabut numur6t6m
ar melnu grafTta zTmuli lapas aug56jd labajd stUrT, neskarot tekstu. Jebkura formdta
lapas, kurdm viena mala ie5Uta, vai lapai aiz vienas malas pielTmetos dokumentus
(izgriezumus, teksta iestarpindjumus u.c ) numurd ka atsevis(es lapas. Lapa ar
uzlTm6tiem izgriezumiem vai fotogrdfijdm numerdcijd ieskaitdma pir vienu lapu.
11.6.6. SalocTtas liela formdta lapas atloka un numur6 lapas augseja labaja stUrI. Ja
dokumentu nevar iesiet nesabojdjot tekstu, kas ir tuvu ie5ujamai malai, tad malu
papla5ina, piellm6jot paplra str€meli,
11.6.7. Lieta ie5Utds aploksnes un to saturu numure:

. vispirms numurd aploksni, tad tds saturu,

. aploksnes ievietotds fotogrdfijas, diagrammas un citus ilustraUvos
materiElus numu16 dokumenta otrds puses augsdjd kreisajd sturT,. ja lietd ir balsu skaiUSanas protokoli, tad balsu skaitTsanas biletenus
neiesien (aizklatds balsu skaiUSanas bileteniem LLU nomenklatUrd
paredz6ts 3 gadu glabS5anas termiqs - tos iznTcina struktUrvienTbds,
vispirms sastddot aktu par lietu aflasi iznTcindsanai).

11.6.8. V6lams lietds neiesiet iespieddarbus (bro5rJras, grdmatas). Ja nav iespejams
nodro5indt datorizdrukas, tad bro5Uras iesien, salokot vdka malu - pirms iesiesanas
lietds bro5Ur6m jdizpem metdla stiprinajumi un jdpdr5uj ar auklu. Ja lietd iesietas
vairdkas bro5Uras, tad to lapas pdrnumur€,

Grdmatas ievieto aizsienamds map€s, to vdkus noform€ atbilsto5i prasTbdm -map€ iellmd apliecindjuma ierakstu (ja map6 ievietotd grdmata jau numur6ta
tipogrdfijd, to nepdrnumur6 un apliecindjuma ierakstd nordda lappu$u skaitu).
11.6.9. No dokumentiem izpem visas metdla saspraudes, stiprindjumus.
11.6.10. Lietas biezums nedrTkst pdrsniegt 30 mm, ja lietas biezums pdrsniedz 30.mm,
tad veido s€jumus.
11.6.11. Ja lietai irvairdki s6jumi, katru s6jumu numurE un sarakstd ieraksta atsevis(i.
11.6.12. SEjumos sadalTto lietu lapas numurE katram s€jumam atsevi5(i un noform6
kd atsevi5l5u lietu. Uz lietas vaka jdraksta, s6jumd ievietoto dokumentu numuri (no
Nr.... lldz Nr ).
11.6.13. Nepiecie5amTbas gad-ryumd (ja tas nepiecie5ams operatTvai informdcijas
mekld5anai) lietds, kurds glabdjas lTgumi, personu kontu kartipas, personu kartipas)
lietas sdkumd iesien lietd eso5o dokumentu uzskaites sarakstu ar sastddTtdja amata
nosaukumu, parakstu, paraksta at5ifrdjumu un datumu (paraugu sk. 55.pielikuma).
Saraksta lapas numur€ atsevi5(i ar (+) zTmi un to kopskaitu nordda lietas
apliecindjuma ierakstd (paraugu sk. 56.pielikumd).
11.6.13.1. Ja numerdcijd pielauts liels kJUdu skaits, lapas pdrnumur€, iepriek5ejos
numurus nosvTtrojot vai izdz65ot.
11.6.13.2. Ja numerdcijd izlaistas daZas lapas, tad to numurus ieraksta apliecindjuma
ierakstd.
11.6.13.3. Ja, lietu pdrskatot, atrasta nenumur6ta lapa, tad to numurO ar litera
numuru, piem6ram, 3a, 17a utt., to norddot apliecin6juma ierakstd.

11.7. Lietas virsrakstam precTzi jdatbilst nosaukumam LLU lietu nomenklaturd.
Lietas ie5uj gai5os kartona vdkos. Lietas vdkam jdbUt noform€tam precTzi p€c

paraugiem 57.pielikumd. Nepiecie5amos rekvizltus raksta tieSi uz lietas vdka ar
pildspalvu. lzmantojot lietotus vdkus, uz tiem ar PVA lTmi kdrtTgi un stipri jdpiellme
balta lapa.

11.8. Lietas arhTvd struktUrvienTbas nodod ar pier;rem5anas - nodo5anas aktu (sk.
54.pielikumu). Aktd uzskaita visas lietas, kuras nodod arhTva glabd5and. Akta beigds
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atseviS(i uzskaita lietas, kurdm nomenklatUrd paredz6ts pastdvlgs vai ilgtermipa
glabdSanas termip5, tacu objektTvu iemeslu del arhTvd tds netiek nodotas, uzrddot
nenodoSanas iemeslu. Aktu paraksta struktUrvienTbas atbildTgais lietvedTbas
darbinieks un arhTva pdrzine. Akts jdraksta preclzi p€c 54.pielikumd dotd parauga. Td
viens eksempldrs jdiesniedz arhlv-a, bet otrs jaglaba struktUrvienTbd, atbilsto5i LLU
Lietu nomenklatUrai.

Arhlva pdrzine pdrbauda lietu noform€juma pareizTbu. Par iztrUksto5iem svarlgiem
dokumentiem vai lietdm, kuras neieklauj aprakstos, arhTva pdrzine sastdda aktu, kuru
paraksta kanclers (akta paraugu sk. 59.pielikuma).

11.9. Atsevi5(u struktUrvienTbu likvidacijas vai reorganizdcijas gadljumd to darblbas
rezultdtd izveidojuSds pastdvTgi un ilglaicTgi glabajamas lietas jdnoformd atbilsto5i
praslbdm un kopd ar pieqemSanas - nodo5anas aktiem, kuros tds uzskaiUtas, jdnodod
LLU arhTvd

StruktUrvienlbas reorganizdcijas gadljumd TslaicTgi glabajamds lietas ar
pieqemSanas - nodo5anas aktu pdr4em jaunds struktUrvienlbas lietvedlbas darbinieks.

StruktUrvienlbas likvidacijas gadljuma Islaiclgi glabdjamds lietas al
piepemSanas - nodoSanas aktu nodod LLU arhTvd.

11.10. ArhTva pdrzinis sastdda visu pastdvlgi, ilglaicTgi (tai skaitd persondlsastdva)
glabdjamo lietu aprakstus. Pdc LLU Ekspertu komisijas atzinuma tos iesniedz
apstiprind5anai Latvijas Naciondlajd arhTvd (LNA).

11.11. Vismaz reizi trls gados struktUrvienlbds jdveic lietu atlase iznlcind5anai. Vienu
gadu pdc lietvedTbas (kalenddrd) gada beigdm struktUrvienlbds var iznlcindt lietas,
kurdm LLU nomenklatUrd paredz€ts Islaiclgs glabd5anas termi45, t.i., lTdz 1O gadiem,
lldz nomai4ai, pdc vajadzTbas. lznlcindt var lietas, kuru glabd5anas termipS beidzies
iepriek5ejd lietvedTbas gadd.

Tom€r jdiev6ro, ka tad, ja lietas glabdSanas termipS ir ,,lldz nomaipai", ,,pec
vajadzTbas", ,,1 gads", ,,2 gadi", iznicindt var tikai tds lietas, kuras veidotas pirms laika,
par kuru pastdvTgi glabdjamds lietas nodotas arhTvd.

Pirms lietu iznTcind5anas sastdda iznicind5anas aktu (paraugs 53.pielikuma).
To paraksta akta sastddltdjs un struktUrvienTbas vadTtdjs. Vienu akta eksempldru
glabd struktUrvienTbd, bet otru iesniedz arhlva.

LLU arhlva pdrzinis sastdda aktu par lietu atlasi iznTcindSanai visd universitdtd
(58.pielikumd), to apstiprina LLU Ekspertu komisija (EK). Aktu paraksta kanclers, to
saskaqo ar LNA.

Tikai tad lietas drTkst iznTcindt sadedzinot vai sasmalcinot. lznlcind5anas veidu
fiks6 aktd.

11.12. LLU Ekspertu komisijas sastdvs noteikts ar rektora rTkojumu. EK darbs notiek
atbilstoSi Latvijas Republikas likumdo5anas aktu, likuma "Par arhTviem" prasTbdm un
nordd-rjumiem, kd arT LLU EK nolikumam.
LLU Ekspertu komisija:

. katru gadu organizE pastdvTgi glabdjamo dokumentu un persondlsastdva
dokumentu atlasi tdldkai glabd5anai, kd arl IslaicTgi glabajamo dokumentu
atlasi iznTcindSanai,

. izskata pastdvlgi, ilglaiclgi glabdjamo un persondlsastdva lietu aprakstus, kd arT

aktus par dokumentu atlasi iznlcindSanar,
o izskata aktus par iztrUksto5ajdm lietdm un dokumentiem un organizE to

mekl65anu,
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. sagatavo priekSlikumus par konkr6tu dokumentu glabd5anas termipu
noteik5anu, kd arT par glabd5anas termiqu mainT5anu un iesniedz tos
izskaUSanai LNA,

. izskata normatTvo dokumentu, kas reglamentd LLU lietvedTbas un arhTva darbu,
projektus (dokumentu glabd5anas termipu sarakstus, klasifikacijas shdmu, lietu
nomenklatUru u.c.).
EK ir tieslbas iesniegt LLU vadTbai priekSlikumus lietvedTbas darba un arhlva

darba uzlaboSanai, dot nordd-ljumus struktUrvienTbdm par dokumentu atlasi un
sagatavoSanu tdldkai glabdSanai vai iznTcindSanai, pieprasTt struktUrvienTbds
informdcij u, kas nepiecie5ama dokumentu glabd5anas termipu noteik5anai.

11.13. Dokumentu aprakstiSana
Dokumentus LLU apraksta lietu lTmenT (aprakstu paraugi 6l.pielikumd):

. fonds,
o sErijas,
. apakSsErijas,
. lieta.

PastdvTgi glabdjamo dokumentu lietas Latvijas Naciondlajd arhTva (LNA) nodod
LLU arhTva pdrzinis p6c LNA piepras-rjuma.
60.pielikumd doti paraugi aktiem, ko sastdda arhTva pdrzinis par dokumentu esTbas un
fiziskd stdvokla pdrbaudi, par mekl65anas rezultdtd neatrastiem dokumentiem, par
dokumentu mekl€Sanas izbeig5anu, par dokumentu bojdeju vai negldbjami bojdtiem
dokumentiem.

11.14. Elektronisko dokumentu nodo5anas noteikumi arhlvd un to uzglabd5ana
reglament6ta LLU Elektronisko dokumentu izstrdddSanas, noformdSanas, glabd5anas
un aorites kartTba.

11.15. Latvijas Republikas Ministru kabinets noteicis prasTbas arhlvglabdtavu
mikroklimata nodro5ind5anai:

Nr.
p.k.

Informdcijas nes6js Temperattira Mitrums
%

Apgaismojums
lux

1 PaoTrs 2-20 35-50 LTdz 50
2 Fotodokumenti

melnbalti 2-18 30-50 Tumsd
krdsu 0-5 30-40 Tumsd

J Magndtiskie nes6ji uz
poliestera bdzes

16-20 35-45 Tumsd

4 Pdrejie magn6tiskie
nesdii

12-18 30-40 Tumsd

5 Ootiskie nes6ii -10-23 20-50 Tumsd

oz



1 2. DoKUMENTA ATVASINA.lurvru rzcATAvoSnrun uN ApLrEcrruASnrun
DoKUMENTU TULKoJUMU ApLrEctNASnrun

Dokumenta atvasinajums dokuments, kas pilnlbd vai dal€ji atveido
dokumenta origindlu. Dokumenta atvasinajumu izstrddd noraksta, kopijas, izraksta
veida.

Dokuments LLU jdsaglabd td, lai visu glabd5anas laiku nodro5indtu td juridisko
sp€ku un informativo funkciju, kd arl iesp6ju izgatavot dokumenta atvasinajumu -
kopiju, norakstu, izrakstu u.c. Dokumenta atvasindjumu var izstrdddt arl no dokumenta
origindla noraksta, kopijas, izraksta, ja tie izstradati un apliecinati normaUvajos aktos
noteiktajd karUba,

Dokumentu atvasinajumu izgatavo5anu un apliecina5anu reglament6
Dokumentu juridiskd spdka likums un MK noteikumi Nr.916,,Dokumentu
izstrddd5anas un noformd5anas noteikumi".

12.1.Dokumenta noraksts un kopija

Dokumenta norakstu var iegUt, pilnlbd pdrrakstot visu origindla
pamatinformdciju uz paplra lapas, vai aizpildot TpaSu noraksta veidlapu.

Kopija pilnlbd pdrkopd origindlu. Dokumenta kopiju iegUst, nofotograf6jot vai
nokop6jot originSla faksimilattElu ar visdm origindla grafiskajdm un citdm lpatnlbdm.
12.1.1. Lai dokumenta atvasinajumam bUtu juridiskais sp6ks, universitates dokumentu
norakstu un kopiju pareizlbu at savu parakstu jdapliecina rektoram vai vi4a
pilnvarotam personam (noteiktas rektora rTkojumd).

LLU iek56jai lieto5anai struktUrvienibu dokumentu atvasindjumu pareizTbu var
apliecindt rektora pilnvarotas personas ar savu parakstu.
12.1.2. Ja tiesTbu aktos nav prasTts notaridls dokumenta noraksta vai kopijas
pareizTbas apliecindjums, Latvijas Lauksaimnieclbas universitdte var apliecindt un tai ir
jdapliecina noraksta vai kopijas pareizTba:

. dokumentiem, kuru autors ir LLU,

. dokumentiem, kurus LLU sarlEmusi no citdm organizdcij6m un
fiziskdm personam (1a normatTvajos aktos nav noteikts, ka nepiecieSama
dokumenta autora piekriSana),

. dokumentiem, kurus fiziskas personas iesniedz LLU.
Personu apliecinoSu dokumentu (Personu apliecinoSu dokumentu likums defin€
personu apliecino5o dokumentu veidus - tie ir personas aplieclba un pase) vai to
aizstdj6ju atvasinajumu pareizlbu neapliecina. Fiziskd persona var apliecinat tada
dokumenta atvasinajuma pareizlbu, kura autors ir 5T fiziska persona.

12.1.3. Ja dokuments ir origindls (ar origindlu parakstu un noteiktos gad-rjumos -

zlmogu), tad nekddu Tpa5u rekvizTtu, kas to liecinatu, nevajag.
Darbinieks, kurS pilnvarots apliecindt dokumentu atvasindjumu pareizlbu,

salldzinot norakstu ar originalu pdrbauda, vai:
. dokuments ir pilnlbd pdrraksUts un ietver visu origindla tekstu, rekvizTtus un

pamatinformdciju (nav jdpdrraksta paskaidrojo5d informdcija un var
neatspog ulot orig i nd la g rafiskds lpatnlbas),

. informacija pdrrakstTta tddd pa5d secTba, kada ta ir izkldsUta origind16
(origindlS pielautds klUdas nav atlauts labot - ja origindld ir nesalasams
teksts, tad noraksta parraksta tikai to teksta daJu, kas ir skaidri salasama,
bet nesalasdmd teksta dala jdnordda ar vardiem "nav salasams"),



. uz dokumenta atzTmdtas arT to personu dienesta atzTmes, kuras dokumentu
sastdd-rluSas un ar kuram dokuments saska6rots.

Dokumenta origindla parakstTtdjs norakstu neparaksta. Orginalparaksta vietd
jdieraksta vdrds "paraksts", liekot to iekavds . Ja uz origindla ir zTmoga nospiedums,
norakstd td vietd raksta vdrdu "zTmogs", liekot to iekavas.

Ja SIs prasTbas ir ievdrotas, dokumenta atvasinajuma pareizTbas apliecinatdjs
lapas aug5eja labaja stUrT uzspieZ spiedogu vai ar lielajiem burtiem atzTme vdrdu.'NORAKSTS''.

Apliecinot kopijas pareizTbu, dokumenta atvasinajuma pareizTbas apliecinatdjs
salTdzina kopiju ar originalu un lapas augseja labajd stUrl uzspieZ spiedogu vai ar
lielajiem burliem atzlmd vardu ,,KOP|JA".

12.1.4. Norakstu un kopiju apliecindsanas rekvizTta noformOiana.
12.1.4.1. Ja dokumenta kopijas vai noraksta pareizlbu apliecina LLU:

. at lielajiem burtiem rakstTtus atbilsto5os vardus "NORAKSTS PAREIZS" vai.,KOPIJA PAREIZA'"
o apliecindtdjas personas pilnu amata nosaukumu (ietverot organizacijas, t.i.,

Latvijas Lau ksa i m n iecTbas u n iversitates u n stru ktU rvienlbas nosauku m u),
. apliecindtdjas personas parakstu,
. paraksta at5ifrdjumu,
o apliecindjuma vietas nosaukumu,
e apliecindjumadatumu.

Piemers:
KOPIJA PAREIZA
Latvijas Lauksaimn iecTbas universitdtes
LietvedTbas dalas lietvedTbas specidliste paraksts A.Skosta
Jelgavd 201 4.gada 3. novembrT

12.1.4.2.Ja dokumenta kopijas vai noraksta pareizTbu apliecina fiziska persona,
apliecindjuma uzraksta nordda:

. ar lielajiem burtiem rakstTtus atbilsto5us vdrdus "NORAKSTS PAREIZS" vai.,KOPIJA PAREIZA",
o p€rSonisko parakstu un td at5ifr6jumu,
o pelsoflas kodu,
. apliecindjuma vietas nosaukumu,
o apliecindjumadatumu.

Apliecind5anas alzrmi raksta dokumenta beigds uzreiz aiz apliecindmd
dokumenta pedeja rekvizTta. Noraksta vai kopijas pareizlbas apliecindjumd jdnorada,
kadi labojumi (svTtrojumi utt.) biju5i dokumenta origin6ld.

12.1.5. Noformdjot norakstus vai kopijas, kas skar fizisko personu tiesTbas un
intereses, uz dokumenta, kuru parraksta, izdara atzTmi, kam un kad noraksts vai kopija
izdota, bet uz paSa noraksta vai kopijas - atzlmi par to, ka dokumenta origindls
glabajas LLU.

12,1.6. Ja origindls, no kura sagatavo norakstu vai kopiju, atrodas LLU arhTva lietds,
tad zem vdrdiem "NORAKSTS PAREIZS" vai ,,KOPIJA PAREIZA" jdizdara atzTme,
kada lieta atrodams dokumenta originSls, piemeram:



NORAKSTS PAREIZS vai KOPIJA PAREIZA
Dokumenta origindls atrodas
Latvijas Lauksaimn iecTbas universitdtes
apraksta 3-P 129. lietas 15, lapa
Latvijas Lauksaim nieclbas universitates
Lietvedlbas dalas
lietvede paraksfs V, Kalniqa
Jelgavd 21 .09.2014,

Noraksta un kopijas apliecinajuma noform65and LLU lieto attiecigus spiedogus.
Kopijas paraugu sk, 62.pielikumd.
12.1.7.Dokumentus no personu lietdm nedrTkst kopdt bez Persondldalas vadltdja
atlaujas- Persondldald jdiesniedz iesniegums, kuru vtze Persondldalas vadTtajs,
norddot, ka atlauts izgatavot kopiju. ArI citds LLU struktUrvienlbds dokumentu
atvasinajumus drTkst izgatavot tikai ar struktUrvienTbas vadTtdja atlauju.
12.1.9. Ja dokumenta kopija vai noraksts ir uz vairdkdm lapdm, to pareizTbu drTkst
apliecindt tikai tad, ja visas lapas ir numuretas un caurauklotas vai caur5Utas:

. pirms pareizTbas apliecina5anas visas dokumenta atvasinajuma lapas
sanumurd un caur5auj ar diegu vai caurauklo ar auklu,

. caur5uvuma diega vai caurauklojuma auklas galus sasien mezgla,

. mezglu ar paplra uzllmi pielTme dokumenta atvasindjuma pedejai lapai tds
otrajd puse neaprakstTtajd dald,

. dokumenta atvasindjuma pddOjds lapas otrajd pus6 neaprakstTtajd dala vai uz
papTra uzlTmes, ar kuru lapai piestiprindts caur5uvuma diega vai caurauklojuma
auklas mezgls, izvieto apliecindjuma tekstu ,,Sanumur6tas un caurSUtas
(caurauklotas) X (XX)lapas", kur zlmes X vietd ar cipariem, bet zlmes XX vietd
ar vardiem rakstTtu atbilsto5u lapu skaitu,

o apliecindjuma tekstu ar parakstu apliecina td persona, kura sanumurdja un
caurSuva (cauraukloja) dokumenta atvasindjuma lapas (parakstd ieklauj
attieclgds personas personisko parakstu, td at5ifr6jumu un ziqas, kas lauj
neparprotami identificdt 5o personu), kd arT norada datumu, kad apliecindjums
izdarTts,

. apliecindjuma tekstu vai parakstu izvieto td, lai tas vienlaikus atrastos gan uz
dokumenta atvasinajuma pddejas lapas, gan uz papTra uzlTmes, ar kuru lapai
piestiprindts caursuvuma diega vai caurauklojuma auklas mezgrs.
Piemdrs:
Sanumur6tas un caur5utas 15 (piecpadsmit) lapas,
LLU LietvedTbas dalas lietvedlbas specidliste G do,n,o A.Sarma
15.11.2014.

1 2.2.D okum e nta izra ksts

lzraksts atveido tikai to dokumenta dalu, kas konkr6td gad-r1uma nepiecie5ama.
Saja gadljumd dokumenta aug56ja labajd stirl raksta vardu 

-lznnfstS';. 
Turpat arT

var atzTm6t, no kdda dokumenta izraksts izdarTts.
12.2.'1. Lai izraksts bUtu juridiski pareizs, to noform6 sekojo5i:

. no originSla pilnlba izraksta visus origindla rekvizTtus, kas atrodas veidlapas
rekvizTtu un pirmsteksta zonds,

o preclzi izraksta dokumenta nepiecie5amo teksta daju,
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. ia origindld ir nesalasams teksts, tad izrakstd jdpdrraksta tikai salasdmd dala,
bet nesalasdma teksta dala jdnorada ar vdrdiem "nav salasdms" (a salasami
tikai atsevi5l5i burti vai vdrda dala, tad izrakstd tie jdpdrraksta),

o neizrakstTto dokumenta dalu vieta var likt punktus,
. dokumenta paraksta dalu parraksta pilnlbd - origindldokumenta parakstTtdjam

izraksts nav personiski jdparaksta, bet vi4a originalparakstu aizstaj ar vardu
,,paraksts",

. ja uz dokumenta bijis zlmoga nospiedums, ta vietd raksta vardu ,,zTmogs"
fia nepiecie5ams, nordda zTmoga nospieduma tekstu),

. obligdta ir izraksta apliecina5anas atzlme, kas ietver:
- ar lielajiem burliem rakstTtus vdrdus "IZRAKSTS PAREIZS",
- organizdcijas, t.i., pilnu Latvijas LauksaimniecTbas universitates un

struktUrvienTbas nosaukum u,
- izraksta apliecindtdjas personas pilnu amata nosaukumu,
- izraksta pareizlbas apliecinatdja pa5rocTgu personisko parakstu un td

at5ifr6jumu,
- apliecindjuma vietas nosaukumu,
- apliecindjuma datumu

lzraksta paraugs dots 62. pielikumd.
Ja dokumenta izraksta pareizTbu apliecina fiziskd persona, apliecindjuma uzrakstd

norada:
. ar lielajiem buftiem raksUtus atbilsto5us vardus "IZRAKSTS PAREIZS",
e pefsohisko parakstu un td at5ifr€jumu,
o petsotlas kodu,
. apliecindjuma vietas nosaukumu,
o apliecindjumadatumu.

12.2.2. AtkarTbd no ta, kdddm vajadzTbdm izrakstu gatavo, tajd var precTzi kd protokola
norakstTt visu to dalu, kas atspogulo vajadzTgd jautdjuma izskatT5anu un pier;remto
l6mumu par to vai arT tikai l6mumu. Protokola izrakstu var sagatavot uz LLU, fakultdsu,
citu struktUrvienTbu veidlapdm vai uz 44 vai A5 formdta lapdm.
12.2.3. Dokumenta izraksta var norddlt, kurd LLU vai struktOrvienTbas lieti atrodas
dokuments, no kura izraksts izdar-rts.
12.2.4.lzraksta pareizTbu ar savu parakstu drTkst apliecindt rektors vai viqa pilnvarotas
personas (noteiktas rektora rTkojumd). LLU iek56jai lieto5anai struktUrvienlbu
dokumentu izrakstu pareizTbu ar savu parakstu var apliecinat rektora pilnvarotas
personas.
12.2.5. Nedrlkst apliecindt personu apliecino5a dokumenta izraksta pareizTbu.
',2.2.6. Ja dokumenta izraksts ir uz vairdkdm lapam, td pareizlbu drTkst apliecinat tikai
tad, ja visas lapas ir numur6tas un caur5Utas vai caurauklotas (sk.12.1.9.punktu).

12.3. Dublikdts

Dublikats ir otrais dokumenta eksemplSrs, kas atvieto origindlu. Dokumenta
dublikdtu izstrada, ja dokumenta origindls, kur5 bijis sagatavots viend eksempldrd, ir
nozauddts, nozagts, iznTcindts vai bojats. Dokumenta autors nodro5ina dublikdtu
uzskaiti. Ta izsnieg5anas kdrtTbu attiecTgiem dokumentiem nosaka lpa5os noteikumos,
jo tos izsniedz tikai tiem dokumentiem, kurus sagatavo viena eksempldrd, piemeram,
diplomiem, atestatiem, sertifikdtiem.
Dokumenta dublikatu izsniedz organizdcija, kura izsniegusi dokumenta originalu, vai
SIs organizdcijas saistTbu vai tiesTbu pdrq6mdjs. Dokumenta dublikata izsnieg5anai
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piem€ro noteikumus, kas dublikdta izsniegsanas diend ir spdkd attieclbd uz
dokumenta originSlam atbilsto5iem dokumentiem. Dokumenta dublikdtu izdod,
pamatojoties uz pirmdokumentiem, saskapd ar kuriem izdots dokumenta origindls.
Dokumenta dublikatu paraksta amatpersona, kura iepem to pa5u vai lTdzv6rlTgu
amatu, ko ierydma amatpersona, kura parakst-rjusi origindlu. Dokumenta dublikdtam ir
tdds pats juridiskais sp6ks kd origindlam.
12.3.1. LLU diploma vai ta pielikuma dublikatu izsniedz, pamatojoties uz augstskolas
absolventa iesniegumu un rektora rlkojumu par dublikdta izsnieg5anu.
12.3.2. Dublikdta pirmds lapas aug56jd labajd sturi ar lielajiem burtiem raksta vardu
"DUBLIKATS", Nordda dublikata izsniedz6ju, izsniegSanas datumu un atzTme, kur
glabdjas dokumenti, uz kuru pamata dublikats izsniegts.
12.3.3. Ja diploms nozagts, nepiecie5ama policijas (ya sadedzis - ugunsdzeslbas
dienesta) izziqa, kas 5o faktu apstiprina. Rektoram adresdtajd iesnieguma
absolventam jdmin, kad Latvijas Lauksaimnieclbas universitdte absolv6ta. lesniegumu
vIzE dekdns, rektors. Absolvents porlSld ,,Latvijas Vdstnesis" public65anai iesniedz ar
LLU rektoru saskaqotu iesniegumu ar lUgumu diplomu izsludindt kd nederlgu.
12.3.4. Saskapd ar MK noteikumu Nr.656 ,,KaftIba, kddd izsniedzami valsts atzlti
augstako izgliUbu apliecino5i izglltlbas dokumenti" prasrbdm diploma vai td pielikuma
dublikatu izsniedz uz sp6kd eso5d LLU parauga diploma un td pielikuma veidlapas, tos
registr6 diplomu dublikdtu registrdcijas Zurnald. Studiju centra darbinieki sagatavo
rektora rlkojumu par dublikata izsniegsanu, noform€ un registrd dublikatu. Dublikdtu
paraksta Valsts eksamena komisijas priek5sdddtdjs un rektors, apliecina ar LLU
gerboqa zlmogu.
12.3.5. Dublikdta izstrddd5ana, parrakstot bojdtd dokumenta originala informdciju, nav
pielaujama. Ja dokumenta origindls ir bojdts, LLU to iznrcina, par to izdodot attieclgu
aktu.

12.4. Elektroniska dokumenta atvasindjumi

12.4.1. Elektroniskd dokumenta atvasindjumiem (kopijai, norakstam, izrakstam) papira
formd ir tdds pats juridiskais spdks ka origindlam, ja td pareizTba ir apliecinata saskarla
ar normatTvo aktu praslbam (sk. T.nodalu), kd an, ja kopijas, noraksta vai izraksta
paplra forma izsniedz6js p6c piepras-ljuma var uzrddTt dokumenta origindlu
elektroniska forma, kas atbilst Elektroniskd dokumenta likuma praslbdm. Elektroniskd
dokumenta izstrada5anas, noform6Sanas, glabdsanas un aprites kdrUbu LLU
reglamente ,,Elektronisko dokumentu izstrddd5anas, noforme5anas, glaba5anas un
aprites kdrtTba".
12.4.2. Paplra dokumenta elektroniskajai kopijai, norakstam vai izrakstam ir tdds pats
juridiskais spdks ka originalam, ja darbinieks, kuram saskaqa ar rektora rlkojumu ir
tieslbas apliecindt dokumentu atvasinajumus, ir apliecinajis ta pareizlbu ar dro5u
elektronisko parakstu un laika zTmogu.
12.4.3. Elektroniskd dokumenta pareizlbas apliecindjumu jdnoformd ka atsevi5(u
elektron isko dokumentu.

1 2.5. Dokumentu tulkojumu apliecind5ana

Dokumentu tulkojumu apliecin6Sanas kdrlTbu nosaka 22.OB.2OOO. MK
noteikumi Nr.291 "KdtlTba, kddd apliecinami dokumentu tulkojumi valsts valodd".
12.5.1. Ja sve5valodd izstrdddts dokuments jdtulko valsts, t.i., latvie5u valoda, to veic
darbinieks, kuram tulko5ana uzdota rektora rlkojumS. Tulkam jdapliecina tulkojuma
pareizTba, ja normaUvajos aktos nav noteikts, ka nepiecieSams notarials
apliecindjums.
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'12.5.2. Tulkojuma ped6ja lapd aiz teksta jdnoform6 apliecindjuma uzraksts valsts
valodd:

c ?r lieliem burtiem norade ,,TULKOJUMS PAREIZS",
. tulka vards, uzvdrds, personas kods,
o tulka paraksts,
o apliecindjuma vietas nosaukums,
o apliecindjumadatums.

Piemdrs:
TULKOJUMS PAREIZS
2,,€aso Anita Lase, pers. kods 121062-10006
Jelgavd 201 1 .gada 1 5.februdrT

Tulkojuma pareizTbu apliecina ar LLU gerbo4a zTmogu. Tulkojuma paraugu sk.
62.pielikumd.
12.5.3. Dokumenta tulkojums, kas sastav no vairakdm lapdm, jacaurauklo vai
jacaur5uj, lapas jasanumurd un to skaits jdnordda tulkojuma apliecindjuma uzraksta,
12.5.4. Aizliegts apliecindt:

o p?ses, to aizstdjoSa dokumenta, dienesta apliecTbas, deputata apliecTbas,
biedra kartes tulkojuma pareizlbu,

. dokumenta tulkojumu, kas rakstTts ar zTmuli,

. dokumenta tulkojumu, kas noformdts uz vairdkdm lapam, ja tds nav
sanumurdtas, caurSUtas vai caurauklotas un to skaits nav apliecindts ar
dokumenta izsniedzdja zlmoga nospiedumu un kompetentas amatpersonas
parakstu,

o dokumenta tulkojumu, kura ir neatrunati labojumi, dz6sumi un svltrojumi.
Pielikumd: dokumentu, lietu vaku izstrddd5anas un noformd5anas paraugi 69-166 lpp.

Rektore l.Pilvere

SASKANOTS
LLU kanclers Z.Helvigs
15.12.2014.

JanTna Mihatd63005602
janina.minate@llu.lv
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