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1.VISPARIGIE NOTEIKUMI

1.1.,Lietvedibas dokumentu izstrades, izpildes kontroles un saglabasanas kartiba”
(turpmak tekstd “Kartiba”) nosaka vienotu lietvedibas sistému Latvijas
Lauksaimniecibas universitaté (turpmak "universitate") un ir iek$&js normativs akts,
kura prasibas ir obligatas visiem universitates darbiniekiem. Pienemot darba jaunu
lietvedibas darbinieku, struktlrvientbu vaditajiem (fakultau dekaniem, katedru
vaditajiem, institGtu direktoriem u.c.) darbinieks jaiepazistina ar LLU struktiru,
,Lietvedibas dokumentu izstrades, izpildes kontroles un saglabasanas kartibu’,
struktirvientbas lietu nomenklatlru, struktlrvienibas lietam, LLU darba kartibas
noteikumiem un amata aprakstu.

1.2, Kartiba ietver noteikumus, péc kuriem universitaté jaizstrada dokumenti, javeic
darbs ar dokumentiem un to glabasana.

Kartiba izstradata, pamatojoties uz  Dokumentu juridiskd spéka likumu,
2010.gada 28.septembra MK noteikumiem Nr. 916 “Dokumentu izstradasanas un
noformé&8anas kartiba”, Nr.748 ,Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi”, Arhivu
likumu, u.c. Latvijas Republikas lietvedibu reglamentéjo$o dokumentu prasibam (sk.
66.pielikumu).

1.2.1. Kartibas ievéro8ana lietvediba sekmés LLU dokumentu parvaldibu — visu LLU
veidoto un sanemto dokumentu pilnvértigu izmanto$anu, ka ari arhiva parvaldibu —
dokumentu sistematizaciju, saglabasanu, apraksti$anu un iznicina$anu utt.

Dokumentu parvaldiba ir vadibas joma, kas nosaka un Tsteno publisku

dokumentu radiSanu, sanemsSanu, registréSanu, klasifikaciju, sistematizaciju,
izvértéSanu, apriti, kontroli, glabasanu un pieejamibu lidz nodo$anai LLU arhiva, ka ari
to dokumentu iznicinasanu, kuriem nav arhiviskas vértibas.
1.2.2. Lietvedibas darbs Latvijas Lauksaimniecibas universitaté ir organizéts péc
jauktas sistémas: Lietvedibas dala, fakultasu dekanatos, katedras, institlitos u.c.
struktlrvienibas. Par dokumentu pienems$anu, sadali, noformé&juma parbaudi,
registraciju, apriti, sistematizaciju, lietu veido$anu, apdari, uzglabasanu, sagatavo$anu
nodosanai arhiva, arhiva nesaglabajamo dokumentu sagatavo$anu iznicina$anai, ka
ari to faktisko iznicinaSanu, dokumentu noformés$anu datorsalikuma atbild LLU
Lietvedibas dalas personals un atbildigie lietvedibas darbinieki struktirvienibas. Par
dokumentu ekspertizi lietas atbild strukttrvientbu vaditaji. Par dokumentu saglabaganu
atbild struktdrvienibu lietvedibas darbinieki un LLU arhiva parzinis.



Arhivu parvaldiba — vadibas joma, kas nosaka un Tsteno lietu nomenklatiras
izstradi, lietu sakarto$anu nodo$anai arhiva glabasana, pienem$anu un nodoganu
arhiva, apraksti$anu un sakartosanu, dokumentu izmantodanu, iznicinaganu.

1.3. Latvijas Lauksaimniecibas universitaté lietvedibas un arhiva darbu koordiné
Lietvedibas dala. Lietvedibas darba organizaciju LLU un Kartibas noteikumu
ievérosanu praktiskaja darbiba kontrolé Lietvedibas dalas vaditajs. Lietvedibas dalas
vaditajs parbauda lietvedibas stavokli struktirvienibas, organizé seminarus, lai celtu
atbildigo lietvedibas darbinieku kvalifikaciju, regulari atjauno informaciju par lietvedibu
reglamentéjosiem vai uz to attiecinatiem normativiem aktiem.

Lietvedibas dajas  galvenais uzdevums ir LLU dokumentu sanemsana,
registracija, sadale adresatiem, izpildes kontrole, arhiva parvaldibas joma - atbilstosi
LLU lietu nomenklatdrai, no struktlrvienibam savakt, komplektét, uzkrat, uzskaitit,
saglabat un izmantot pastavigi glabajamas un ilgstosi, t.sk., personalsastava lietas, ka
arlatbilstoSi noteikumiem sagatavot un noteikta termina Latvijas Nacionalajam
arhivam nodot pastavigi glabajamas lietas.

1.4. Atbildibu par Lietvedibas dalas darba kvalitati, atbilstosi funkciju sadalijumam,
uznemas Lietvedibas dalas darbinieki.
1.5.Kartibas ievéro8anu Latvijas Lauksaimniecibas universitates struktirvientbas
nodrosina atbildigie lietvedibas darbinieki (noteikti ar rektora rikojumu).
1.6. LLU struktlrvienibu vaditaju pienakumi.
1.6.1. Struktdrvienibu vaditajiem janodrosina:

» sanemto dokumentu izskatiS8ana un nodo$ana izpilditajam to sanems$anas
diena ar uzdevumu, kas noradits vadibas rezoliicija,

e dokumentu sagatavoS$ana atbilsto$i Latvijas Republikas likumiem un
normativajiem aktiem lietvedibas darba reglamenté$ana, ka noteikts $aja ,Kartiba”,

e uzdevumu izpildes terminu ievéro8ana,

e dokumentu klasifikacijas lietas kontrole, dokumentu ekspertize.
1.6.2. Struktlrvienibu vaditajiem jainformé& darbiniekus par to, ka, pielaujot
gramatvedibas un statistiskas informacijas, ka ari informacijas sistémas drosibas
noteikumu parkapsanu, neatlautu darbibu ar arhiva fonda dokumentiem (arhiva fonda
dokumentu vai to kopiju neatlauta izve$ana arpus Latvijas Republikas teritorijas;
dokumentu neatlauta iznicina$ana, sabojasana vai noslép$ana, ja radits batisks
kaitejums LLU), darbinieki tiks saukti pie atbildibas Kriminallikuma noteiktaja kartiba.
1.7. Visos gadijumos, kad dokumenti nav noforméti atbilstosi lietvedibu
reglamentéjoSiem noteikumiem, ka art $ai Kartibai, lietvedibas dienesta darbinieki tos
nosuta atpakal struktdrvienibai, kas dokumentus izstradajusi, noradot iemeslu.

2. LIETVEDIBAS DIENESTA FUNKCIJAS

2.1. Lietvedibas dienestu universitaté veido Lietvedibas dalas darbinieki un atbildigie
lietvedibas darbinieki struktirvientbas (LLU struktlrshému sk. 1.pielikuma).
2.2. Lietvedibas dienests nodrosina:

e visu Latvijas Lauksaimniecibas universitaté sanemto dokumentu pienemsanu
un registrésanu,

e dokumenta izpilditaja vai darbinieka, kam dokuments nosdtams, noteik§anu,

¢ nosdtamo dokumentu pienems$anu un sagatavo$anu nositi§anai adresatam,

e universitates darbinieku konsulté$anu lietvedibas jautajumos,

e informacijas sniegSanu par dokumentu uzskaiti, virzibu, izpildes gaitu un
nosatisanu,



o lietvedibas noteikumu izstradasanu, atbilsto$i Latvijas Republikd spéka
esoSajiem likumiem un tiesibu aktiem,
universitates lietu nomenklatiras izstradasanu,
lietvedibas stavok|a kontroli struktlrvienibas,
universitaté sanemto un nositamo dokumentu klasificé$anu arhiva lietas,
lietu nomenklatiiras ievieSanas metodisko vadibu,
arhiva glabajamo lietu aprakstu sastadisanu,
e dokumentu saglabasanu un sagatavo$anu nodo$anai Latvijas Nacionalaja
arhiva (LNA),
e izzinu, dokumentu atvasinajumu — kopiju, izrakstu norakstu sagatavo$anu.

<

3. LIETU PIE_NEMQANA UN NO_DOéANA, MAINOTIES LLU ARHIVA PARZINIM,
ATBILDIGAJIEM LIETVEDIBAS DARBINIEKIEM STRUKTURVIENIBAS

3.1. Mainoties arhiva parzinim, javeic dokumentu esibas un fiziska stavok|a parbaude,
parbaudes rezultatus fiks€jot akta (paraugs 60.pielikuma). Arhiva lietas, fonda lietu
nodod un pienem ar aktu (paraugs 54.pielikuma).

3.2. Latvijas Republikas Ministru kabineta noteikumi paredz, ka, mainoties institlicijas
personalam, janodroSina darbinieka riciba eso$o dokumentu nodo$ana un
pienem8ana. Mainoties atbildigajam lietvedibas darbinieckam LLU struktlrvienibas,
lietas saskana ar LLU lietu nomenklatiiru janodod jaunajam darbiniekam.

3.2.1. Atbildiga lietvedibas darbinieka darba lguma termina izbeig$anas vai atlaiSanas
gadijuma vinam lietas janodod struktlrvienibas vaditajam.

3.2.2. Pienemot darba jaunu darbinieku, kura dienesta pienakumos ietilps atbildiba par
lietvedibu struktlrvientba, struktlrvienibas vaditajam vin$ jaiepazistina ar LLU
struktlru, ,Lietvedibas dokumentu izstrades, izpildes kontroles un saglabasanas
kartibu”, struktdrvienibas nolikumu, lietu nomenklattru, struktlrvienibas lietam, LLU
darba kartibas noteikumiem un amata aprakstu. Struktlrvienibas vaditajam par
atbildigo lietvedibas darbinieku mainu jazino Lietvedibas dalas vaditajam.

4. DOKUMENTU NOFORMESANA

Dokumentu izstradasanas un noformé&Sanas noteikumus reglamenté Latvijas
Republikas Ministru Kabineta 2010.gada 28.septembra noteikumi Nr.916 “Dokumentu
izstradasanas un noformésanas kartiba”.

4.1. Dokumentu sastavdalas

MK noteikumi paredz noteiktu dokumentu sastavdalu izvietojumu Getras darba
laukuma zonas (sk.3.pielikumu). Parejot uz nakamo zonu dokumenta, ieteicams lietot
ne vairak ka divus starprindu intervalus.
4.1.1.Veidlapas rekvizitu zona | - valsts gerbona, organizacijas emblémas attéls, pilns
dokumenta autora nosaukums, organizacijas registracijas numurs, dokumenta autora
juridiska adrese, dokumenta autora faktiska adrese, norade par dokumenta autora
sakaru lidzekliem.

4.1.2. Pirmsteksta zond |l — norade par dokumenta lietoSanas ierobezojumu,
dokumenta apstiprindjuma uzraksts vai atzime par dokumenta apstiprindjumu,
dokumenta veida nosaukums, dokumenta izdo$anas vietas nosaukums, dokumenta
datums, dokumenta registracijas numurs, sanemtd dokumenta datums atbildes
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dokumenta, sanemta dokumenta registracijas numurs atbildes dokumenta, adresats,
teksta satura atklasts.
4.1.3. Teksta zona lll — dokumenta teksts, norade par pievienotajiem dokumentiem.
4.1.4. Paraksta zona IV - paraksts, zZimoga nospiedums, norade par dokumenta
izstradataju un vina sakaru Iidzekliem, viza, dokumenta saskanojuma uzraksts vai
atzime par dokumenta saskanojumu, dokumenta atvasindjums pareizibas
apliecinajuma uzraksts.

Teksta pielikuma uzrakstu raksta dokumenta teksta pielikuma pirmas lapas
labaja aug$éja start.

4.2, Dokumentu veidlapas

4.2.1. Latvijas Lauksaimniecibas universitaté parvaldes dokumentu noformésanai lieto
LLU dokumentu veidlapas.

Struktlrvienibu dokumentu noformésanai lieto struktlirvienibu veidlapas. Var
sagatavot art atsevisSku dokumentu veidu veidlapas konkrétam dokumenta veidam.

LLU institicijas - Konvents, Senats, Studiju padome, Zinatnes padome,
Saimnieciska padome, var sagatavot $o institliciju dokumentu veidlapas.

Dokumentu veidlapas var izgatavot ari fiziskas personas.

Var sagatavot arf atsevisku dokumentu veidu veidlapas, kuras papildu LLU vai
struktdrvienibas veidlapas rekvizitiem atveido attieciga dokumenta veida nosaukumu.
Sajas veidlapas var atveidot dokumenta trafaretas dalas vai ierobezojo$as atzimes
dokumenta datumam, registracijas numuram, izdo$anas vietas nosaukumam,
sanemta dokumenta datumam un numuram atbildes dokumenta.

Veidlapas iespieZ tipografiski vai sagatavo datorizéti uz balta vai gai$os tonos
viegli iekrasota papira ar nemainigu teksta dalu. LLU veidlapas ietilpst:

e LLU vai struktirvienibas emblémas attéls (iek§&jos dokumentus var noformét
uz veidlapas bez emblémas attéla),

e autora (Latvijas Lauksaimniecibas universitates vai LLU un attiecigas
struktOrvienibas vai institlicijas) nosaukums,

e LLU registracijas numurs,

e LLU vai strukttirvienibas juridiska adrese,

e norade par LLU vai struktlrvienibas sakaru lTdzekliem.

Atseviska dokumenta veida veidlapa vél papildus norada ari attieciga
dokumenta veidu.

4.2.2. Dokumentu veidlapa visiem rekvizitiem jabQt viena krasa (parasti melna). Nav
pielaujams lietot dzelteno un citu krasu gai$os tonus, lai neapgritinatu dokumentu
kopiju izgatavoSanu.

Burtu lielums un raksts nedrikst stipri at$kirties cits no cita. Visiem rekvizitiem
veidlapa izvélas vienadu burtu lielumu un stilu. Ar lielakiem burtiem izce| tikai LLU,
institlicijas, struktdrvientbas nosaukumu un dokumenta veida nosaukumu. Burtu
lielumu izvélas atkartba no iespiedzimju daudzuma.

4.2.3. Visas sagatavotas LLU institlciju, struktdrvienibu veidlapas ir jaiesniedz
Lietvedibas dalas vaditajai — Lietvedibas daja saskana ar LLU lietu nomenklatiru tiek
veidota lieta ,LLU struktarvientbu veidlapu paraugi’.

4.2.4. Lietvedibas dald A4 un AS formata uz balta papira ir sagatavotas LLU
veidlapas, kuras ietver visus nepiecie§amos rekvizitus melna krasa, bet LLU emblému
— dzeltena, brina un zala krasa. Ir Eetru veidu LLU veidlapas — Latvijas Republikas
adresatiem, arzemju adresatiem gan sarakstes, gan faktus fikséjoso dokumentu
noformésanai (sk.6.pielikumus). Nositamo dokumentu 1.originala eksemplaru
janoformé uz veidlapas ar krasaino emblémas attélu, bet LLU lietas ievietojamo otro
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originala eksemplaru - uz melnbaltas veidlapas. LLU iek$&jos dokumentus - rektora
rikojumus u.c. var noformét uz veidlapas bez emblémas attéla) (sk. 7.pielikumu).

4.3. Prasibas dokumentu noformésana

4.3.1. Dokumenta teksta noformésana.
4.3.1.1. Dokumentu raksta ar datoru viena vai abas pusés uz $ada formata lapam:

* A3 (420x210mm) tikai horizontala novietojuma,

e A4 (297x210mm) horizontala vai vertikala novietojuma,

e A5 (210x148mm) horizontala vai vertikala novietojuma.

Fiziskas personas dokumentus var iesniegt rokraksta.
4.3.1.2. Teksta laukumu dokumenta noformé ar $adam brivajam malam:

 kreiso - ne mazaku par 30 mm (ja tekstu raksta abas lapas pusés, otraja lapas
pusé — ne mazaku par 10 mm),,

e labo - ne mazaku par 10 mm (ja tekstu raksta abas lapas pusés, otraja lapas
pusé ne mazaku par 30 mm),

* augséjo - ne mazaku par 20 mm,

e apaks$éjo - ne mazaku par 20 mm.

4.3.1.3. Par pamatsisttmu darbam ar datoru ieteicams izmantot Windows
operétajsistémas vidi.

e Datoram jabut latviskotam vismaz ar Latvijas standarta LVS 8-92 &riftiem (angl.
Sfont”) - to sauc arT par Baltic Rim standartu. So standartu atbalsta Microsoft
kompanija, kas to nosaukusi par cp 1257. Pasreiz lielakaja dala datoru ir
Unicode kodé&jums, kas ir paplasinats vecais standarts. Ja datora uzstadits
Tildes Winlogs vai Tildes Birojs, tas ir latviskots saskana ar Latvijas
likumdo$anu.

» Dokumentus ieteicams veidot ar Microsoft Word versijam 2000 un jaunakam.

e Teksts latvieSu valoda jaraksta Times New Roman $rifta; brivi var lietot arT Arial
sriftus. No paréjo Sriftu lietoSanas jaizvairas, jo gadijuma, ja tie nebis datora,
uz kuru dokumentu parsita, tas var k|Gt nesalasams.

Teksts citas valodas jaraksta ar Unicode kod&jumu, neizmantojot nepazistamus
kirilicas u.tml. Sriftus.
Datu apmainai lietot sekojosus datnu formatus:
teksta dokumentiem — doc,
elektroniskajam tabulam — xIs,
datu bazém — mdb, dbf,
pikselgrafikai — tiff, pcx, jpeg, bmp,
vektorgrafikai — cdr,
gatavu, noformétu objektu apmainai — wmf, cgm, dxf.

e Datu apmaina iesaistitajam pusém vienojoties, pielaujama arT citu datnu formatu
izmantosana.

e Lai nerastos problémas datnu atvér§ana, datnu nosaukumos ieteicams
neizmantot latvieSu diakritiskds zimes un atstarpes, lietot tikai mazos burtus,
ciparus un pasvitrojuma zimi ,, "

4.3.1.4.Teksta ievadi§ana datora jaievéro zemak minétie noteikumi.

e Dokumentu tekstu raksta ar vienu vai pusotru starprindu intervalu, bet uz A5
lapas — ar vienu starprindu intervalu. Burtu lielumu dokumenta teksta izvélas ne
mazaku par 10 punktiem.

» Virsrakstu rakstit ar lielajiem burtiem, beigas punktu nelikt. Lielie virsraksti jasak
jauna lapa. Ja lappuse beidzas ar virsrakstu, apaks$virsrakstu vai ar virsrakstu un
mazak ka divam rindam teksta, tie japarnes uz jaunu lappusi.
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e Apaksvirsraksti jasak rakstit ar lielo burtu, virsraksta beigas punktu nelikt.

e Virsrakstiem un apaksvirsrakstiem starprindu intervals 1 l1dz 1.5.

e Rindkopas 1. rindas atkapi (12.5 — 1,27mm) veidot ar teksta formaté$anas
komandam (nav pielaujama tabulatora vai atstarpju lieto§ana). Rindkopas beigas
jalieto ,ievadit”(angl. “enter”) (nav pielaujama “ievadit” lieto§ana katras rindas beigas).
Rekvizitu, kuru noformé no dokumenta kreisas malas, raksta bez atkapes no kreisas
malas. Aiz rekvizita punktu neliek.

e Teksta izvietojumu rindkopa izlidzinat péc abam lapas malam, teksta
formatésanai (centré8anai, novieto$anai pie labas malas, atstarpju veido$anai starp
virsrakstu un pamattekstu un tml.) jalieto teksta formaté3anas komandas (nav
pielaujama tabulatora vai atstarpju, ka arT nevajadziga “ievadit’ lieto§ana).

e Ka decimalatdalitajs jalieto punkts (nav vélama komata lietogana).

. Formulas jaraksta atseviska rinda pa vidu, izmantojot formulu redaktoru MS
Equation. Starp tekstu un formulu jabdat vismaz 12 punktu atstarpei. Formulas
janumuré, ja to vairak par vienu. Numurus rakstit apalajas iekavas pret? formulai
lappuses labaja malda. Mérvienibas rakstit aiz lieluma skaitliskajam vértibam un
formulu atSifréjumos. Tas nedrikst rakstt apalajas vai kvadratiekavas. Formulu
paskaidrojumi jaraksta zem formulas katru sava rinda. Starp paskaidrojumu un
mérvientbu jaliek komats, aiz mérvienibas — semikols, aiz pé&déja paskaidrojuma
mérvienibas — punkts.

e Katrai tabulai jabdt virsrakstam un numuram (ja to skaits lielaks par vienu).
Starp iepriek8€jo tekstu un tabulas numuru jabat vismaz 12 punktu atstarpei.
Virsrakstu rakstit centra, ta beigads punktu nelikt. Tam jabat izceltam ar trekniem
burtiem. Tabulas numurs jaraksta labaja pusé virs virsraksta pamatteksta $rifta.
Tabulas formatam jaieklaujas iepriek§ noraditaja teksta laukuma. Ja tabulu nav
iespéjams pabeigt viena lappusé, to drikst parnest uz nakamo. Tada gadijuma jaunaja
lappusé neraksta virsrakstu, bet noradi “... tabulas nobeigums”. Ja tabula nebeidzas
arT otraja lappuseé, rakstit“... tabulas turpinajums”. Tabulas kolonnu nosaukumu aile
jaatkarto katra lappusé. Starp raditaju un ta mérvienibam (pieméram: kviesi, kg) jaliek
komats. Vardus tabulas kolonnu nosaukumu ailé nesaisinat, tos drikst parnest jauna
rinda. Kolonna vai ailé pirmo vardu rakstit ar lielo sakuma burtu(ja to nosaukumi nav
pakartoti). Pakartotajas kolonnas vai ailés jasak rakstit ar mazo burtu. Slipas svitras
(diagonales) tabula nav vélamas. Nav ieteicams izveidot tabulas, kam rindu vai
kolonnu skaits mazaks par trim.

e Attélos jaizvairds no uzrakstiem uz tiem. To vieta jaliek cipari, kurus atsifré
paskaidrojosa tekstd zem attéla nosaukuma. Zem attéla arabu cipariem jaraksta ta
kartas numurs, tad vards ,attéls” vai salsinajums “att.” un attéla nosaukums. Ja seko
atsifréjums, aiz attéla nosaukuma jaliek kols, tad raksta at§ifréjumu. Attéla nosaukums
jaraksta pamatteksta Srifta un izméra.
4.3.1.5. Prasibas dokumenta teksta veidosana.

Dokumenta teksta saturu un uzbGvi nosaka dokumenta mérkis,
pamatuzdevums. Atbilsto§i dokumenta saturam un veidam jaizvélas valoda un stils.
Teksts jaraksta skaidri salasama raksta literara valoda, ievérojot valsts valodas
pareizrakstibas normas un terminologiju. Izteiksmei jabit precizai un neparprotamai.
Dokumenta tekstam jabGt iesp&ami Tsam, lakoniskam, izteiksmei - vienkar$ai,
skaidrai, neparprotamai, jaizvairas no liekvardibas.

Dokuments jaizstrada ta, lai visu ta glabasanas laiku nodro$inatu ta juridisko
spéku un informativo funkciju, ka arT iespé&ju radtt dokumenta atvasinajumu.

Dokuments nedrikst bdt rakstits tehniski viegli parlabojama un fiziski nenoturiga
veida. Dokumenta nedrikst bt dzésumi, aizkrasojumi, neatrunati labojumi, svitrojumi
vai papildinajumi. Klddainos ierakstus parsvitro un labojumus atrund ar ierakstu
,Labotam ticét’, apliecinot $o ierakstu ar labojumu veikusas personas personisko
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parakstu, ka arf noradot personiska paraksta atSifréjumu (varda iniciali un uzvardu vai
vardu un uzvardu) un labojuma datumu. Labojot k|ldas skaitjos, parsvitrojams viss
skaitlis, ne tikai k|udainais cipars un skaitlu labojums jaatruna. Tiesibu akti atsevi§kos
dokumentos nepielauj nekadus labojumus, pieméram, izzinas izmanto$anai arzemeés,
kases izdevumu un ienémumu orderos un tiem pievienotajos dokumentos u.c.

4.3.1.6. LLU un tas struktlrvienibas dokumentus sagatavo valsts valoda. Nav
pielaujams viena dokumenta lietot vienlaikus vairakas valodas, iznemot starpvalstu
ligumus un citus dokumentus, kuros jablt identiskam tekstam divas vai vairakas
valodas. Citas valodas lietoSana pielaujama pasta adreses un simboliska nosaukuma
pieraksta, ka arl atsevid8kos gadijumos tekstd - uzradot citvalodu Tpasvardu
originalformas, minot simboliskos citvalodu nosaukumus. Citvalodu Tpa$vardi valsts
valoda rakstami, atveidojot tos péc originalizrunas atbilsto$i latvieSu valodas
pareizrakstibas normam (vadoties péc 22.03.2004. Latvijas Republikas MK
noteikumiem Nr.114), ja nepiecieS8ams, aiz Tpasvardiem iekavas rakstot tos
originalrakstiba. Citu valodu alfabéta burti atveidojami latvie$u valodas rakstiba.
4.3.1.7. Dokumenta visi vardi jalieto pilna forma ar attiecigam locijumu galotném, lai
skaidri paraditu vardu savstarpéjo saistijumu. Dokumenta(iznemot izzinas arzemém,
Kurds saisinajumi nedrikst bat) var neatrunat tradicionalos satsinajumus valsts valoda,
ka ari starptautiskos un Latvijas Republika pienemtos mérvientbu apzimé&jumus un to
saisinajumus, kas noteikti MK 2010.gada 28.septembra noteikumos Nr.916 (sk.
63.pielikumu).

Ja dokumenta lieto varda vai vardkopas saisindjumu, tas dokumenta jaatruna.
Saisindjumu veido aiz salsinama varda vai vardkopas, iekavas ierakstot vardu
,2furpmak —un attiecigo saisinajumu’”.
4.3.1.8. Dokuments jasagatavo ta, lai visu glabasanas laiku nodrosinatu ta juridisko un
informativo funkciju un iespé&ju izgatavot dokumenta originala atvasinajumu.
4.3.1.9. Dokumenta teksta iedalijums.

Dokumenta izteiksmei jabat precizai, konkrétai un neparprotamai. Tekstu veido
neparprotami uztveramu, iesp&jami lakonisku un vienkarsu.

Dokumenta tekstu javeido, ievérojot pareju no zinama uz nezinamo. Dokumenta
teksta var bit $adas sastavdalas:

e Jjevaddala - ievada attieciga jautajuma, sniedzot visparéju informaciju par
attiecigo jautajumu (tabularajos dokumentos ievaddalas funkcija ir dokumenta
nosaukumam),

e izklasta dala — sniedz problémas pamatojumu, izvérsumu, kuru raksta
lesp&jami koncentrétu, pieminot tikai faktus, kuri nepiecieSami un pietiekami
dokumenta mérka pamatosanai,

e secin@jumu dala — norada mérki, talakas darbibas uzdevumus, pieméram,
domas vai datu kopsavilkumu, turpmakas ricibas uzdevumu, pamudinajumu uz
noteiktu ricibu.

Dokumenta tekstam var but cetri lIimeni: nodalas, apak$nodalas, punkti,
apakSpunkti.

Ja dokumenta tekstu sadala nodalds un apaks$nodalas, nodalai vai
apaksnodalai pieskir nosaukumu, kas atklaj nodalas vai apak$nodalas saturu. Nodalas
vai apaksnodalas nosaukumu norada tas sakuma rindas vida.

Nodalas vai apakSnodalas numuré ar arabu cipariem, rakstot numuru nodalas
vai apaks$nodalas nosaukuma priek$a. Apaks$nodalas numuru veido divi cipari -
nodalas kartas skaitlis un apak$nodajas kartas skaitlis, tos vienu no otra atdala ar
punktu, pieméram: 2.19.

Dokumenta teksta punktus numuré, izmantojot vienlaidu numeraciju. Ja
vienlaidu numeracija netiek izmantota, tad dokumenta, kura teksts sadalits nodalas un



punktos, punkta numuru veido no nodalas kartas skaitla un punkta kartas skaitla
attiecigas nodalas ietvaros, atdalot $os skaitjus citu no cita ar punktu.

Dokumenta, kura teksts sadalits nodalas, apak$nodalas un punktos, punkta
numuru veido no nodalas kartas skait|a, apak$nodalas kartas skaitla un punkta kartas
skaitla attiecigas apak$nodalas ietvaros, atdalot $os skaitjus citu no cita ar punktu,
pieméram: 2.19.1.

Ja punkta tekstu sadala apak$punktos, punkta numuru papildina ar
apakspunkta kartas skaitli attieciga punkta ietvaros, atdalot $os skaitlus citu no cita ar
punktu, pieméram: 2.19.1.3. Punkta numuru raksta ar rindkopas atkapi.

Ja dokumenta nodalas teksts beidzas nepilna lappusé, jaunu nodalu var rakstit
nakamaja lappusé, iepriek8&jas nodalas beigas atziméjot ar nodalas beigu zimi rindas
vidd, pieméram:

vai

4.4. Dokumenta lapu un lappusu numeracija

Ja dokuments noforméts tikai uz vienas lapas vai lappuses, to nenumuré. Ja
dokuments noforméts uz divam vai vairakam lapam vai lappusém, tas attiecigi
numuré. Lapas un lappuses numuré ar arabu cipariem, sakot ar otro lapu vai lappusi.
Numuru izvieto uz katras lapas vai lappuses aug$éjas vai apak3$éjas malas vida.
Ciparu lielums un Srifts kd pamatteksta.

4.5. Dokumentu rekviziti

4.51.LLU embléma

Latvijas Lauksaimniecibas universitates veidlapas izmanto LLU emblému, kas
apstiprinata ar LLU Senata |[émumu. Nosltamo un faktus fikséjoso dokumentu
veidlapas, kas paredzétas iesniegSanai citam personam, izmanto LLU emblému
dzeltena, brina un zala krasad bez uzraksta ,Proventus pro patria’. Latvijas
Lauksaimniecibas universitates nosaukums melna krasa, atdalo$a svitra zala krasa,
bet LLU rekviziti melna krasa (paraugs 6.pielikuma). lek$éjas lietodanas dokumentiem
izmanto melnbaltu veidlapu bez emblémas attéla (paraugs 7.pielikuma).
Struktdrvientbu veidlapas var izmantot struktlrvienibas emblémas attélu. Emblému
izvieto dokumenta veidlapas rekvizitu zonas vidi virs LLU vai tas struktlrvienbas
nosaukuma vai pa kreisi no ta veidlapas rekvizitu zona (sk. 6.pielikuma). Ja veidlapu
gatavo divas valodas, tad emblémas attélam jaatrodas centrd viena Iimeni ar
dokumenta autora (LLU vai struktdrvienibas) nosaukumu (sk.6.pielikuma).
Struktarvienibu veidlapu paraugi jaiesniedz Lietvedibas dala.

4.5.2. Dokumenta autora nosaukums

Dokumenta autors var bt gan Latvijas Lauksaimniecibas universitate, LLU
institGicija, kada no struktlrvienibam, atsevi$ks darbinieks vai arf fiziska persona. Ja
autors ir LLU, dokumenta veidlapas rekvizitu zonas vidd nominativa raksta pilnu
Latvijas Lauksaimniecibas universitates nosaukumu, to parasti izce].

Piemérs: _
LATVIJAS LAUKSAIMNIECIBAS UNIVERSITATE
vai
LATVIJAS LAUKSAIMNIECIBAS UNIVERSITATE
8



Ja autors ir LLU struktirvieniba, tad uz dokumenta jabGt pilnam augstakas
organizacijas, t.i., Latvijas Lauksaimniecibas universitites un attiecigas
struktlrvienibas nosaukumam nominativa, kas atbilst struktlrvienibas nolikuma
ierakstitajam nosaukumam.

Piemérs:
LATVIJAS LAUKSAIMN_IECTBAS UNIVF:RSITATE
LAUKSAIMNIECIBAS FAKULTATE

Struktdrvienibas veidlapa strukttrvienibas nosaukums jaizce| ar lielakiem vai
treknakiem burtiem.

Ja dokumenta autors ir LLU institdcija, dokumentd norada Latvijas
Lauksaimniecibas universitates un attiecigas institlicijas nosaukumu, kas atbilst
institlcijas darbibu reglamenté&jo$a tiestbu akta ierakstitajam nosaukumam.

Ja dokumenta autors ir persona, kura savu darba pienakumu ietvaros ir tiesiga
parakstit dokumentu sava varda, dokumentd norada pilnu LLU un personas amata
nosaukumu.

Ja dokumenta autors ir fiziska persona, dokumenta norada attiecigas personas
vardu, uzvardu un zinas, kas |auj dokumenta autoru neparprotami identificét,
pieméram, deklarétas dzives vietas adresi, macibu iestddes nosaukumu, macibu
apliectbas numuru, personas kodu).

Dokumenta autora nosaukumu norada dokumenta sakuma. Ja ir vairaki
dokumenta autori, to nosaukumus izvieto citu zem cita seciba, kada vienojas
dokumenta autori, vai alfab&ta seciba. Dokumenta autora nosaukumu norada visos
dokumenta eksemplaros, ari tajos, kuri paliek pie dokumenta autora.

Ja veidlapu sagatavo divas valodas, tad kreisaja pusé autora nosaukumu
norada valsts valoda, labaja pusé — sves$valoda.

4.5.3. Registracijas numurs, pilna pasta adrese, noride par dokumenta autora
sakaru lidzek|iem

Registracijas numurs janorada visam organizacijam, kuras saskana ar likumu
jaregistré. Pamatojoties uz lzglitibas likuma 24.pantu, LLU ir registréta Latvijas
Republikas lzglitibas un zinatnes ministrija 07.08.2001. ar izglitibas iestades numuru
2841101568. Registracijas numuru raksta dokumenta veidlapas rekvizitu zonas vid
zem autora nosaukuma. Struktdrvienibu veidlapas registracijas numurs nav
janorada.

Organizacijas juridisko adresi un faktisko adresi raksta dokumentu veidlapas
rekvizitu zonas vidi zem autora nosaukuma péc organizacijas registracijas numura
pasta pakalpojumu jomu reguléjoSajos normativajos aktos noteiktaja kartiba. LLU un
tam struktdrvienibam, kuras atrodas Jelgavas pill, pasta adresi raksta péc $ada
parauga: Liela iela 2, Jelgava, LV — 3001, ka nosaka MK noteikumi Nr.392  Noteikumi
par kartibu, kada adresata un satitaja adrese noradama uz pasta sitjjuma”. Par&jam
struktlrvientbam norada to pasta adreses.

Noradé par LLU vai tas struktarvienibu sakaru [idzekliem jaietver talruna(-u)
numurs(-i), faksa numurs(-i), elektroniska pasta adrese, ka ari elektroniskd pasta
adrese, uz kuru var sitit elektroniskos dokumentus. Var noradit arl citus sakaru
lidzeklu identifikatorus. Noradi par dokumenta autora sakaru Iidzekliem raksta
dokumenta veidlapas rekvizitu zonas vid{i péc organizacijas adreses.
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4.5.4.Norade par dokumentu lietoSanas ierobezojumu
Noradi raksta, ja normativajos aktos noteikts ierobeZojums brivai dokumenta
vai taja ietvertas informacijas apritei. Atzimi par dokumenta kopé&jo aizsardzibas
statusu raksta normativajos aktos par klasificétas vai ierobezotas pieejamibas
informacijas aizsardzibu noteiktaja kartiba.
Noradi par dokumenta lieto8anas ierobezojumu raksta dokumenta pirmas lapas
labaja pusé pirmsteksta zona zem dokumenta autora veidlapas rekvizitiem, pieméram:
DIENESTA VAJADZIBAM

4.5.5. Dokumenta veida nosaukums

Dokumenta veida nosaukumu nosaka dokumenta saturs, piemé&ram: protokols,
izzina, akts, utt. To norada visos parvaldes dokumentos, iznemot sarakstes
dokumentus. Dokumenta veida nosaukumu raksta pirmsteksta zonas vidd pirms
paréjiem pirmsteksta zona esoSajiem rekvizitiem, bet pé&c norades par lieto§anas
ierobezojumu (ja tada ir), grafiski izcelot attieciba pret par&jo dokumenta informaciju
(ar lielajiem burtiem utt.), pieméram:

IZZINA
vai
RIKOJUMS

Paraksts rikojuma norada, kura amatpersona rikojumu izdevusi. Lai atvieglotu
lietveZzu darbu dokumentu klasificé$ana lietas, LLU jau dokumenta veida nosaukuma
norada, kura amatpersona rikojumu izdevusi — REKTORA RIKOJUMS, STUDIJU
PROREKTORA RIKOJUMS, ZINATNU PROREKTORA RIKOJUMS, DIREKTORA
RIKOJUMS, KANCLERA RIKOJUMS, DEKANA RIKOJUMS.

A ligumos, aktos u.c. dokumentos, lai atvieglotu klasificesanu lietas,
dokumenta veida nosaukumu var papildinat ar papildu informaciju par konkréto
dokumenta veidu — nomas lilgums, patapinajuma ligums, pienem$anas — nodosanas
akts utt.

4.5.6.Dokumenta izdosanas vietas nosaukums

Dokumenta izdoSanas vietas nosaukuma norada dokumenta paraksti$anas
vietu (protokola — attiecigas protokolétas sédes, sapuices, apspriedes vai sanaksmes
norises vietu, akta — attiecigas aktad noraditas darbibas norises vietu vai §Ts darbibas
pédejas dienas norises vietu). Ja dokumentam ir vairaki autori, dokumenta izdo$anas
vietas nosaukuma norada vietu, kura veikts pédé&jais paraksts.

Parvaldes dokumentos dokumenta izdoSanas vietas nosaukumu raksta
lokativa, atbilstoSi administrativas teritorijas oficialajam nosaukumam pirmsteksta
zonas vidu zem dokumenta veida nosaukuma, pieméram:

AKTS
Jelgava

Ja dokuments izdots Latvija, dokumenta izdoSanas vietas nosaukumu norada,
atbilsto$i attiecigas administrativas teritorijas oficialajam nosaukumam. Ja dokuments
izdots pilséta, norada tikai pilsétas nosaukumu.

Ja dokuments izdots pagasta, tad dokumenta izdo$anas vietas nosaukumu
noformé&, noradot novada un attieciga pagasta nosaukumu, pieméram:

IESNIEGUMS
Jelgavas novada Svétes pagasta
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Ja dokuments izdots arvalstl, dokumenta izdo$anas vietas nosaukuma norada
attiecigas valsts administrativas teritorijas oficialo nosaukumu un valsti.
Véstulé dokumenta izdoSanas vietas nosaukumu raksta dokumenta pirmsteksta
zonas kreisaja pusé vai vid ka pirmo rekvizitu, pieméram:
Jelgava
vai
Jelgava

4.5.7. Dokumenta datums

Rekvizita ,dokumenta datums” norada dokumenta paraksti§anas datumu, bet
protokola — attiecigas protokolétas sédes, sapulces, apspriedes, sanaksmes norises
datumu, akta — attiecigas akta noraditas darbibas datumu vai §Ts darbibas pédéjas
dienas datumu. Ja dokumentam ir vairaki autori, dokumenta datums ir p&déja paraksta
datums. Instrukcijas, ieteikumos rekvizita ,dokumenta datums” norada attieciga tiesibu
akta pienemsanas datumu.

Dokumenta datumu raksta pirmsteksta zonas kreisaja pusé tekstuald vai
skaitliska veida:
4.5.7.1. tekstuala veida — secigi raksta gada kartas skaitli ar arabu cipariem, tad vardu
,gada’, kam seko ménesa dienas kartas skaitlis ar arabu cipariem un ménesa
nosaukums lokativa,
4.5.7.2. skaitliska veida - raksta ar arabu cipariem, sakuma noradot ménes$a dienas
kartas skaitli ar diviem cipariem, tad ménes$a kartas skaitli ar diviem cipariem, kam
seko gada kartas skaitlis ar Cetriem cipariem (ja ménes$a vai dienas kartas skaitlis ir
vienzimes skaitlis, tad pirms ta raksta ciparu ,nulle”),aiz katras ciparu grupas kartas
skaitliem liekot punktu, t.i.,; dd.mm.gggg.

Pieméram:

2014.gada 5.novembri
vai

05.11.2011.; 25.07.2014.

4.5.8. Dokumenta registracijas numurs

Dokumenta registracijas numuru pieskir registréjot to organizacijas izdoto
dokumentu registracijas sistéma, pieméram, LLU informativaja sisttma (LLU [S),
datora vai Zurnala. Pirms dokumenta registracijas numura raksta safsindjumu “Nr". To
raksta pirmsteksta zonas labaja pusé zem dokumenta izdo$anas vietas nosaukuma,
iznemot véstules, pieméram:

[ZZINA
Jelgava
10.07.2014. Nr.1.3.-10/64

kur  1.3. — dokumentu klasifikacijas shémas limena indekss,
10 - lietas indekss, atbilstosi LLU lietu nomenklatdrai,
64 - dokumentu registracijas kartas numurs lietvedibas (kalendara) gada
ietvaros no 1.janvara Iidz 31.decembrim, kuru no citiem apzimé&jumiem atdala
ar Ské&rssvitru.

Veéstulés numuru raksta lapas kreisaja mala aiz dokumenta datuma, piemé&ram:

10.07.2014. Nr.1.3.-10/64




4.5.9. Sanemta dokumenta datums un registracijas numurs atbildes dokumenta

Atbildes dokumenta (parasti atbildes véstulés) pirmsteksta zona kreisaja pusé
zem dokumenta datuma norada sanemta dokumenta datumu, ka ari registracijas
numuru, ja tads ir sanemtaja dokumenta. Sanemta dokumenta datuma vietu atbildes
dokumenta apzimé ar vardu ,Uz". Ka pirmo raksta sanemta dokumenta datumu, bet
sanemta dokumenta numuru atbildes dokumenta raksta pa labi no sanemta
dokumenta datuma (sk. 32.pielikumu), pieméram:

10.07.2011. Nr.1.3.-10/64
Uz 15.07.2014. Nr. 2.7.-11/141

Ja viena dokumenta atbild uz vairakiem dokumentiem, norada visu sanemto
dokumentu datumus un numurus citu zem cita hronologiska seciba.

4.5.10.Dokumenta apstiprinajuma uzraksts un atzime par
dokumenta apstiprinajumu

Organizatoriskajiem dokumentiem un dalai faktus fiks&o$o dokumentu ir
nepiecieSams apstiprindjums. Apstiprindjumu noformé ar dokumenta apstiprinajuma
uzrakstu vai atzimi par dokumenta apstiprindjumu, ko raksta uz apstiprinama .
dokumenta pirmas lapas darba laukuma labaja aug$éja stari. Ja apstiprinamais
dokuments ir izstradats uz organizacijas veidlapas, apstiprinajuma uzrakstu vai atzimi
par dokumenta apstiprindjumu raksta dokumenta pirmsteksta zonas labaja augséja
star.

Dokumentu apstiprina:

o LLU Iéméjinstiticijas - Senats, Konvents, Rektors; kolegialas institicijas —
fakultadu domes, zinatnisko instititu zinatniskas padomes, katedru/institltu
sapulces, padomdevéjinstiticijas - Studiju padome, Zinatpu padome,
Saimnieciska padome, u.c., pienemot Iémumu attiecigas kolegialas institicijas
sédé par dokumenta (struktlrvientbu nolikumi, noteikumi, parskati utt.)
apstiprinasanu,

* ar rikojuma dokumentu, kuru parakstijusi vadibas parstavji (rektors, studiju
prorektors, zinatnu prorektors, kanclers, LLU direktors) - Lietvedibas
dokumentu izstrades, izpildes kontroles un saglabasanas kartiba u.c.,

e LLU vadibas parstavji, parakstoties uz apstiprinama dokumenta - LLU $tatu
saraksti, darba kartibas noteikumi, amata apraksti, instrukcijas u.c.

4.5.10.1. Institlcijas sédé dokumentu apstiprina:

e piepemot I€mumu, kas noforméts ka atsevisks dokuments, atzimé par
dokumenta apstiprindjumu noradot: ar lielajiem burtiem rakstitu vardu
APSTIPRINATS”, institlcijas pilnu nosaukumu attieciga locljuma, pienemta
dokumenta datumu, veida nosaukumu un numuru, pieméram:

APSTIPRINATS

ar Latvijas Lauksaimniecibas universitates Senata
2014 .gada 20.septembra

l@mumu Nr.1.1.-7/21

e pienemot lémumu, kas ierakstits sédes protokola, atzimé par dokumenta
apstiprindjumu noradot: ar lielajiem burtiem rakstitu vardu ,APSTIPRINATS”,
institdicijas pilnu nosaukumu attiecigd locijuma, sédes datumu un vismaz
protokola numuru, pieméram:



APSTIPRINATS

Latvijas Lauksaimniecibas universitates
Saimnieciskas padomes

2014 .gada 20.septembra séde,
protokols Nr. 5.1-25/121

4.5.10.2. Dokumentu apstiprinot ar rikojuma dokumentu, atzimé par dokumenta

apstiprinajumu norada: ar lielajiem burtiem rakstitu vardu ,APSTIPRINATS", rikojuma

dokumenta autora pilnu nosaukumu attieciga locijuma, rikojuma dokumenta datumu,
veida nosaukumu un numuru, pieméram:

APSTIPRINATS

ar LLU rektora 2014.gada 11.oktobra

rikojumu Nr. 4.3.-13/13

4.5.10.3. Apstiprinajuma uzrakstd norada ar lieliem burtiem rakstitu vardu

"APSTIPRINU”, dokumenta apstiprindjuma amatpersonas pilnu amata nosaukumu,

dokumenta apstiprinatajas amatpersonas personisko parakstu un ta at$ifréjumu,
apstiprinajuma uzraksta paraksti$anas datumu, zimoga nospiedumu, pieméram:

APSTIPRINU

LLU Senata priekSsédis

paraksts |. Liepa

2014.gada 13.novembri

(zimogs)

4.5.10.4. Ja dokuments jaapstiprina vairakam organizacijam, tas izdod kopigu
rikojuma dokumentu, ar kuru apstiprina dokumentu, bet uz apstiprinata dokumenta
noformé& apstiprindjuma atzimi par dokumenta apstiprinajumu, kura norada: ar lieliem
burtiem rakstitu vardu “APSTIPRINATS”, rikojuma dokumenta autoru pilnus
nosaukumus, rikojuma dokumenta datumu, veida nosaukumu un numuru, pieméram:
APSTIPRINATS
ar kopigu Latvijas Lauksaimniecibas universitates rektora un
Latvijas Universitates rektora
2014.gada 20.novembra
rikojumu Nr. 4.3.-13/11
4.511. Adresats
Dokumentu var sitit organizacijai vai fiziskai personai. Adresats rakstams visos
sarakstes dokumentos, kuros janorada dokumenta sanéméjs — dienesta véstulés,
paskaidrojumos, zinojumos, iesniegumos u.c. Adresatu raksta dativa dokumenta
pirmsteksta zonas labaja pusé (ja dokumentu sita aploksné ar caurspidigu ielaidumu
adreses dal3, tad to var rakstit arT pirmsteksta zonas kreisaja pusé).
4.5.11.1. Nositot dokumentu organizacijai, to adresé attiecigajai organizacijai, tas
struktrvienibai, kolegialajai institlicijai vai organizacijas amatpersonai, darbiniekam.
e SUtot dokumentu attiecigajai organizacijai, rekvizitd ,adresats” norada pilnu
attiecigas organizacijas nosaukumu.
Piemérs:
Latvijas Republikas Zemkopibas ministrijai

e Sdtot dokumentu organizacijas struktdrvienibai vai kolegialajai institicijai,
rekvizita ,adresats” norada pilnu organizacijas nosaukumu un attiecigas
struktlrvienibas vai kolegialas institlicijas nosaukumu.

Piemérs: Latvijas Republikas ZemkopTbas ministrijas

Lauksaimniecibas departamentam



Pilnu organizacijas nosaukumu rekvizita ,adresats” var nenoradft, ja dokumenta
sanémeéjs un dokumenta autors ir vienas un tas pasas organizacijas ietvaros.

e Sutot dokumentu organizacijas amatpersonai vai darbiniekam, rekvizita
,adresats” norada attiecigds amatpersonas vai darbinieka pilnu amata nosaukumu,
kas ietver arl organizacijas pilnu nosaukumu. Organizacijas, tas struktdrvienibas vai
kolegialas institlcijas nosaukumu rekvizitd ,adresats” raksta genitiva pirms
amatpersonas amata nosaukuma. Rekvizita ,adresats” papildus var noradit arf §is
amatpersonas vai darbinieka vardu un uzvardu vai varda iniciali un uzvardu, ka arf
lietot uzrunu.

Piemérs:
Latvijas Republikas Zemkopibas ministrijas
Lauku attistibas atbalsta departamenta
direktorei L.Jansonei
vai

Akciju sabiedribas ,Latvijas Lauksaimnieciba”
valdes priek§sédétajam
god. J.Osim

4.5.11.2. Ja dokumenta sanéméjs ir fiziska persona, rekvizita ,adresats” norada &is
personas vardu un uzvardu vai varda iniciali un uzvardu, ka arf zinas, kas |auj adresatu
neparprotami identificét. Rekvizitd ,adresats” papildus var lietot uzrunai lietojamos
titulus, uzrunas formas.

Piemérs:
A god. Uldim Kalninam
Klintis
Svétes pag.
Jelgavas nov.
LV- 3008
vai

Indulim Apses kungam
Raunas iela 45/4-22
Riga

LV-1046

Rekvizita ,adresats” var noradit arl sanéméja adresi vai elektroniska pasta
adresi, ja dokuments tiek nositits pa elektronisko pastu.

Rekvizitu ,adresats, noformé saskana ar pasta pakalpojumu jomu
reguléjosajiem normativajiem aktiem (MK noteikumi Nr.392 ,Noteikumi par kartibu,
kada adresata un satitaja adrese noradama uz pasta sitijuma”).

Vienu dokumentu vienlaikus var adresét vairakiem adresatiem. Ja dokumenta
adresati ir visparzinami un neparprotami identificjami, tos var atseviski neuzskaitit.
Piemérs: Visam Latvijas Lauksaimniecibas universitates

agentdram

Ja dokumentu adresé vairakiem adresatiem un tos visus nevar uzskaitit
dokumenta pirmsteksta zona, dokumentam pievieno adresatu sarakstu, kura ietver art
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noradi uz pamatdokumentu (t& autora nosaukumu, datumu, dokumenta veida
nosaukumu, registracijas numuru, teksta satura atklastu vai dokumenta nosaukumu).
Saja gadijuma pamatdokumenta rekvizita ,adresats” raksta noradi ,Pé&c pievienota
saraksta”.

4.5.12.Teksta satura atklasts

Teksta satura atklasts ietver Tsu informaciju par dokumenta saturu (atklasta
teksts atbild uz jautdjumu, ,Par ko ir $is dokuments?”). To raksta visos dokumentos,
kurus noformé uz A4 formata papira lapas. Teksta satura atklastu var nerakstit, ja
dokuments ir noforméts uz A5 forméata lapas. Teksta satura atklastu parasti sak ar
vardu “Par”, pieméram:
Par dokumentu izstradasanu un
noformésanu

Teksta satura atklastu raksta pirmsteksta zona zem dokumenta datuma un
registracijas numura vai zem sanemta dokumenta datuma un registracijas numura
atbildes dokumenta (ja tads ir) dokumenta kreisaja pusé [fdz darba laukuma vidum, ta
beigas punktu neliek. Ja teksta satura atklasts ir gar$, to var rakstit visa dokumenta
darba laukuma platuma.

4.5.13.Teksta pielikuma norade un uzraksts
4.5.13.1.Teksta pielikuma noradi un uzrakstu noformé, ja dokumenta tekstam pievieno
papildinformaciju, kura veidota ka paskaidrojo$s vai ilustr&jo$s dokuments un lietojama
tikai kopa ar pamatdokumentu, pieméram, tabula, dokumenta paraugs, zZim&jums.
Teksta pielikuma noradi dokumenta teksta noformé ar vardu ,pielikums”, liekot
to iekavas. Ja pielikumi ir vairaki, pirms varda ,pielikums” norada attieciga pielikuma
numuru.
Piemérs:
Dokumentu pienem$anas un nodo$anas aktu noformé atbilsto$i paraugam
(1.pielikums).
Ja dokumenta teksta atsaucas uz iepriek§ noraditu pielikumu, turpmak teksta
raksta noradi ,sk. pielikumu”, noradot attiecigo pielikuma numuru (ja tads ir).
Piemérs:
Dokumentu pienem8anas un nodo$anas aktu paraksta personas, kuras nodod un
pienem dokumentus (sk. 1.pielikumu).
4.5.13.2. Teksta pielikuma uzrakstu raksta pielikuma pirmas lapas darba laukuma
augséja labaja starr.
Teksta pielikuma uzraksta ietver:

e vardu “Pielikums”,

e pamatdokumenta autora nosaukumu,

¢ pamatdokumenta datumu,

e pamatdokumenta veida nosaukumu,

» pamatdokumenta registracijas numuru (ja tads ir),

e ja nepieciesams, atsauci uz konkrétu dokumenta punktu, kurd pirmo reizi
pieminéts attiecigais pielikums, teksta satura atklastu vai dokumenta
nosaukumu.

Piemérs:

1.pielikums
Latvijas Lauksaimniecibas universitates
Senata 2014.gada 3.novembra
sédes protokolam Nr.1.1.- 7/5



4.5.14. Norade par pievienotajiem dokumentiem
Noradi par pievienotajiem dokumentiem raksta, ja dokumentam pievieno kadu

Citu jau esoSu dokumentu. To raksta teksta zona zem dokumenta teksta no darba
laukuma kreisas puses.

Norade par pievienotajiem dokumentiem ietver:

e vardu “Pielikuma”, aiz kura liek kolu,

e pievienotd dokumenta nosaukumu,

e pievienota dokumenta lapu skaitu,

* pievienota dokumenta eksemplaru skaitu, ja to ir vairak par vienu, piemé&ram:
Pielikuma: Studentu saraksts uz 10 lapam 3 eks.

Noradé par pievienotajiem dokumentiem var noradit ari citu informaciju,
pieméram, pievienota dokumenta datnes nosaukumu.

Ja dokumentam pievienotais dokuments ir caur§its (caurauklots) vai brogéts,
noradé par pievienotajiem dokumentiem var nenoradit pievienota dokumenta Iapu
skaitu.

Ja pievienota dokumenta nosaukums minéts dokumenta teksta, noradé par
pievienotajiem dokumentiem pilnu pievienotad dokumenta nosaukumu atkartoti var
nenoradit. Saja gadijuma norada tikai dokumenta veida nosaukumu, pieméram:
Pielikuma: Nolikums uz 5 Ip.

Ja dokumentam pievieno vairakus daZadus dokumentus, noradé par
pievienotajiem dokumentiem tos numuré, pieméram:
Pielikuma: 1. Dokumentu pienem8anas — nodoganas akts uz 5 Ip.
2. Seminara programma uz 1 Ip. 5 eks.
3. Seminara dalibnieku saraksts uz 2 Ip.

Ja dokumentam pievieno citu dokumentu, kuram savukart arf ir pievienots
dokuments (dokumenti), noradi par pleV|enotaJ|em dokumentiem noformé péc $ada
parauga:

Pielikuma: Dokumentu pienems$anas — nodo$anas akts ar pielikumiem,
pavisam uz 10 Ip.

Ja dokumentam pievieno lielu skaitu citu dokumentu un lidz ar to nav iesp&jams
ievérot prasibu, ka rekvizitam ,paraksts” jabat viena lapa ar tekstu vai vismaz teksta
dalu, noradi par pievienotajiem dokumentiem noformé atseviska lapa. Saja gadijuma
noradi par pievienotajiem dokumentiem noformé péc $ada parauga:

Pielikuma: Pievienoto dokumentu saraksts uz 2 Ip.

4.5.15.Paraksts

Péc dokumenta sagatavoSanas ta projektu nodod parakstidanai kopa ar
materialiem, uz kuru pamata tas sagatavots. Paraksts nodro$ina dokumenta juridisko
spéeku.

Lietvediba visiem dokumenta eksemplariem jabat parakstitiem, arf tiem, kas
paliek pie dokumenta autora t.i., tiek klasificéts lieta. Ar spiedogu, kopgjot utt.
atveidotiem parakstiem nav juridiska spéka. Dokumentu paraksta attieciga
amatpersona savas kompetences ietvaros.

LLU, struktarvientbas vai institdcijas dokumenta rekvizita ,paraksts” iek|auj:

e dokumenta parakstitdja pilnu amata nosaukumu (amatu raksta dokumenta
parakstitaja persona),
o attiecigas amatpersonas personisko parakstu,
e amatpersonas personiska paraksta atSifréjumu (inicialis un uzvards).
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Piemérs:
Rektore (personiskais paraksts) [.Pilvere

Ja dokuments netiek noforméts uz veidlapas, tad dokumenta autora
nosaukumu noformé dokumenta sakuma vai to ietver rekvizita ,paraksts”.

LLU, struktrvienibas vai institlcijas dokumentu paraksta ta amatpersona vai

struktirvienibas vaditajs, kuras amats minéts dokumenta rekvizita ,paraksts”, jo citas
personas paraksts nevar nodro$inat dokumenta juridisko spéku.
Ja LLU, struktdrvienibas vai institdcijas dokumenta ir sagatavots kadas amatpersonas
paraksts, bet faktiski dokumentu paraksta cita amatpersona (pienakumu izpilditajs),
zem amatpersonas amata nosaukuma raksta atzimi ,p.i.” un norada faktiska
parakstitaja paraksta atSifréjumu.

Piemérs:
Rektore |.Pilvere
p.i. (personiskais paraksts) K.Vartukapteinis

Dokumentu noformé ta, lai rekvizits ,paraksts” bitu viena lapa ar dokumenta
tekstu vai vismaz teksta dalu (rindu).

Parakstu izvieto zem dokumenta teksta. Ja dokuments satur noradi par
pievienotajiem dokumentiem, parakstu izvieto zem §Ts norades.

Ja dokumentu paraksta vairakas amatpersonas vai struktlrvientou vaditaji,
dokuments ieglst juridisku spéku tikai tad, ja to parakstijuSas visas dokumenta
minétas personas. Saja gadijuma parakstus izvieto vienu zem otra, ievérojot attiecigo
personu amata hierarhiju, pieméram:

Rektore (personiskais paraksts) |.Pilvere
Studiju prorektors (personiskais paraksts) K.Vartukapteinis
Kanclers (personiskais paraksts) Z Helvigs

Ja dokumentu paraksta komisija vai darba grupa, rekvizita ,paraksts” norada
amatpersonas vai darbinieka amatu komisija vai darba grupa. Saja gadijuma
parakstus izvieto tada seciba, kada nosaukts komisijas vai darba grupas sastavs.
Sada gadijuma dokumentu pirmais paraksta zemaka, péc tam augstdka limena
vaditajs. Rektors dokumentu paraksta pats pédé&jais tad, kad zemaka ITmena vadita;i
to jau parakstijusi.

Ja dokumentu (Iigumu, vienoSanas protokolu, nodo$anas — pienemsanas aktu
u.c.) paraksta dazadu organizaciju amatpersonas, to parakstus izvieto blakus viena
ITmeni seciba, kada noradits attiecigo organizaciju nosaukums dokumenta sakuma,
pieméram:

Valsts Administracijas skolas Latvijas Lauksaimniecibas universitates
direktors (personiskais paraksts) V.Uzvards rektore (personiskais paraksts) |.Pilvere
Ja dokumentu (lilgumu, vienoSanas protokolu, nodo$anas — pienemsanas aktu

u.c.) paraksta vairaku dazadu organizaciju amatpersonas, to parakstus izvieto divas
vai vairakas ailés, pieméram:




Latvijas Lauksaimniecibas universitates Latvijas Universitates

rektore (personiskais paraksts) |.Pilvere rektors (personiskais paraksts) V.Uzvards
Daugavpils Universitates Liepajas Universitates
rektors (personiskais paraksts) V. Uzvards rektors (personiskais paraksts) \V.Uzvards

Dokumentus ieteicams parakstit ar zilo pildspalvu, jo parakstu, kas parakstits ar
melno pildspalvu, grati atskirt no paraksta kopijas.

TiesTbas parakstit nosttdmos dokumentus uz LLU veidlapas ir LLU vadibai
(noteiktas rektora rikojuma):

e rektoram,
studiju prorektoram,
zinatnu prorektoram,
direktoram,
kancleram.
Ka otro uz LLU veidlapam noforméta dokumenta rekvizita ,paraksts” var ieklaut
galvenas gramatvedes vai galvenas gramatvedes vietnieces parakstu.

Tiesibas parakstit fakultaSu nosttamos dokumentus uz fakulta$u veidlapam ir
dekaniem vai to vietniekiem, uz paréjo struktirvienibu veidlapam- 3o struktirvienibu
vaditajiem.

Rektora rikojumu paraksti$anas noteikumus sk. 6.3.2.7.apak3punkta.

Ligumu parakstiana reglamentéta rektora rikojumos (sk. 6.6.apaksnodaju).

Pilnvarot rikoties LLU varda tiesigs tikai LLU rektors, tapéc pilnvaras rekvizita
,paraksts”  janoformé rektora paraksts.

4.5.16. Zimoga nospiedums

Zimoga nospiedums ir paraksta tiesibu apliecinajums. Zimogs ir spiedogs ar
noteiktu noslégtu dubultu geometrisku formu (apli, ovalu, trisstari vai daudzstdri,
iznemot taisnstdri), kura aréja geometriskaja forma ir atveidots pilns Latvijas
Lauksaimniecibas universitates, bet iek8&ja Jeometriskaja forma - gerbonis,
struktlrvienibas nosaukums, embléma.

Normativajos aktos paredzétos gadijumos vai péc savstarp&jas vieno$anas
Zimoga nospiedumu lieto $ados rekvizitos:

e paraksts,
e apstiprinajuma uzraksts,
e saskanojuma uzraksts.

Zimoga nospiedumu dokumentos atveido tikai péc tam, kad dokumentu ir
parakstijusi amatpersona, kurai ir paraksta tiesibas. Zimoga nospiedumu atveido ta,
lai tas netraucé uztvert citu dokumenta sniegto informaciju - zimoga nospiedums
dokumenta nedrikst nosegt eso$o informaciju un aizsegt parakstu. Zimoga
nospiedumam jabit skaidri salasdmam. Zimoga nospiedumu atveido vietd, kura
dokumenta veidlapa apziméta ar atzimi ,z.v.". Ja §ada vieta veidlapa nav apziméta,
Zimoga nospiedumu atveido ta, lai tas skartu parakstitaja amata nosaukumu rekvizita
,paraksts” ta labaja pusé, pieméram:

DirektorO (personiskais paraksts) A.Garands



Ja zimoga nospiedumu atveido rekvizitd ,apstiprindjuma uzraksts”, zimoga
nospiedumu atveido ta, lai tas skartu dokumenta apstiprinataja amata nosaukumu ta
kreisaja pusé, pieméram:

APSTIPRINU
Latvijas Lauksaimniecibas universitates
rektore (personiskais paraksts) 1.Pilvere
2014.gada 9.novembri
Ja zimoga nospiedumu atveido rekvizitd ,saskanojuma uzraksts”, zimoga
nospiedumu atveido ta, lai tas skartu dokumenta saskanotaja amata nosaukumu ta
labaja pusé, pieméram:

SASKANOTS
Latvijas Lauksaimniecibas universitates

kanclers (personiskais paraksts) Z.Helvigs
2014.gada 9.novembrT®

Orginaldokumenta jabat atveidotam originalam zimoga nospiedumam. Zimoga
nospieduma krasu ieteicams izvéléties zilu vai violetu, jo melnu zimoga krasu grati
atskirt no zimoga nospieduma kopijas. Pasdtot struktlrvienibu zimogus, uz tiem
struktdrvienibas nosaukums jaraksta precizi péc LLU administrativa iedalijuma.
Zimoga tekstam jabat valsts, t.i., latvieSu valoda. Zimogu nospiedumu paraugi
jaiesniedz Lietvedibas dala, kur tos ievieto lieta ,LLU struktlrvienlbu zimogu un
spiedogu paraugi”.

Iznicinot zimogus, janoformé akts, kuru paraksta Lietvedibas dajas vaditajs,
struktdirvienibas vaditajs un atbildigais lietvedibas darbinieks struktlrvieniba.
4.5.16.1. LLU lielais gerbona zimogs atrodas pie rektora palidzes, mazais gerbona
zimogs — Personaldala (gerbona zimogu glabasana, lietoSana, izgatavo$ana un
iznicina8ana ir jaievéro 1990.gada 25. maija Latvijas Republikas Ministru Padomes
lEmums par kartibu, kada izgatavojami, lietojami, glabajami un iznicinami zimogi ar
Latvijas Republikas valsts gerbona attélu).

Universitates gerbona zimogu lieto saskana ar rektora rikojumu:

e LLU nolikumos,
finansu dokumentos,
[lgumos,
aktos,
zinatniskajos parskatos,
atsauksmés uz promocijas darbu kopsavilkumiem,
tulkojuma pareizibas apliecindjuma uzraksta,
dokumentos izvirzisanai LZA korespondétajloceklu un Tsteno locek|u
amatos,
docétaju promociju pieskirSsanas dokumentos,
magistra, doktora diplomos,
goda doktoru diplomos,
zinatnisko nosaukumu atestatos,
amata diplomos,
augstskolas beigSanas diplomos un to norakstos,
docétaju vélésanu balsosanas protokolos,
studentu sekmju izrakstos,
amatu sarakstos,
arhiva izzinas,



pilnvaras,
rektora izteiktajas pateicibas,
atzintbas rakstos,

dokumentos, kas saistiti ar universitates finandu un saimniecisko
darbTbu.

Ja dokumentu paraksta LLU vadiba (rektors, prorektori, kanclers, direktors),
paraksta tiesibas apliecina ar lielo gerbona zimogu, ja struktrvienibas vaditajs - ar
struktdrvienibas zimogu.
4.5.16.2. Mazo gerbona zimogu saskana ar rektora rikojumu lieto Personaldala darba
apliecibu noformésana. Personaldalas zimogu lieto paraksta tiesTbu apliecinasanai
darba apliecibas, izzinas, darba ligumos.
4.5.16.3. Starptautiskas sadarbibas centra zimogu lieto ERASMUS llgumos, centra
vaditaja  parakstitajos dokumentos paraksta tiestbu apliecinaganai. rékinos,
dokumentu atvasinajumu cauraukloto lapu skaita apliecinajumos u.c.
4.5.16.4. Komunikacijas un marketinga centra zZimogu lieto praktikantu lgumos,
sarakstes dokumentos centra vaditaja paraksta tiestbu apliecinaganai.
4.5.16.5. Studentu kiuba zimogu lieto vaditdja paraksta tiesibu apliecinasanai
parskatos par pasdarbibas kolektivu aktivitatém, sarakstes dokumentos sponsoru un
atbalstitaju piesaistisanai, telpu nodrosinaganai pasakumos.
4.5.16.6. Studiju centra zimogu lieto parakstu tiesibu apliecinaganai LLU iek8é&jos
dokumentos.
4.5.16.7. Muzizglitibas centra zimogu lieto izsniegtajas izzinas centra vaditaja
parakstu tiesibu apliecina$anai, ligumos ar talakizglitioas klausitajiem.
4.5.16.8. Fundamentalds bibliottkas zimogu lieto sarakstes dokumentos
Fundamentalas bibliotékas direktora parakstu tiestbu apliecina$anai.
4.5.16.9. Zinatnes un projektu attisttbas centra zimogu lieto dokumentos centra
vaditaja paraksta tiesibu apliecina$anai.
4.5.16.10. Lietvedibas dajas zimogu lieto caurauklotu vai caurédtu dokumentu lapu
skaita apliecinajuma ierakstos, ka arf dokumentos, ko paraksta Lietvedibas dalas
vaditajs.
4.5.16.11. Resursu uzskaites centra zZimogu lieto izzipas, kases ienémumu orderos,
pavadzimeés, bankas dokumentos, parskatos u.c. gramatvedibas dokumentos.
4.5.16.12. Finandu planoSanas centra zimogu lieto rékinos un Iigumos paraksta
tiestbu apliecinasanai.
4.5.16.13. Valodu centra zimogu lieto apliecinajumos par sve$valodu zinaganu limeni
ERASMUS studijam u.c. dokumentos.
4.5.16.14. Sporta centra zimogu lieto sportistu diplomos, peldbaseina caurlaidés,
rékinos vaditaja paraksta tiesibu apliecina$anai.
4.5.16.15. Saimnieciski administrativas dalas zimogu lieto Saimnieciska dienesta
sagatavotajos dokumentos LLU direktora un vina vietnieku paraksta tiesibu
apliecinadanai.
4.5.16.16. FakultaS8u zZimogus lieto fakultates sagatavoto dokumentu paraksta tiesibu
apliecinasanai.
4.5.16.17. Ja to paredz Senata apstiprinatais struktlrvienibas nolikums, zZimogus var
pastit arT citas struktlrvienibas. LLU lieto arl dazadus spiedogus, kas atvieglo
lietvezu darbu, pieméram, dokumentu sanems$anas spiedogs, kopijas, noraksta,
izraksta un to apliecind8anas spiedogi, dokumentu izpildes kontroles spiedogs utt. Sos
spiedogus ieteicams izgatavot zila vai violeta krasa (iznémums ir kontroles spiedogs,
kuru ieteicams izgatavot sarkana krasa). Darbinieka amats uz spiedoga jaraksta
precizi tads, kads tas ir péc LLU Statu saraksta. Spiedogu nospiedumu paraugi
jaiesniedz Lietvedibas daja.
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4.5.17. Norade par dokumenta izstradataju un vina sakaru lidzekli (Iidzekliem)

Informacija par dokumenta izstradataju nepiecieSama, lai dokumenta sanéméji
zinatu, kur iegdt papildu informaciju par dokumentu, tapéc dokumentd norada ta
izstradataja uzvardu vai vardu un uzvardu, dienesta talrupa numuru vai dienesta
talruna numuru un elektroniska pasta adresi. Izpilditajs atbild par dokumenta pareizibu
un noformésanu.

So rekvizitu raksta gan nosttamajos, gan LLU iek$&jos dokumentos zem
rekvizita “paraksts” paraksta zonas kreisaja pusé, pieméram:

J.Roga 63005615
juta.roga@llu.lv

Ja dokumenta izstradatajs un parakstitajs ir viena un ta pati persona, ari tad $is
rekvizits ir nepiecieSams.

Ja dokumentu izstradajusas vairdkas personas, tad izstradataja uzvardu vai
vardu un uzvardu, dienesta talruna numuru vai dienesta talruna numuru un
elektroniska pasta adresi ietver par katru izstradataju, izvietojot norades citu zem citas,
pieméram:

Sandra Sproge 63005681
sandra.sproge@llu.lv

Juta Roga 63005615
juta.roga@liu.lv

4.5.18.Viza

Ar vizu noformé dokumenta saskano$anu LLU ietvaros pirms dokumenta
parakstiSanas. Ja dokumentu slta arpus universitates, vizé dokumenta pirmo
eksemplaru, kas paliek lieta. Vizu raksta dokumenta paraksta zona zem rekvizita
“paraksts” vai dokumenta pédgjas lapas otra pusé.

Viza ietver:

* Viz&taja personisko parakstu un ta atsifréjumu,
e datumu, kad dokuments vizéts,
e Vizu var papildinat ar vizétaja amata nosaukumu.

Ja vizétajam ir iebildumi pret dokumenta projektu vai papildinajumi, tos raksta
pie vizas, bet, ja tos nevar izvietot uz vizéjama dokumenta, tad iebildumus vai
papildindjumus raksta uz atseviSkas lapas, bet uz vizéjama dokumenta vizu noformé
péc Sada parauga:

lebildumus (papildinajumus) pievienoju
(vizétaja personiskais paraksts) V.Uzvards
11.12.2014.

4.5.19. Dokumenta saskanojuma uzraksts un atzime par dokumenta
saskanojumu
Ja normativajos aktos paredzéts dokumentu saskanot ar citu organizaciju,
dokumenta noformé saskanojuma uzrakstu vai atzimi par dokumenta saskanojumu.
Dokumentu saskano:
e parakstoties uz saskanojama dokumenta,
e parakstot rikojuma dokumentu, ar kuru saskano attiecigo dokumentu,
* pienemot IEmumu kolegialas institlicijas sédé, kura saskano dokumentu.
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Dokumenta saskanojumu noformé:

e ar saskanojuma uzrakstu, ja amatpersona parakstas uz saskanojama
dokumenta,

¢ ar atZimi par dokumenta saskanojumu, ja amatpersona parakstijusi rikojuma
dokumentu, ar kuru saskanots attiecigais dokuments vai, ja léméjinstitlicija vai
kolegiala institlcija s&édé pienémusi lEmumu par dokumenta saskanosanu.

Institlicija sédé dokumentu var saskanot:

e pienemot I[emumu, kas noforméts ka atsevisks dokuments (IEmums, rikojums),
e pienemot IEmumu, kas ierakstits sédes protokola.

Dokumenta saskanojuma uzrakstu vai atzimi par dokumenta saskanojumu
raksta uz visiem dokumenta eksemplariem dokumenta paraksta zonas Kreisaja pusé
zem norades par dokumenta izstradataju un vina sakaru Ilidzekli (Ildzekliem).

Saskanojuma uzrakstu vai atzimi par dokumenta saskanojumu noformé ta, lai
tie atrastos viena lapa ar rekvizitu ,paraksts”. Ja dokumentu saskano ar vairakam
organizacijam un visus saskanojuma uzrakstus vai atzimes par dokumenta
saskanojumu nav iesp&jams izvietot viena lapa ar rekvizitu ,paraksts’, saskanojuma
uzrakstus vai atzimes par saskanojumu noformé atseviskd saskanojuma lapa, kura
ietver noradi par pamatdokumentu, uz pamatdokumenta rakstot noradi ,Pievienota
saskanojuma lapa”,

Saskanojuma uzraksta ietver:

e ar lielajiem burtiem rakstitu vardu ,SASKANOTS",

* amatpersonas pilnu amata nosaukumu (ietverot ari pilnu attiecigas
organizacijas nosaukumu genitiva),

» amatpersonas personisko parakstu un ta atsifréjumu,

e saskano$anas datumu,

e Zimoga nospiedumu (ja tas paredzéts tiesTou aktos).

Piemérs:

SASKANOTS

Zemkopibas ministrijas

LLauksaimniecibas departamenta direktore
paraksts V.Uzvards

2014.gada 5.maija

Ja dokumentu saskano institlicijas sédé un saskanojumu noformé ka atsevisku
dokumentu, atzimé par dokumenta saskanojumu ietver:

e ar lielajiem burtiem rakstitu vardu ,SASKANOTS”,

e institdcijas pilnu nosaukumu,

e pienemta dokumenta datumu, dokumenta veida nosaukumu un numuru.

Piemérs:

SASKANOTS

ar Latvijas Lauksaimniecibas universitates Senata
2014.gada 5.maija [Emumu Nr.1.1.-7/12

Ja dokumentu saskano institicijas sédé, ierakstot saskanojumu sédes
protokold, atzimé par dokumenta saskanojumu ietver:

e ar lielajiem burtiem rakstitu vardu ,SASKANOTS”,

e institlcijas pilnu nosaukumu,

o institlcijas sédes datumu un protokola numuru.
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Piemérs:

SASKANOTS

Latvijas Lauksaimniecibas universitates Studiju padomes
2014.gada 5.maija sédé

Protokols Nr.2.4.- 12/11

Ja dokumentu saskano ar divam organizacijam, saskanojumu ar Kkatru
organizaciju noformé ar atsevisku saskanojuma uzrakstu vai atzimi par dokumenta
saskanojumu, izvietojot tas blakus viena ITmen.

Piemérs:

SASKANOTS SASKANOTS
Latvijas Lauksaimniecibas universitates Jelgavas pilsétas
rektore domes priekSsédétajs
paraksts |.Pilvere paraksts A.Ravins
2014.gada 5.maija 2014.gada 5.maija

Ja dokumentu saskano ar vairak neka divam organizacijam, saskanojuma
uzrakstus vai atzimes par dokumenta saskanojumu izvieto divas vai vairakas ailés.
Piemérs:

SASKANOTS SASKANOTS

LLU rektore LU rektors

paraksts |.Pilvere paraksts V.Uzvards

2014 .gada 5.maija 2014.gada 5.maija
SASKANOTS SASKANOTS

RTU rektors ar Daugavpils universitates
paraksts V.Uzvards Senata 2014.gada 5.maija
2014.gada 5.maija lEmumu Nr. 1.1.-7/12

4.5.19.1. Gadijuma, kad saskanoS$anu veic ar amatpersonu, uzrakstu "SASKANOTS”
raksta ar lielajiem burtiem paraksta zona lapas kreisaja pusé uz visiem dokumenta
eksemplariem, bet talak seko dokumenta saskanotdjas amatpersonas pilns amata
nosaukums (var bt arT organizacijas nosaukums, ko raksta genitiva), dokumenta
saskanotajas amatpersonas pasrocigs paraksts, paraksta atSifréjums, saskano$anas
datums, zimoga nospiedums, ja tas ir nepiecie$ams, pieméram:

SASKANOTS

Zemkopibas ministrijas
Lauksaimniecibas stratégijas
departamenta direktore
(personiskais paraksts) R. Lerhe
10.09.2014.

Ja dokumenta saskanoSanu veic ar vairakdm amatpersonam, saskanojuma
paraksti jaizvieto uz dokumenta, nemot véra attiecigo amatpersonu vadibas [imeni.
4.5.19.2. SaskanoSanu var veikt institicijas sédé. LLU galvenas léméjinstitlcijas ir
Konvents, Senats, Rektors. Ja saskano$anu veic ar institlcijas [émumu,
saskanojuma atzimé jabat:

e ar lieliem burtiem rakstitam vardam “SASKANOTS”,
e institOcijas pilnam nosaukumam,
e pienemta dokumenta datumam,
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e pienemtad dokumenta nosaukumam,
e pienemta dokumenta numuram, pieméram:

SASKANOTS

ar Latvijas Lauksaimniecibas universitates
Senata 2014.g. 10.novembra

lémumu Nr.1.1.-7/11

4.5.19.3. Ja dokumentu saskano ar divam citam organizacijam (struktlrvientbam),
saskanojuma atzimes noformé& katru atsevidki péc iepriek§ minétajiem paraugiem,
izvietojot tas blakus.

Piemérs:

SASKANOTS SASKANOTS

Zemkopibas ministrijas Izglitibas un zinatnes ministrijas
Lauksaimniecibas stratégijas Augstakas izglitibas un zinatnes
departamenta direktore departamenta direktora vietnieks
(personiskais paraksts) R. Lerhe (personiskais paraksts)A.Melnis
10.09.2014. 12.09.2014.

4.5.19.4. Ja saskano$anu veic ar vairdkam organizacijam (struktdrvientbam), tad
saskanojuma atzimes izvieto uz lapas noteikta vieta vienu zem otras.

4.5.19.5. Ja dokumentu saskano ar daudzam organizacijam un visas saskanojuma
atzimes nevar izvietot viena lapa ar parakstiem, tad tas raksta atseviska saskanojuma
lapa, kuras labaja aug$éja stlri atzimé noradi uz pamatdokumentu, bet
pamatdokumenta parakstu zona jabat uzrakstam, pieméram:

,Pielikuma saskanojuma lapa”,

“Pievienota saskanojuma lapa”,
vai

"Saskanojuma atzimes pievienotas atsevi$ka lapa’.

Nosttamajiem dokumentiem saskanojuma uzrakstu raksta uz ta dokumenta
originala eksemplara, kas paliek lieta.

4.5.20. Rekviziti 4.5.1.- 4.5.3. noradami veidlapas rekvizitu zona, rekviziti 4.5.4.-
4.5.12. pirmsteksta zona, rekvizits 4.5.13. teksta zona, bet rekviziti 4.5.14.- 4.5.17.
izvietojami tikai paraksta zona (sk.8.,15., 18., 29.pielikumus).

5. DOKUMENTA JURIDISKAIS SPEKS

Dokumenta juridiskais sp&ks nodrosina iesp&ju izmantot attiecigo dokumentu

tiestbu Tstenosanai vai likumisko intere$u aizstavibai. Prasibas dokumenta originala,
atvasinajuma (noraksts, izraksts vai kopija) un dublikata izstradasanai vai
noformésanai, lai tas iegltu juridisko spéku, nosaka Dokumentu juridiska spéka
likums.
5.1. Latvijas Lauksaimniecibas universitatei, veicot savu darbibu, Tstenojot tiesibas un
aizstavot likumigas intereses, jaizmanto tikai tadi dokumentu originali un to
atvasinajumi, kuriem ir juridiskais spéks. Dokuments jasagatavo ta, lai visu ta
glabasanas laiku nodroSinatu dokumenta juridisko sp&ku un informativo funkciju, ka
ari iespéju izgatavot dokumenta atvasinajumu (4.pielikums).
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5.2. Dokumenti, kuriem juridiskd sp&ka nav, citam organizacijam un fiziskdm
personam nav saistosi, bet ir saistosi 8T dokumenta autoram.
Dokumenta izstradatajam jaievéro:

o Latvijas Republikas likumu un normativo aktu prasibas,

o LLU iek$&jo normativo aktu prasibas.

5.3. Lai dokuments iegltu juridisko spéku, LLU, izstradajot, izdodot vai pienemot
dokumentu, amatpersonai to parakstot, apstiprinot, saskanojot vai apliecinot ta
atvasinajuma pareizibu, jaievéro reglamentéjosos aktos noteiktas:

* pilnvaras jeb kompetence (sk. 4.5.15. punktu),

o dokumentu izstradasSanas, izdosanas, pienemsanas, apliecinasanas un
registracijas prasibas.

5.4. Dokumentu izstradasana jaievéro $adi noteikumi:

e LLU iek8&jie dokumenti, ka arT nosltamie dokumenti sarakstei ar Latvijas
Republikas adresatiem jaizstrada valsts, t.i., latviesu valoda,

e dokuments jasagatavo ta, lai tas juridisko un informativo funkciju, ka arf iespéju
izgatavot atvasinajumu saglabatu visu ta glabasanas laiku — tas nozimé, ka
dokumentu nedrikst rakstit, parakstit ar gaismas neizturigu pildspalvas vai
flomastera tinti, dzeltenu, zalu vai citu gaiSas krasas rakstamvielu, ka art uz
materiala, kas informaciju fiksé nenoturiga veida,

o kladas noverSana javeic pareizi — dokumentd nedrikst bat dzésumi,
aizkrasojumi, neatrunati labojumi, svitrojumi vai papildinajumi. K|Gdainie ieraksti
japarsvitro ta, lai batu redzams pirmatné&jais ieraksts, un labojumu atruna ar
ierakstu ,Labotam ticét”, apliecinot $o ierakstu ar labojumu veiku$as personas
personisko parakstu, ka art noradot personiska paraksta atsifréjumu (iniciali un
uzvardu vai vardu un uzvardu) un labojuma datumu.

Pieméram:
Labotam ticét. (4 Hauna A.Jaund 15.01.2014.

5.5. Lai iegutu juridisko spéku, dokumenta ir jabat Sadiem rekvizitiem:
dokumenta autora nosaukumam,

dokumenta datumam,

parakstam,

adresatam - dokumenta, kura noradams ta sanéméjs.

Tiestbu aktos noteiktajos gadijumos organizacijas dokumenta, lai tam baGtu
juridisks spéks, papildus ieklauj:

e dokumenta izdoSanas vietas nosaukumu,

e Zimoga nospiedumu,

e dokumenta apstiprindjuma uzrakstu vai atzimi par dokumenta apstiprinasanu,

e dokumenta registracijas numuru.

5.6. Ja saskana ar tiesibu aktu prasibam dokumentad jablt vairdku personu
parakstiem, dokuments ieglst juridisku spéku, kad to parakstijuas visas attiecigas
personas.

Dokuments parakstams pasrocigi. Organizacijas dokumentus paraksta persona,
kuras amats noradits dokumenta. Personiskais paraksts, kas papira dokumenta
atveidots ar tehniskiem lidzekliem, nenodro$ina dokumenta juridisko spéku.

Ja fiziska persona ir rakstit nepratéja vai fiziski nav spéjiga parakstit dokumentu un
tas vietd dokumentu paraksta cita persona, $o faktu ar parakstu apliecina divi
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liecinieki. Parakstitaja dokumenta par lieciniekiem ietver zinas, kas neparprotami |auj
vinus identificét.

5.7. Dokumenta atvasinajumam ir juridisks spéks tikai tad, ja attieciga dokumenta
origindlam ir juridisks spéks. Ja normativajos aktos dokumenta atvasinajuma
pareizibas notariala apliecind$ana nav noteikta ka obligata, to var apliecinat ne tikai
notars, bet noteiktos gadijumos arT organizacija vai fiziska persona.

Ja nepiecieSams parliecinaties par dokumenta originala juridisko spéku vai
dokumenta atvasindjuma pareizibu, persona, kura ir dokumenta atvasinajuma
sanémeéjs, var pieprastt, lai tiek uzradits dokumenta originals.

Lai dokumenta atvasindjums (kopija, noraksts, izraksts) iegitu juridisku spéku,
to pareiziba jaapliecina saskana ar 12.nodalas noteikumiem.

5.8. Elektroniska pasta véstulem, faksogrammam nav juridiska spéka, jo Sajos
dokumentos nav noforméts originals rekvizits ,paraksts” - tam ir tikai informativa
funkcija.

6. PARVALDES DOKUMENTU IZSTRADASANA

Parvaldes dokumentu sistéma ir dokumentu kopums, kas nosaka LLU statusu
vai darbibas kartibu, pasakuma norises kartibu, fiksé vai apkopo ar universitates
darbibu, pasakuma norisi un fiziskas personas darbibu saistitos faktus, informaciju
nodod citdam personam, ka arT organizé publisko tiestbu subjektu sadarbibu ar citiem
publisko tiestbu subjektiem vai privatpersonam.

6.1.Parvaldes dokumentu iedalijums péc paredzéta uzdevuma

Parvaldes dokumentu sistéma ietilpst se$as dokumentu grupas.

6.1.1. Organizatoriskie dokumenti — iek$éjie normativie akti, kas nosaka LLU, tas
struktdrvienibu, kolegialo institlciju statusu, pasakumu norises kartibu, LLU parvaldes
institlciju kompetenci, I@mumu pienems$anas Kkartibu, iek$&jas darbibas kartibu,
pienakumus, tiesibas un atbildibu vai izskaidro kada &réja normativa akta
pieméroSanas kartlbu sava darbibas joma — nolikumi, reglamenti, instrukcijas,
ieteikumi u.c.

Valsts parvaldes iekartas likuma 73.pants nosaka, ka iek$&jo normativo aktu
saturiskos noteikumus, spéka staSanos un spékd esamibu nosaka to saturs, nevis
nosaukums.

6.1.2. Rikojuma dokumenti — tiesiski akti, ar kuru palidzibu tiek veikta vienpersoniska
vai kolegiala LLU vadiba — rikojumi, IEmumi, noradijumi.

6.1.3.Faktus fikséjoSie dokumenti — Sajos dokumentos atspogulo datus par LLU un
struktlrvienibu darbibu vai faktiem — protokoli, akti, izzinas, uzzinas, parskati utt.
6.1.4.Sarakstes dokumenti - ar to palidzibu informaciju nodod adresatam -
organizacijai, tas struktlrvienibai, kolegialajai institlcijai vai fiziskai personai (véstules,
telegrammas, faksogrammas, telefonogrammas, elektroniskas véstules. Pé&c virzibas
attieciba pret LLU $aja grupa ietilpst sanemtie un nositamie sarakstes dokumenti.
6.1.5. Ligumi — LLU vieno8anas dokumenti par kadu tiesisku attiecibu nodibinaganu,
pargroziSanu vai izbeig8anu ar juridiskam un fiziskam personam.

6.1.6.Personala dokumenti - ar to palidzibu LLU karto un noformé darba attiecibas ar
saviem darbiniekiem, amatpersonam un studé&jo$ajiem — darba ligumi, rikojumi par
personalsastavu, atvalinajumu grafiki, amata apraksti u.c.

6.1.7. Publisko tiesibu ligumi — vieno8anas, ko publisko tiesibu subjekti Valsts
parvaldes iekartas likuma noteiktaja kartiba slédz ar citiem publisko tiesTou subjektiem
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vai privatpersonam, lai nodroSinatu valsts parvaldes funkciju efektivu izpildi —
sadarbibas llgumi, administrativie ligumi, delegésanas ligumi, lidzdarbibas ligumi u.c.

6.2. Organizatorisko dokumentu izstradasana

LLU savas kompetences ietvaros izdod organizatorisko dokumentus, kas ir LLU

iekSé&jie normativie akti, par:

e LLU uzblvi un darba organizaciju,

o struktlrvienibu uzblvi un darba organizaciju,

e arjo normativo aktu vai visparéjo tiesibu principu piemérosanu,

e normativajos aktos pieskirtas ricibas brivibas izmanto8anu, nosakot vienveidigu
ricibu vienados gadijumos,
uzvedibas noteikumiem LLU,

e LLU parvaldes IEmumu pienemsanas procediru, parvaldes amatpersonu u.c.

darbinieku pienakumu pildi$anu, uzvedibu, darba drostbu utt.

LLU iekS$&jo normativo aktu izdoSanas kompetenci, saturiskos noteikumus,
spéka stasanos un spéka esamibu nosaka to saturs, nevis nosaukums. Tos izdod uz
normativa akta pamata vai péc savas iniciativas LLU kompetences jautajumos.
lek$éjie normativie akti ir saistoSi LLU, struktlrvienibam, darbiniekiem vai
amatpersonam, attieciba uz kuram tie izdoti.

6.2.1. LLU organizatoriskie dokumenti ir:
o nolikumi ( LLU institliciju, struktdrvienibu nolikumi, LLU studiju nolikums u.c.),
e noteikumi (LLU darba kartibas noteikumi, LLU iek$8&jas kartibas noteikumi

studéjosajiem, LLU dienesta viesnicu ieksé&jas kartibas noteikumi, u.c.),

e instrukcijas (darba dro$ibas instrukcijas u.c.),
e Kkartiba — nosaka parvaldes |Emumu pienemsanas proceduru, parvaldes
amatpersonu un citu darbinieku pienakumu pildisanu, uzvedibu,
e jeteikumi, kas izdoti ka iek$é&jie normativie akti (ieteikumi studentu nosléguma
darbu izstradei utt.),
¢ noteikumi, kas nosaka kada darba, pienakuma utt. izpildes kartibu (Lietvedibas
dokumentu izstrades, izpildes kontroles un saglabasanas kartiba u.c.),
o fakultasu noradijumi studentu nosléguma darbu izstradei,
e reglamenti,
e procediras u.c.
Organizatorisko dokumentu sastavdalu izvietojumu sk. 8.pielikuma.
6.2.2. Organizatoriskajos dokumentos jabat 8.pielikuma noraditajiem rekvizitiem. Sie
dokumenti ir jaapstiprina vai jasaskano, noformé&jot apstiprindjuma uzrakstu vai atzimi
par dokumenta apstiprinajumu (sk.4.5.10.punktu) vai saskanojuma uzrakstu vai atzimi
par dokumenta saskanojumu (sk.4.5.19.punktu). Dokumentu apstiprina augtaka
amatpersona ar savu parakstu vai rikojumu, vai ar institicijas sédes lémumu.
Pieméram, struktlrvientbu nolikumus apstiprina LLU Senats. Ja dokuments
apstiprinats ar sédes Iémumu, tad sédes protokola $im faktam jabat ieprotokol&tam.
Dokumentu saskano ar amatpersonu vai, pienemot IEmumu institlicijas sédé.

Organizatoriskos dokumentus numuré lietvedibas (kalendara) gada ietvaros.

Dokumentu paraugus sk.9.-14. pielikumos.
6.2.3. Pamatojoties uz Valsts parvaldes iekartas likuma (VPL) IX nodalu, izstradajot
LLU iek8€jos normativos aktus, kas izdoti k& instrukcijas un ieteikumi uz Ministru
kabineta iekartas likuma vai cita aréja normativa akta pamata, jasaskano ar Tieslietu
ministriju (TM). Ar Tieslietu ministriju nav jasaskano iek$éjie normativie akti, kas izdoti
péc LLU vai LLU amatpersonas iniciativas (bez pilnvarojuma aréja normativaja akta)
savas kompetences jautajumos.
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levérojot VPL 75.panta tre$o daju, ar Tieslietu ministriju jasaskano LLU izdoto
instrukciju un ieteikumu projekti, ja to izdo8anai ir pilnvarojums kada ar&ja normativa
akta, bet augstakas institlicijas amatpersona instrukciju nav izdevusi, vai izdota
instrukcija nav pietiekama.

Ar TM jasaskano LLU iek$éjie normativie akti, kas sagatavoti uz aréjo
normativo aktu pamata.

6.3. Rikojuma dokumentu izstradasana

6.3.1. LLU lietvediba tiek izstradati divi rikojuma dokumentu veidi:
e rTkojumi,
o [émumi.

Tie ir institlciju - Senata, Konventa, Studiju padomes, Zinatnes padomes,
Saimniecibas padomes u.c. |8mumi; rektora, prorektoru, kanclera, LLU direktora,
dekanu rikojumi. Rikojuma dokumentu rekvizitu izvietojumu sk. 15.pielikuma.

Rikojumu dokumenti ir LLU iek8gjie dokumenti (paraugus sk. 16.-17.
pielikumos).

Var izstradat arT noradijumus rikojumu dokumentu izpildei.

6.3.2. Rikojumi ir tiesiski akti, ko par tiestbu normu realizé$anu vai izpildi izdod LLU
rektors. Savas kompetences ietvaros rikojumus sava pak|autiba eso$o struktirvienibu
darba reglamenté$anai izdod arf studiju prorektors, zinatnu prorektors, kanclers, LLU
direktors.

Amatpersonu rikojumi ir saisto$i rikojuma noraditajam struktdrvienibam un to
darbiniekiem. Tie ir obligati pildami. Fakultasu dekanu rikojumi ir saistosi attiecigo
fakultasu darbiniekiem un studentiem.
6.3.2.1. Rikojumus raksta uz A4 formata lapam. Rikojumus var noformét uz veidlapas
bez emblémas attéla (7.pielikums).

LLU vadibas rikojumos ka pirmo rekvizitu atzimé autoru, t.i., “Latvijas
Lauksaimniecibas universitate”.

Fakultasu dekanu rikojumos, noformé&jot dokumenta autora nosaukumu, ka
pirmo raksta organizacijas, t.i., Latvijas Lauksaimniecibas universitates nosaukumu,
péc tam fakultates nosaukumu.
6.3.2.2. Zem autora nosaukuma raksta dokumenta nosaukumu ,RIKOJUMS”, zem ta
izdo$anas vietas nosaukumu lokativa ,Jelgava”, lapas kreisaja pusé datumu, labaja
pusé- numuru. Numeraciju veic lietvedibas (kalendara) gada ietvaros (sk.
6.3.2.10.apak$punktu).

LTmenT zem datuma un numura raksta rikojuma satura atklastu.
6.3.2.3. Rikojumu teksta daja sastav no konstatéjo$as dalas, kura var sakties ar:
"Sakara ar ...", ,Pamatojoties wuz...", ,Lai izpilditu...", ,Saskana ar..”, ,Lai
nodrosinatu....”, ,Izpildot....”, ,Atbilstigi....", tad seko darbibas vards pirmaja persona
~uzdodu”, ,nosaku”’, ,norikoju” u.tml., aiz kura raksta reglament&jo$o dalu, noradot
izpildamo uzdevumu, atbildigos izpilditajus, izpildes terminus.

Rikojuma teksta ievaddalas var art nebit. Ja rikojuma ietverti vairaki jautajumi,
tos numuré (sk. 4.3.1.9.apak8punktu). Rikojuma saturam jabat formulétam skaidri un
konkréti, noradot konkrétu darbinieku ar amata nosaukumu péc $tatu saraksta, kuram
rkojums jaizpilda, konkrétu ricibas noradi nenoteiksmé un rikojuma izpildes terminus.
Var blt noradits arT darbinieks, kuram jakontrolé rikojuma izpilde. Janorada
struktarvienibas, kuram rikojums janosita un nosttamo eksemplaru skaits.
6.3.2.4. Rektora rikojumi péc funkcionalas nozimes iedalas $adas grupas:

e 4.3 -6 - par studentiem,
e 4.3. -7 -par personalsastavu,
e 4.3. -8 - par studiju, metodisko un zinatniski pétniecisko darbu,
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¢ 4.3. -9 - par magistrantiem un doktorantiem,

e 4.3.-10 - par promocijas padomju apstiprinadSanu; doktora diplomu izsniegSanu,
doktorantu zinatniskajiem vaditajiem; par atalgojumu ESF projektu TstenosSana;
par vardisko, mérkstipendiju pieskirSanu, partraukSanu utt.,

e 4.3. - 11 - par arzemju komandé&jumiem un studijam ERASMUS programmas
ietvaros,

o 4.3 —12 - par komand&jumiem Latvijas Republika,

s 4.3. - 13 — par administrativi saimniecisko darbu.

Rektora rikojumus 4.3.-6, 4.3.-7, 4.3.-8, 4.3.-10, 4.3.-11, 4.3.-12, 4.3.-13
Lietvedibas dala skené un saglaba datu bazé mapés ar attiecigiem nosaukumiem:
,Personals”, ,Studijas”, ,Dokt.proj.”, ,Arz.kom.”, ,LRkom.”, "Adm.saimn.” un nosdta
struktdrvienibam. Rektora rikojumus 4.3.-6 par studentiem un 4.3.-9 par magistrantiem
un doktorantiem sagatavo un saglaba LLU IS. Struktirvienibas LLU lietu nomenklatdra
ieklautajas rektora rikojumu kopiju lietas var saglabat papira veida tikai pasus
nepiecieSamakos rikojumu atvasinajumus, bet datora cietaja diska visi rTkojumi
jasaglaba obligati.
6.3.2.5. Rektora rikojumus par studentiem un magistrantiem sagatavo fakultasu
dekanati; par doktorantiem — Studiju centrs.

Rikojumus par darba samaksas jautdjumiem, darbinieku pienems$anu darba,
atlaiSanu no darba, atvalinajumu pieSkirSanu u.c., ka art grozijumus $ajos rikojumos
sagatavo Personaldala.

Rikojumos par tiesiskd statusa nodibindSanu vai mainu un disciplinaro
sodiSanu, pamatojoties uz Administrativa procesa likumu, janorada, kur un kada
termina So administrativo aktu var apstridét vai parstdzét.
6.3.2.6. Rektora rikojumus par darbinieku komand€&jumiem sagatavo Lietvedibas dalas
darbinieki. Komandétais darbinieks sagatavo iesniegumu, klat pievienojot izsaukumu,
darbibas programmu. Uz iesnieguma janoformé katedras vaditaja, fakultates dekana
un gramatvedibas darbinieku saskanojums, noradot, no kadiem Iidzekliem
komandéjumu apmaksa. NepiecieSams arm LLU vadibas amatpersonas (rektors,
studiju prorektors, zinatnu prorektors, kanclers, LLU direktors), kurai paklauts
darbinieks, apstiprinajums.

6.3.2.7. Rektora rikojumus paraksta —
rektors par:

e LLU personalu saskana ar noslégtiem darba Iligumiem vai struktlrvientbu

ierosinajumiem un komandé&jumiem visam LLU personalam;

e akadémisko gradu un/vai kvalifikaciju apliecinoSu dokumentu izsniegsanu,
studiju prorektors par:

¢ studéjodo imatrikulaciju,

o stud&jodo eksmatrikulaciju,

e studéjosajiem, kuri nav nodoti citu LLU vadibas parstavju kompetence,

o doktorantu parcel$anu utt..

Prorektoru, kanclera, LLU direktora, dekanu rikojumos noformé attiecigas
amatpersonas parakstu. Rikojuma dokumentu vizé struktirvienibas vaditajs vai citas
Kompetentas personas, uz kuram $is rikojums attiecas.
6.3.2.8.R1kojumi ir LLU iek$&jie dokumenti, tos sagatavo uz melnbaltas veidlapas bez
emblémas attéla, zimogu rikojuma dokumentos neliek.
6.3.2.9. Rikojuma izstradataja uzvardu, dienesta talruna numuru un e-pasta adresi
raksta zem rekvizita ,paraksts” lapas apaks$éja stlrT viena rinda.



6.3.2.10. Lai atvieglotu rikojumu numuré$anu, jaiekarto to registrs — zurnala vai datora
datu bazeé (sk. 51.pielikumu). Datora datu bazé iekartoto registru talit péc lietvedibas
gada beigam izdruka, klasificé lieta, sanumuré lapas, caur§auj vai caurauklo. Arl
registracijas zurnalam sanumuré lapas un caursu (caurauklo). Rektora rikojumus
registré Lietvedibas dala. Studiju prorektora, zinatnu prorektora, kanclera, direktora
rlkojumus registré So vadibas parstavju lietvedibas dienestos saskana ar LLU Lietu
nomenklattru.

Rektora rikojumus numuré saskana ar LLU Lietu nomenklatiru, péc $ada
parauga:
Nr. 4.3.-13/17
kur 4.3. - Lietvedibas dalas dokumentu klasifikacijas shémas limena indekss,
13 - lietas indekss péc Lietvedibas dalas lietu nomenklatiras,
17- kartas numurs lietvedibas (kalendara) gada ietvaros.

Dekana rikojumu par studéjo$o rotaciju, parceldanu (gan LLU informativaja
sistéma LLU IS sagatavoto u.c.) numeréacija javeic péc vienotas metodikas sekojosi:
Nr.2.1.6.-18/122
kur 2.1.6. — PTF dokumentu klasifikacijas shémas limena indekss,
18- lietas indekss péc LLU nomenklatiras,
122-dokumenta kartas Nr. lietvedibas (kalendara) gada ietvaros péc rikojumu registra.

Dekanu rikojumos noformé attiecigas fakultates dekana parakstu.

Rikojumu paraugi 16.pielikuma.
6.3.2.11. Rikojumiem sagatavo tikai vienu originala eksemplaru, ko ievieto attiecigaja
lieta. Rikojumu lietas glaba attiecigaja struktlrvieniba saskana ar LLU lietu
nomenklattru.

NostiSanai struktlrvienibam sagatavo skenétas rikojumu kopijas. Par rektora
rkojumu kopiju nosati$anu atbildigi ir Lietvedibas dalas darbinieki, par prorektoru, LLU
direktora, kanclera, dekanu rikojumu nositiSanu — viniem paklautie atbildigie
lietvedibas darbinieki. LLU IS sagatavoto rektora rikojumus par studéjo$ajiem registré
un daté informativaja sistema. Lietvedibas dala kopijas netiek sagatavotas — attiecigas
struktirvienibas vai fakultates dekanata darbinieki tas izdruka no LLU IS.

6.3.3.Lémums ir dokuments, kura ietverti institlciju vai atsevi§ku kolektivu svarigakie
uzdevumi.
6.3.3.1.Lémumi var bit protokola sastavdala (rektorata, fakulta§u domiju I8mumi u.c.).
Lemumu var pierakstit protokola katra apspriezama punkta beigas vai arT protokola
beigas aiz visu darba kartlbas jautajumu apskata. Ja lémums plass un taja daudz
punktu, to var pievienot ka protokola pielikumu, protokola atziméjot faktu par lEmuma
pienemsanu.
6.3.3.2. Lémumus var sagatavot ka atseviskus dokumentus - tadi ir Senata, Konventa,
Studiju padomes, Zinatnes padomes, Saimniecibas padomes u.c. [Emumi.
Sajos I&mumos jabiit sekojodiem rekvizitiem:

e autors (IEmuma pienéméja institlicija) — to raksta lapas vida,
dokumenta veida nosaukums (LEMUMS),
lémuma pienems$anas vieta,
datums,
satura atklasts,
paraksts - lémumus péc to noformé&Sanas paraksta attiecigas institlcijas
priek§sédétajs un sekretars.
6.3.3.3. Lémumu teksta parasti ir divas dalas:

30



e konstatéjosSa dala - izklastiti IEmuma pienemsanas apsvérumi, paredzéto
darbibu mérki (ja lBmuma izvirzitie mérki nav jaskaidro, konstat&josas dalas var
art nebat),

e rikojuma dala - noradijums, kas jadara, izpilditajs, izpildes terming, ka ari
struktlrvientba vai persona, kurai uzdots IEmuma izpildi kontrolét.

Rikojuma dala sakas ar Iémuma pienéméja nosaukumu. Ja |émums paredz
vairakas dazada rakstura darbibas, rikojuma dalu var sadalit atsevis§kos punktos (sk.
4.3.1.9.apakspunktu).

Lémuma paraugs 17.pielikuma.

KonstatéjoSo dalu ar rikojuma daju savieno vards “NOLEMA”, ko raksta izcelti,
nepartraucot tekstu; tekstam jaizsaka pavéle - darbibas vards lietojams nenoteiksmé.
6.3.3.4.Lémuma projektu sagatavo darbinieks, kura praktiskaja parzina ir attiecigie
jautajumi, vai arT speciala darba grupa. Pirms Iémuma sagatavo$anas jaizstudé un
jaizanalizeé visi materiali, kas attiecas uz gatavojamo IEmuma projektu, jaiepazistas ar
agrak pienemtajiem Iémumiem attiecigaja jautdjuma, janoskaidro pasreizé&jais
stavokilis.

6.4. Faktus fikséjoSo dokumentu izstradasana

6.4.1.Faktus fiks€joSie dokumenti satur datus par LLU darbibu vai faktiem. LLU tiek
izstradati $adi faktus fiks€josie dokumenti:
o akti,

apskati,
atzinumi vai slédzieni,
izzinas,
uzzinas,
paskaidrojumi (pie bilances u.tml.),
kopsavilkumi,
parskati,
pilnvaras,
plani (art studiju planiy,
mérkprogrammas, studiju programmas,
sézu, apspriezu, sapuléu, sanaksmju protokoli,
saraksti vai uzskaitijumi,
zinojumi u.c.
Faktus fiks&joSo dokumentu rekvizitu izvietojumu sk. 18.pielikuma.
Dokumentus, kas paredzéti izsnieg8anai Latvijas Republikas un arzemiju juridiskam vai
fiziskam personam noformé uz 6.pielikuma dotajam veidlapam.

ArT izzinu un parskatu dokumentiem daudzos gadijumos noformé rekvizitu
LApstiprinajuma uzraksts” vai atzimi par dokumenta apstiprinajumu.

Sos dokumentus numuré lietvedibas (kalendara) gada ietvaros.

6.4.2. Akts — dokuments, ko sagatavo komisija ne mazak ka tris cilvéku sastava, lai
fiksétu faktu vai notikumu. Rekvizitu ,Teksta satura atklasts” &7 veida dokumentos var
nelietot, ja akta nosaukuma jau ietverts satura atklasts, piemé&ram:

AKTS PAR MAZVERTIGA INVENTARA NORAKSTISANU

vai
DARBA PIENEMSANAS — NODOSANAS AKTS
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Ja dokumenta satura atklasts nav ietverts dokumenta nosaukuma, tad to
noformé sekojosi:
AKTS
Jelgava
03.01.2014. Nr.4.5.-48/112

Par pamatlidzek|u pienemsanu —
nodo$anu

Ja komisija tiek izveidota p&c LLU amatpersonas rikojuma, tad komisijas
noforméta akta teksta jamin dokuments, saskana ar kuru komisija veic darbibu (sk.
21 pielikumu).

Inventarizacijas aktiem un pamatlidzek|u, materialu u.c. norakstidanas aktiem
bez citiem rekvizitiem janoformé arf rekvizits ,Apstiprinajuma uzraksts”.

lestadei, nododot dokumentus, materialas vértibas utt. citai iestadei, nodoganas
— pienems$anas akta veidlapas rekvizitu zona autora rekvizitus neraksta. Abu iestazu
nosaukumus, registracijas numurus, juridiskds adreses, sakaru [Tdzeklus norada
dokumenta teksta ievaddala, bet parakstu zona noformé abu iestazu rekvizitus
,Paraksts”.

6.4.3. lzzina ~ dokuments, kas apliecina LLU notikugu faktu vai notikumu
(19.pielikums). Tas noformé uz LLU vai struktiirvienibas veidlapam. Pé&c darbinieku,
studéjoso, valsts vai padvaldibas iestazu pieprasijuma LLU izsniedz izzinas:

e Personaldala par LLU un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka
veikto darbu,
o Galvena specialiste sadarbiba ar |Eméjinstiticijam — par doktora grada
pieskirSanu,
» Resursu uzskaites centrs - par stipendijam, izpelnu, ieturétajiem nodokliem un
valsts socialas apdrosinasanas obligato iemaksu veik$anu,
e Lietvedibas dala —~ arhiva izzinas par studiju laiku un darba stdzu LLU,
akadémiskas izzinas eksmatrikulétajiem stud&josiem,
e Studiju centrs par doktora studijam,
e Starptautiskas sadarbibas centrs par ERASMUS studijam,
o fakultasu dekanati par studijam LLU, apliecinot, ka studéjo$ais macas attieciga
fakultate,
e Mazizglitibas centrs par dalibu sagatavo$anas kursos.
|zzinu izsniedz tikai uz LLU eso$a dokumenta pamata. Darba likuma noteikts, ka
izzina par socialo pabalstu, valsts socialas apdro$inasanas obligato iemaksu veikanu
un darba tiesisko attiecibu ilgumu, profesiju péc darbinieka rakstveida pieprasijuma
jaizsniedz piecu darba dienu laika. lzzinu tekstad ieklauj zinas par pieprasitajiem
faktiem vai paskaidro zigu trikumu. lzzina rakstito informaciju var pamatot ar
lietvediba vai arhiva eso$iem dokumentiem. Ja tekstd minéta finansiala rakstura
informacija, tad summa jaraksta gan cipariski, gan vardiski.

Izzinas par darba stazu, darba tiesisko attiecibu ilgumu izdruka no LLU IS
uz Personaldalas veidlapam, paraksta Personaldalas galvenie specialisti.

lzzinas par izpelnu, socidlo pabalstu, valsts socialajam apdro$inasanas
iemaksam sagatavo uz LLU veidlapam, paraksta kanclers un Resursu uzskaites
centra vaditajs - galvenais gramatvedis, paraksta tiesibas apliecina ar LLU gerbona
zimogu..

Arhiva izzinas paraksta kanclers. Parakstu apliecina ar LLU gerbona zimogu.
Arvalstis izmantojamas arhiva izzinas sagatavo valsts, t.i., latviesu valoda. |zzinu
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teksta ieklauj zinas par pieprasitajiem faktiem vai paskaidro zinu trikumu. Noformé&jot
81s izzinas, jaievero:

e ka dokumenta nav pielaujami vardu saisinajumi, labojumi, svitrojumi,
dokumenta teksta interpret&jumi vai visparinajumi,

e ja dokuments noforméts uz vairakdm lapam, tads sanumuré, caur$auj vai
caurauklo un savienojuma vietu apliecina ar zimogu, noradot caursato vai
cauraukloto lapu skaitu,

e izzinas paraksta kanclers, paraksta tiesibas apliecina ar LLU gerbona
zimogu, parakstu paraugus nosita Konsularajam departamentam.

Ja izzinas tekstu papildina ar dokumentu kopijam, ka art atseviski sagatavotas
dokumentu kopijas par vienu faktu caur$uj vai caurauklo, sanumuré un savienojuma
vietu apliecina ar parakstu un zimogu, noradot caursito vai cauraukloto lapu skaitu.
Dokumentu kopijas sagatavo péc §Ts Kartibas 12.1. apaksnodalas prasibam. lzzinas
jalegalizé Latvijas Republikas Arlietu ministrijas Konsularaja departamenta.

Izzinas par studentiem un magistrantiem sagatavo fakultaSu dekanati uz
fakultaSu veidlapam, paraksta dekans, paraksta tiesibas apliecina ar fakultates
zimogu; par doktora studijam — uz Studiju centra veidlapas paraksta Studiju centra
vaditajs, paraksta tiesibas apliecina ar Studiju centra zimogu.

Akadémiskas izzinas janoformé saskana ar Latvijas Republikas MK
noteikumu Nr.203 prasibam ,Personas lietas noformésanas un aktualiz€$anas kartiba”
un LLU Studé&joSo dokumentu noformés$anas un aktualizé$anas kartibu. Ja studéjoso
dati ir LLU IS, tad tas izdruka no sistémas. Ja akadémiska izzina noforméta uz
vairakam lapam, lapas numuré, caurSauj vai caurauklo un pédéjas lapas aizmuguré
lapu skaitu apliecina ar parakstu un zimogu. Akadémiskas izzinas studentiem un
magistrantiem sagatavo fakultasu dekanata darbinieki, paraksta fakultates dekans, bet
izzinas eksmatrikulétajiem studentiem, magistrantiem, doktorantiem — Studiju centrs
un Lietvedibas dala, paraksta studiju prorektors. Paraksta tiesibas apliecina ar LLU
gerbona zZimogu.

Mazizglitibas centra izsniegtas izzinas izdrukd no LLU IS uz Mazizglitibas
centra veidlapam, paraksta centra vaditajs, paraksta tiesibas apliecina ar centra
Zimogu.

Izzinas sagatavo divos eksemplaros, no kuriem vienu izsniedz datu subjektam,
t.i., personai, kuru péc Siem datiem var identificét — LLU personalam, bijusajam
darbiniekam, studé&josajam, eksmatrikulétajam studé&jo$ajam, otru — ievieto attiecigaja
lietd. Pilnvarotajam personam izzinas tiek izsniegtas tikai ar datu subjekta notariali vai
barintiesas apliecinatu rakstisku pilnvarojumu. lzzinu paraugus sk. 19.pielikuma.

Ja izzinas teksta dala ir neliela, tad tas sagatavo uz A5 formata veidlapam. Saja
gadijuma satura atklasts nav obligats, teksta noformésanai lieto 1 starprindu intervalu.
Zimogu lietoSanas noteikumus izzinas sk. 4.5.16.punkta.

6.4.4. Uzzina — valsts parvaldes iestades rakstiski sniegta juridiska palidziba
privatpersonai konkrétas tiesiskas situacijas risina$ana savas kompetences ietvaros.
Uzzinas sagatavoSanas un pazino$anas kartibu augstdkai iestadei un Tieslietu
ministrijai nosaka Administrativa procesa likuma (APL) (14.11.2001.) 99.pants.

Uzzinas formu un sastavdalas regulé APL 100.,101. pants: uzzinas obligatas
sastavdalas ir — iestades nosaukums, uzzinas adresats, faktu apraksts, jautajumu
uzskaitljums, iesniedz&ja minétais pamatojums uzzinas sanemsanai, atbilde uz
jautajumiem, atbildes juridiskais pamatojums, pieméroto tiestbu normu uzskaitjjums,
apstridéSanas iespé&jas, noradot vietu un terminu (20.pielikums).

Termini noteikti APL 98.panta 5.punktd un 64.panta (parasti viens ménesis no
iesnieguma iesniegdanas dienas, t.i., tapat ka administrativa akta izdo$anai).
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Nepiecie§amibas gadijuma, sagatavojot uzzinu, var IGgt augstakas iestades,
Tieslietu ministrijas, vai citu kompetentu institiciju palidzibu. Pirms uzzinas
nosutisanas tas kopija laikus janoslta augstakajai iestadei. Ja Tieslietu ministrija
piedalijusies uzzinas sagatavo$ana, vai ta ir atklati paudusi savu objektivo interesi par
So uzzinu, tad péc uzzinas nositi$anas adresatam LLU uzzina janosita arf Tieslietu
ministrijai.

6.4.5. Studiju programmas un studiju planus janoformé péc Studiju padomes
izstradata dokumentu parauga, ievérojot visu Kartibas 18.pielikuma noradito rekvizitu
izvietojumu un nepiecieS8amibu. Pastavigi glabajamam studiju programmam obligati
jabdt parakstitam un apstiprinatam. Rekvizitam ,paraksts” jabat arf pastavigi
glabajamajos studiju planos, parskatos utt.

6.4.6. Protokolos fiksé jautajumu izskati$anu, apsprie$anu, |8mumu pienemsanu
sédés, sapulcés, sanaksmés, apspriedés. Tos noformé péc 22.pielikuma dota
parauga. Protokolus (tapat ka visus paréjos dokumentus) numuré lietvedibas
(kalendara) gada ietvaros. Ja protokolu noformé vélétas institlicijas (senata, konventa,
domes, padomes, komisijas utt.) sédei, kura ir pastavigs dalibnieku sastavs, jaatzimé
ne tikai tos darbiniekus, kuri piedalas, bet ari tos, kuri nepiedalas, ka ar
nepiedaliSanas iemeslu.

6.4.7. Pilnvara- noforméjot juridiskas personas pilnvaru, jaievéro, ka pilnvarot tiesigs
tikai iestades vaditajs. Pamatojoties uz LLU Satversmi, LLU pilnvaras tiesigs parakstit
rektors, tapéc LLU pilnvaras rekvizita ,Paraksts” janoformé rektora paraksts.

Fizisko personu pilnvaras, pamatojoties uz Notariata likumu, tikai zvérinatam
notaram piekritiga parakstu Tstuma apliecina$ana, t.i., lai fiziskas personas pilnvaras
legUtu juridisko spéku, tas jaapliecina notariali. Civillikuma noteikts, ka parakstus var
apliecinat ar1 barintiesa.

Pilnvaru paraugus sk. 23. un 24.pielikumos.

6.4.8. A pargjo Sis parvaldes dokumentu grupas dokumentu (parskatu, zinojumu,
sarakstu, atsauksmju, pazinojumu u.c.) izstradasand un noformésana jaievéro
Kartibas 4.nodalas noteikumi, rekvizitu izvietojumu un paraugus sk. 19.-28.
pielikumos.

6.5. Sarakstes dokumentu izstradasana

6.5.1. Sarakstes dokumentu grupa ietilpst:

o véstules,

e bridinajumi,

e izsaukumi,

e paskaidrojumi,

e pasutijumi,

e uzaicinajumi,

e pazinojumi (informaciju pazino adresatam),
e pieteikumi,

e iesniegumi,

e sildzibas jeb pretenzijas,
e priekslikumi,

e atgadnes (atgadina kadu pienakumu, uzdevumu utt.),
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e jeteikumi (adresatu informé par kadu personu, iesaka vinu kada uzdevuma
izpildei),
¢ telegrammas, telefonogrammas, faksogrammas u.c.

6.5.2. Izstradajot sarakstes dokumentus, jaievéro Latvijas Republikas  Ministru
kabineta noteikumi - dokumentu rekvizitu izvietojumu sk. 29.pielikuma. Latvijas
Republikas un arzemju adresatiem satamos dokumentus noformé uz 6.pielikuma
dotajam veidlapam.

6.5.3. Sarakstes dokumentus adresé juridiskam vai fiziskam personam, tapéc $ajos
dokumentos janorada arm adresats (sk.4.5.11.punktu). Adresatu raksta [iment zem
dokumenta datuma un numura pilnd forma dativd lapas labaja pusé (iznémuma
gadijumos pielaujams to rakstit arm kreisajad pus€). Dokumentus numuré lietvedibas
gada ietvaros.

6.5.4. VVéstules iedalas:
e informativas,
¢ iniciativas,
o atbildes,
e garantijas.

6.5.4.1. Veéstules raksta uz sarakstes dokumentu veidlapam (6.pielikums). Ja
dokumentu raksta uz A5 formata veidlapas, teksta satura atklastu var nerakstit un
tekstu var noformét ar 1 starprindu intervalu.

Véstulés dokumenta veida nosaukumu ,Véstule” neraksta. Numuru sarakstes
dokumentos raksta aiz datuma, t.i., lapas kreisaja pusé (sk. 29.pielikumu). Zurnala vai
datora datu bazé izveido dokumentu registru. Ja registrs izveidots datora, to péc
vai caurduj. ArT zurnala izveidotajam registram jablt ar sanumurétdm lapam un
caurauklotam vai caurSatam.

6.5.4.2, Véstules teksta uzblives shéma -
iniciativas véstulé:
e iniciativas aktualitates pamatojums,
e niciativas saturs,
e gaidamais rezultats, ja iniciativa tiks atbalstita,
e iepriek$€ja pateiciba par atbalstu;
garantijas véstulé:
¢ iniciativas aktualitates pamatojums,
¢ iniciafivas saturs,
e gaidamais rezultats, ja iniciativa tiks atbalstita,
e garantijas formuléjums;
lGguma véstulé:
e |Gguma pamatojums,
e |Gguma formuléjums,
e gaidamais rezultats, ja lGgums tiks izpildits,
e gataviba turpmak sadarboties;
atgaddinajuma véstulé: \
e iepriekSéjas véstules datums un numurs,
o iepriekSéjas véstules Tss saturs,
¢ iepriekS$éja véstule minétais izpildes termins (ja tads bijis noteikts);
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noraido8as atbildes véstulé:

e ldguma atkartosana,

» iemeslu uzskaiti$ana, kapéc ligumu nevar izpildit,

¢ atteikuma konstatacija vai IGguma noraidi$ana,

e ceriba par turpmako sadarbibu.
6.5.4.3. Noformgjot rekvizitu ,Paraksts”, dokumentd janoformé tada LLU vadibas
parstavja paraksts, kura kompetencé ir uz LLU veidlapam noformétu sarakstes
dokumentu paraksti$ana (noteikts rektora rkojuma — sk. 8.3.3.punktu).

Ja kada iemesla dé| véstule japaraksta citam darbiniekam, tam jabat ar

paraksta tiesibam, t.i., ar rakstisku pilnvarojumu rikojuma vai pilnvara. Ja véstuli nav
iespéjams parrakstit, tad parakstu dalu noformé $adi:

Direktors A.Garancs
Direktora vietnieks paraksts |.Suksta
vai

p.i. paraksts I.Sarma

6.5.4.4. Noforméjot garantijas véstules, bez LLU vadibas parstavja paraksta ka otro
var noformét galvenas gramatvedes parakstu. Sajas véstulés parakstus apliecina ar
LLU gerbona zimogu.

6.5.4.5. Dokumentus juridiskam vai fiziskam personam nosiita kopa ar pavadveéstuli.

6.5.5. Ja sarakstes dokumentiem ir pielikumi (pavadvéstulém u.c.), to norada zem
teksta. Pielikumam noformé teksta pielikuma uzrakstu (4.5.13.punkts).

6.5.6. Sarakstes dokumentiem noformé divus originala eksemplarus, no kuriem vienu
noslta adresatam, bet otru ievieto attiecigaja lieta.
Dokumentu paraugi doti 30.- 42. pielikumos.

6.5.7. Latvijas Republikas lesniegumu likums paredz, ka iesniegumi, kuros ietverts
iestades kompetencé eso$s lugums, siddziba, priekslikums, valsts institdcijas
jaizskata, ja noradits iesniedzéja vards, uzvards (juridiskai personai — nosaukums),
dzives vai uzturé8anas vieta un ir paraksts. leteikums LLU darbiniekiem, sagatavojot
iesniegumus, ievérot visas Kartibas 4.nodala noraditas prasibas sarakstes dokumentu
izstradasana un noformésana péc 39.- 42 pielikumos dotajiem paraugiem.

6.6. Ligumu izstradasana

Ligums ir saistibu dokuments par kadu tiesisku attiecibu nodibinaganu,
grozisanu vai izbeig$anu.

6.6.1.Pamatojoties uz LLU Satversmi, ligumus slédz rektors. Ligumus var slégt art ar

rektora rikojumu norTkotas amatpersonas vai rektora rakstiski pilnvarotas personas.
LLU ligumus ar juridiskdm un fiziskam personam ir tiestbas slégt LLU vadibai

(noteikts rektora rikojuma), t.i., $adiem vadibas parstavjiem:

e rektoram,

studiju prorektoram,

zinatnu prorektoram,

kancleram,

LLU direktoram.
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6.6.1.1. Rektors slédz ligumus par LLU starptautisko sadarbibu, nozimigiem investiciju
projektiem, saimnieciskiem darfjumiem, ka arm saskana ar LLU vadibas pilnvaru
sadalijumu llgumus ar:

. prorektoriem,

kancleru,

LLU direktoru,

saviem paligiem,

sava pak|autiba esoSso personalu,

profesoriem,

asociétajiem profesoriem,

fakultasu dekaniem,

struktlrvienibu vaditajiem,

LLU juridiski patstavigo agentdru direktoriem,

J LLU macibu un pétijlumu saimniecibas ,Vecauce” valdes locekli.

6.6.1.2. Studiju prorektors slédz Iligumus ar akadémiskaja darbd nodarbinato
personalu (iznemot profesorus, asociétos profesorus),akadémisko struktarvienibu
sastava iek|auto paligpersonalu un sava paklautiba eso$o struktlrvienibu personalu.
6.6.1.3. Zinatnu prorektors slédz ligumus ar sava pak|autiba esos$o struktirvienibu
personalu un zinatnisko pétijlumu personalu; paraksta LLU varda zinatniskas darbibas
llgumus, ES un citu institGciju finanséto projektu lTlgumus, informacijas tehnologiju
iegades ligumus.

6.6.1.4. Kanclers slédz ligumus ar sava paklautibad esoso struktirvienibu personalu,
paraksta LLU varda finansialo un citu saistibu ligumus, kas nav nodoti citu LLU
vadibas parstavju kompetencé, LLU nomas ligumus, saskanojumus un izmainas
llgumos.

6.6.1.5. LLU direktors slédz Iigumus ar sava paklautiba eso$o struktlrvienibu
personalu, par saimniecisko darbibu, kas saistita ar nekustama TpaSuma
apsaimnieko8anas, blvniecibas un ar to saistitiem jautajumiem apstiprinata LLU
budzZeta ietvaros.

6.6.1.6. Studiju lgumus pamatstudijas un augstaka limena studijas paraksta fakultasu
dekani, doktora studijas — studiju prorektors.

6.6.2. Liguma rekvizitu noformésana.

Saskana ar Civillikuma 1492 . pantu, sastadot rakstisku darjjumu aktus, darijjumu
dalibnieki nav saistiti ne ar kadiem paraugiem. Tomér liguma jabat visiem rekvizitiem,
kas nodroSina ta juridisko spéku. Ligumu izstradadana vajadzétu iesaistit LLU
juristus.
6.6.2.1.Ligumu slédz divas ligumslédzéjpuses vai vairaki ligumslédzéji, t.i., PUSES
(dokumenta autori), tapéc liguma autorus nenoformé péc MK noteikumu Nr.916
,Pokumentu izstraddSanas un noformé&Sanas kartiba” prasibam veidlapas rekvizitu
zona, bet tos nordda dokumenta ievaddala. Plasaku informaciju par ligumslédzéjiem
raksta dokumenta beigas zem rekvizita ,paraksts” (ligumu paraugus sk. 43.-
45 pielikumos).
6.6.2.2. Dokumenta noformé&sanu sak ar dokumenta veida ,LIGUMS” nosaukumu —to
raksta izceltiem burtiem lapas vida.
6.6.2.3. Zem dokumenta veida nosaukuma raksta dokumenta parakstiSanas vietu
lokativa: ,Jelgava”. Ja ligumu paraksta katra puse sava atraSanas vieta, tad
dokumenta izdoSanas vietas nosaukuma norada vietu, kura veikts pédé&jais paraksts.
6.6.2.4. Liguma teksta ievaddala jasniedz informacija par Iigumslédzéjiem (gan
juridiskam, gan fiziskam personam), noradot, uz kada pamata vini rikojas. Talak seko
liguma priek8meta apraksts. Turpmakajas nodalds iekjautie noteikumi ir atkarigi no
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liguma veida. Cipariski noradot naudas summas, terminus u.c. batisku informaciju, aiz
tas iekavas janorada to vardiskais atsifrgjums.

6.6.2.5. Darba ligumus noformé& uz Personaldajas izstradatam veidlapam, kuru
lietoSana apstiprinata ar rektora rikojumu.

Ligumus no LLU puses paraksta 6.6.1.punktd minétie vadibas parstavji, ar rektora
rkojumu norTkotas vai rektora rakstiski pilnvarotas personas. Ja llgumu paraksta divas
llgumslédzgjpuses, parakstus izvieto blakus, bet, ja ligumu paraksta vairak ka divi
llgumsieédzeji, parakstus izvieto stabina pa diviem blakus.

Ligumos ar arvalstim arl latvieSu valoda tulkotaja varianta nepiecie$ami visi
paraksti.
6.6.2.6. Zimoga nospiedumu liek uz LLU amatpersonas amata nosaukuma.
6.6.2.7. Ja ligums noforméts uz vairakam lapam, lapas jasanumuré.

Liguma parakstitajam ieteicams parakstit katru liguma lapu vai llguma lapas
caurstt (caurauklot) un pédéjas lapas aizmuguré lapu skaitu apliecinat ar personas,
kura sanumuréja un caurSuva (cauraukloja) liguma lapas, parakstu, ta at8ifréjumu un
shiegt zinas, kas |auj neparprotami $o personu identificét, ka ari noradit datumu, kad
apliecinajums izdarits.
6.6.2.8. Ligumu daté ar datumu, kura to paraksta pédéja ligumslédzéjpuse. Datumu
raksta dokumenta kreisaja pusé pirmsteksta zona. Ligumos datumu ieteicams rakstit
vardiski.
6.6.2.9. Ligumus numuré lietvedibas (kalendara) gada ietvaros, numuru rakstot tiesi
pretim datumam lapas labaja pusé. Lai atvieglotu ligumu numeraciju, saskana ar LLU
lietu nomenklatliru jaiekarto lilgumu registrs - 2urnala vai datu bazé datora. Slédzot
ligumu ar juridisku personu, kura to ir registréjusi sava registra, LLU struktGrvieniba,
kuras kompetencé saskana ar Lietu nomenklatdru ir liguma registracija, to ieregistré
arf LLU registra. Atzimi par registraciju izdara liguma 1 lapaspuses apaksgjas malas
labaja stlri (vietd, kur sarakstes dokumentiem tiek izdarita dienesta atzime par
dokumenta sanemsanu). Pieméram:

IEREGISTRETS
LLU Saimnieciski administrativaja dala
15.12.2014. Nr.5.1.-13/11

Ja registrs izveidots datora, to katra ménesa beigas izdruka, paraksta, iesuj lieta. Péc
lietvedibas gada beigdm, lapas sanumuré un caurdauj vai caurauklo. Arf 2urnala
iekartotajam registram jabat ar lapu numeraciju, caur§itam vai caurauklotam.
Registra ieteicams iek|aut $adu informaciju:

e liguma Nr.,
llguma noslég$anas datums,
llgumslédzé&ju pusu nosaukumi,
llguma priekSmets,
liguma termins,
liguma summa u.c. dati.

6.7. Personala dokumenti

6.7.1. Ar personadla dokumentu palidzibu LLU noformé& darba attiecibas ar

darbiniekiem (iesniegumi par pienem8anu darba, atbrivoSanu no darba, parcel$anu

amata; izglittbas un darba apraksti; izglitibas dokumentu kopijas; darba ligumi;

izraksti no rikojumiem par pienems$anu darba, atbrivo$anu no darba, parcel§anu

amata, amata apraksti u.c.). Saja parvaldes dokumentu grupa ietilpst ari dokumenti

par studéjoSajiem (iesniegumi, rikojumi par imatrikulaciju, eksmatrikulaciju u.c.).
38



Personala dokumentu grupa ietilpst daudzi dokumenti no citam parvaldes dokumentu
grupam, tapéc to noformé$ana jaievéro MK noteikumu Nr.916 ,Dokumentu
izstradasanas noformésanas kartiba” prasibas. Dazi personala dokumentu paraugi
doti 46.- 48. pielikumos.

6.7.2. Personala dokumentu grupas:

o dokumenti par personas pienems$anu darba, parcelSanu un atbrivoSanu no
darba- rikojumi, darba ligumi,

o dokumenti par darbiniekiem aprékinato darba samaksu — personu kontu
kartites, algas izmaksu saraksti, datora izdrukas par darbinieku ménesalgu vai
gada algu,

o personas dokumenti, kas raduSies, darbiniekam iestajoties darba un veicot
darbu-— var bt darba gramatina, personas kartite,

e amata apraksti,

dokumenti par darbinieka izglitibas iegtSanu, kvalifikaciju, sertifikaciju un
atestaciju,

darbinieka personas lieta,

darbinieka nodok|u gramatinas vai nodokju kartes,

dokumenti par sociala nodok|a maksajumiem,

rkojumi par studéjoSo imatrikulaciju, eksmatrikulaciju, eksamenu komisiju
protokoli, studéjosSo personu lietas, utt.

6.7.3. Svarigs personala dokuments ir amata apraksts, kuru izstradajot, jabalstas uz
attiecigas profesijas standarta ietvertajam prasibam. Amata apraksta jaieklauj
attieciga amata kods, kas dots profesiju klasifikatora. Profesiju standarta ieklauts
attiecigas profesijas nodarbinatibas apraksts, profesionalas darbthas veikSanai
nepiecieSamo profesionalo kompetenéu saraksts, noteikti pienakumi un uzdevumi, ka
ari uzskaititas nepiecieSamas prasmes un zinasanas profesionalas darbibas
pamatuzdevumu veikSanai. Amata aprakstu, izglitibas un darba aprakstu (CV)
noformé péc 46. pielikuma dotajiem paraugiem.

6.7.4. Darba ar personala dokumentiem jaievéro Informacijas atklatibas likuma
prasibas. Visparpieejamo informaciju sniedz jebkuram, kur§ to vélas sanemt, bet
ierobezotas pieejamibas informacijas snieg8ana ir regiamentéta rektora rikojuma.

6.7.5. Pieprasot informaciju no darbiniekiem un studéjoSajiem, jaievéro ,Darba likuma”
un ,Fizisko personu datu aizsardzibas likuma” noteiktie ierobezojumi personu datu
(personas kods, majas adrese, personiska talruna Nr. u.c.) aizsardziba, sensitivo datu
(rase; etniska izcelsme; religiska, filozofiska, politiska parlieciba; daliba arodbiedribas;
personas veseliba un seksuala dzive) konfidencionalitate utt.

6.7.5.1. Jebkurai fiziskai personai ir tiesibas uz savu personas datu aizsardzibu.
Darbinieku un stud&joSo personu dati ir ierobezotas pieejamibas informacija
(noteikts rektora rikojuma, pamatojoties uz Informacijas atklatibas likumu un Fizisko
personu datu aizsardzibas likumu).

Struktlrvienibu vaditajiem, kuru parzina atrodas personala lietas, janodrosina,
lai darbinieki, kuri strada ar personala dokumentiem, zinatu informacijas, kas satur
personu datus, ierobezoto raksturu - to neizpaustu bez rektora vai vina pilnvarotas
personas atlaujas juridiskam vai fiziskam personam un dokumentus glabatu ta, lai tie
nebltu pieejami nepiedero$am personam.
6.7.5.2. Personu datu apstrade ir atlauta tikai tad, ja tiek izpildits vismaz viens no
sekojosiem noteikumiem:

o irfiziskas personas, t.i., datu subjekta piekri§ana,
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e datu apstrade izriet no ligumsaistibam ar fizisko personu,

» datu apstrade nepiecieS8ama Latvijas Lauksaimniecibas universitatei (sistémas
parzinim) likuma noteikto pienakumu veik$anai - LLU vada personas datu
apstrades sistému, nosaka tds mérkus un apstrades Iidzek]us,

e datu apstrade nepiecieS8ama, lai aizsargatu fiziskas personas vitali svarigas
intereses, taja skaita dzivibu un veselibu,

e datu apstrade nepiecie§ama, lai nodrosinatu sabiedribas intere§u ievéroganu
un realizétu publiskas varas uzdevumus, kuru veik§anai personas dati ir nodoti
LLU (sistemas parzinim) vai parraiditi tredajai personai,

o datu apstrade nepiecie§ama, lai, ievérojot fiziskds personas (datu subjekta)
pamattiesibas un brivibas, realizétu LLU (sistémas parzina) vai tas tre$as
personas likumiskas intereses, kurai personas dati atklati.

6.7.6. Informacijas sistémas, kuras atrodas dokumentétie personu dati ir jaregistré
Datu valsts inspekcija (LLU informacijas sisttmas LLU 1S, ,Horizon”, u.c. ir
registrétas). Veicot personu datu apstradi, veidojot datu apstrades sistémas, LLU
(sisttmas parzina) piendkums ir lietot visus nepiecie§amos tehniskos un
organizatoriskos lidzek|us, lai aizsargatu personas datus un novérstu to nelikumigu
apstradi.

IT un zinatniska aprikojuma centra uzdevums ir LLU informacijas tehnologiju
infrastruktiiras un tas lietoSanas dro$ibas prasibu izstrade un nodrosinasana.

6.8. Gramatvedibas dokumenti

6.8.1. Gramatvedibas dokumenti neietilpst parvaldes dokumentu grupa. lzstradajot
gramatvedibas dokumentus, jaievéro likums ,Par gramatvedibu”, MK noteikumi
.Kases operaciju uzskaites noteikumi” Nr.584 un ,Noteikumi par gramatvedibas
kartoSanu un organizaciju” Nr.585 u.c. Latvijas Republikd spéka esosie normativie
akti, kas nosaka, ka, sagatavojot attaisnojuma dokumentus un gramatvedibas
registrus, ka arT kartojot gramatvediba lietvedibu, japieméro 28.09.2011. Latvijas
Republikas MK noteikumi Nr.916 ,Dokumentu izstradasanas un noformésdanas
kartiba”. Sagatavojot attaisnojuma dokumentus, gramatvedibas registrus utt.,
janodrosina So dokumentu juridiskais spéks, rekvizitu izvietojuma ievérojot MK
noteikumu Nr.916 prasibas.

6.8.2. Gramatvedibas registros nedrikst izdarit ierakstus, kuri nav pamatoti ar
attaisnojuma dokumentiem. Attaisnojuma dokumentiem obligati $adi rekvizTti:
e uznémuma nosaukums un registracijas numurs Tieslietu ministrijas iestadés
(fiziskam personam — personas kods),
dokumenta nosaukums,
dokumenta numurs un datums,
saimnieciska darfjuma apraksts un pamatojums,
méritaji (daudzumi un summas),
dalibnieki (darTfjuma tiesi iesaistitas personas),
par saimnieciskd darfjuma veik8anu un attaisnojuma dokumenta sniegtas
informacijas pareizibu atbildigo personu paraksti,
¢ ja to paredz MK noteikumi, atseviskiem dokumentiem var bat arf citi rekviziti
(zZimogs u.c.).
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7. ELEKTRONISKIE DOKUMENTI

7.1, Jebkur§ datorizéti izstradats dokuments nav elektroniskais dokuments.
Elektroniskais dokuments ir jebkuri elektroniska veida raditi, uzglabati, nosutiti vai
sanemti dati, kas nodroSina iespéju tos izmantot kadas darbibas veikS§anai, tiesibu
istenosanai un aizsardzibai.

7.2. Darbu ar elektroniskajiem dokumentiem reglamenté (sk. 66.pielikumu):

o Elektronisko dokumentu likums,

¢ Fizisko personu datu aizsardzibas likums,

e 2004.gada 2.marta MK noteikumi Nr.117  Noteikumi par elektronisko
dokumentu izvértéSanas veidu, saglabasanas kartibu un nodos$anu valsts
arhivam”,

e 2005.gada 28junijja MK noteikumi Nr.473  Elektronisko dokumentu
izstradasanas, noformé&Sanas, glabasanas un aprites kartilbas valsts un
pasvaldibu iestadés un kartiba, kada notiek elektronisko dokumentu aprite starp
valsts un pasSvaldibu iestadém vai starp §im iestdadém un fiziskajam un
juridiskajam personam”.

7.3. Lai nodros$inatu elektroniska dokumenta juridisko spéku:

e dokuments janoformé atbilsto$i likumu un citu normativo aktu prasibam
(Dokumentu juridiskd spéka likums, MK noteikumi Nr.916 ,Dokumentu
izstradasanas un noformésanas kartiba”),

e dokuments japaraksta personai, kurai ir attiecigas pilnvaras,

e dokumentu jasagatavo, japaraksta, jasanem un janosita saskana ar kontrolétu
procediru.

7.3.1. Elektronisko dokumentu noformé&Sanas prasibas nosaka LLU Elektronisko
dokumentu izstradasanas, noformésanas, glabasanas un aprites karttba, Dokumentu
juridiska spéka likums, MK noteikumi Nr.916 ,Dokumentu izstradasanas un
noformésanas kartiba” u.c.

7.3.2. Elektroniskais dokuments uzskatams par parakstitu, ja to paraksta ar drosu
elektronisko parakstu, t.i., specialu zZimju kombinaciju, kas piesaistita konkrétam LLLU
darbiniekam un registréta speciala institlcija pie sertifikacijas pakalpojumu sniedzéja.
Dro8s elektroniskais paraksts ir pie nosacijuma, ja tas:

o piesaistits vienigi parakstitajam,

e nodrosina parakstitaja identifikaciju,

e radits ar droSiem elektroniska paraksta radi$anas lidzekliem,

e saistits ar elektronisko dokumentu ta, lai vélakas izmainas dokumenta bGtu

pamanamas,
e apliecinats ar kvalificétu sertifikatu.

7.3.3.Elektroniskaja dokumenta saskanojuma uzrakstu vai atzimi par dokumenta
saskanojumu, ka arT dienesta atzimes noformé ka atseviskus dokumentus.

7.3.4. Dokumentu juridiska spéka likums nosaka prasibas arT elektroniska dokumenta
juridisko spéka nodro8inasanai. Ja normativie akti paredz, ka dokumentam papildus
citiem rekvizitiem nepiecieS§8ams arT zimoga nospiedums, to nodro$ina laika zimogs —
tas ir elektroniski apliecinats apstiprinajums tam, ka elektroniskais dokuments ir
noteikta datuma un laika ieziméts pie sertifikacijas pakalpojumu sniedzéja 4.pielikuma
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uzskaititi rekviziti, kas nodrosina dokumenta juridisko spéku dokumentos gan papira,
gan elektroniska forma.

7.3.5. LLU informativaja sistéma (LLU IS) izstradatie rikojumi nav elektroniskie
dokumenti, jo tiek nodro$inata tikai dokumentu elektroniska parraide, bet dokumenti
netiek parakstiti ar elektronisko parakstu. Dokumenti jaizdruka un vaditdjiem
parakstiSana javeic pasrocigi. ArT e-pasta véstules nav elektroniskais dokuments, jo
nav nodrosinats rekvizits ,paraksts”.

7.3.6. Elektronisko dokumentu aprites kartibu LLU reglamenté LLU ,Elektronisko
dokumentu izstradasanas, noformésanas, glabaganas un aprites kartiba”. Eiektronisko
datu sistému droSumu LLU nodrosina IT un zinatniska aprikojuma centrs.

8. DARBS AR PARVALDES DOKUMENTIEM
8.1. Dokumentu dienesta atzimes

Dienesta atzimes uz dokumentu originaliem vai to atvasinajumiem izdara LLU
vadibas parstavji vai darbinieki dokumenta sanems$anas, izpildes vai nositianas
procesa. Dienesta atzimi dokumenta noformé, lai dotu uzdevumu attieciga dokumenta
izpildei.

8.1.1. Rezoliicija

Ar rezollcijas palidzibu vaditajs organizé un uzdod dokumenta izpildi un taja
atspogulo dokumentu izskati$anas rezultatus. LLU adresétajos dokumentos rezoliciju
raksta rektors, struktdrvienibam adresétajos - struktlrvienibu vaditaji.

Rezollciju raksta izpildama dokumenta pirmsteksta zonas brivaja vieta.
Rezollciju neraksta lapas aug$éja kreisaja stdrT un uz dokumenta malam.

Rezollcija ietver:
e noradi par dokumenta izpilditaju,
e uzdevumu, kas javeic dokumenta izpilditajam, ja uzdevums skaidri neizriet no
pasa dokumenta teksta,
e uzdevuma izpildes terminu, ja nepiecie$ams,
e rezollcijas autora personisko parakstu un paraksta at$ifréjumu,
e datumu, kad rezolicija rakstita.

Piemérs:
J. Rogai
Sagatavot atbildes projektu.
Termins - 15.10.2014.
(rezoldcijas autora personiskais paraksts) V. Uzvards
20.10.2014.

Rezollcija var noradit vairakus dokumenta izpilditajus. Saja gadijuma norades
par dokumenta izpilditajiem raksta citu zem citas. Atbildigs par dokumenta izpildi
kopuma ir tas izpilditajs, kur§ minéts pirmais, ja no rezollcija ietvertda uzdevuma
neizriet citadi.
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8.1.2. Atzime par dokumenta kontroli
Ja sanemta dokumenta izpilde tiek kontroléta, atzimi par dokumenta kontroli

raksta dokumenta kreisaja mala iepretim teksta satura atklastam vai virs atzimes par
dokumenta sanemsanu vai atzimes par dokumenta sanems$anu un registré$anu.

Atzimi raksta vai atveido ar spiedoga palidzibu (parasti sarkana krasa). Atzimé par
dokumenta kontroli ietver:

e vardu ,Kontrole” vai burtu K”,

e datumu, lidz kuram dokumentam jabat pilniba izpildttam.

Piemérs:
Kontrole
25.10.2014.

8.1.3. Atzime par iepazisanos ar dokumenta saturu
Ja nepiecieSams dokumentét kadas personas iepazistinaSanu ar dokumentu
(rMkojumu, amata aprakstu, aktu utt.), paraksta zona zem rekvizita ,paraksts” raksta
atzimi par iepazisanos ar dokumenta saturu.
Atzimeé par iepaziSanos ar dokumenta saturu ietver:
e vardu “Lasiju” vai “lepazinos”,
¢ attiecigas personas personisko parakstu un paraksta atsifréjumu,
e iepaziSanas ar dokumenta saturu datumu.
Ja nepiecieSams, atzimé par iepaziSanos ar dokumenta saturu ietver ari
attiecigas personas pilnu amata nosaukumu.

Piemérs:
Lasiju: lietvede (personiskais paraksts) J.Rasa 21.12.2014.

Ja darbiniekam ir iebildumi par dokumenta ietvertas informacijas saturu, tad,
izdarot atzimi par iepaziSanos ar dokumenta saturu, vins raksta:
Lasiju, iebildumus pievienoju: lietvede (personiskais paraksts) J.Rasa 21.12.2014.

8.1.4. Atzime par dokumenta izpildi

Atzimi par dokumenta izpildi raksta péc dokumenta pilnigas izpildes dokumenta
pirmas lapas apak$é&jas malas kreisaja pusé. Atzimé par dokumenta izpildi raksta Tsu
noradi par dokumenta izpildes rezultatu.

Ja, izpildot dokumentu, izstradats jauns dokuments, atzimé par dokumenta
izpildi raksta jauna dokumenta veida nosaukumu, datumu un numuru.
Piemérs:
01.02.2014. nostita véstule Nr. 5.1.-18/144

Ja dokuments izpildits, neizstradajot jaunu dokumentu, atzimé par dokumenta
izpildi norada, kad un kada veida tas tika izpildits. Dokumenta pirmas lapas otraja
pusé vai atseviska lapa, ja nepiecieSams, sikak izklasta izpildes rezultatu.

Piemérs:
Jautajumu A.Lapa atrisinaja telefoniski 2014.gada10.novembrrf.
Sk. lapas otra pusé.

8.1.5.Atzime par datu ievadisanu informacijas sistema

Ja saskand ar normativajos aktos noteiktajam prasibam uz dokumenta
nepiecieSams izdarit atzimi par dokumenta datu ievadiSsanu informacijas sistéma,
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attieciga dokumenta pédéjas lapas apak$éjas malas vidi raksta atzimi par dokumenta
datu ievadisanu informacijas sistéma.

AtzZimé par dokumentu datu ievadi$anu informacijas sistéma raksta attiecigas
informacijas sistémas nosaukumu. Atzimi var papildinat ar informacijas ievaditija
personisko parakstu un datu ievadidanas datumu.

Pieméram:
Informacijas ievadita
LLU IS
Operators (personiskais paraksts) A.Kalns
02.10.2014.

Ja informaciju ievada datora cietaja diska, to pieraksta péc Sada parauga:
senats\lemumi\l251, kur “senats” — mapes nosaukums, “lemumi’— apakdmapes
nosaukums, “1251” ~ dokumenta nosaukums.

Ja informaciju ievada aréja cietaja diska, to pieraksta sekojosi:
a2\ revizija, kur “a2” — 2.disks, “revizija” — dokumenta nosaukums.

8.1.6. Atzime par dokumenta sanems$anu vai atzime par dokumenta sapemsanu
un registré$anu
Uz LLU vai struktirvieniba sanemta dokumenta pirmas lapas apaks$éjas malas
labaja pusé izdara atzimi par dokumenta sanems$anu un registré$anu. Atzimé par
dokumenta sanems$anu ietver:
o ar lielajiem burtiem rakstitu vardu "SANEMTS”,
e pilnu vai saisinatu dokumenta sanéméjas organizacijas, ti., LLU vai
strukttrvienibas nosaukumu,
e dokumenta sanems$anas datumu,
e dokumenta sanems8anas laiku (ja nepiecie$ams),
e lietas numuru péc LLU nomenklatiras, kura dokuments glabajas (ja
nepiecie§ams).
Atzimé par dokumenta sanemsanu un registré$anu papildus ieprieks minétajai
informacijai norada arf dokumenta registracijas numuru.

Piemérs:
SANEMTS
LLU
20.03.2014. 13:00
Nr.231/5.1.-16

Sanemtd dokumenta numurd pirmo raksta kartas numuru (S3aja gadijuma 231
lietvedibas (kalendara ) gada ietvaros), aiz $kérssvitras — dokumentu klasifikacijas
shémas limena un lietas indeksu saskana ar LLU lietu nomenklatdiru.
8.2. Darbs ar sanemtajiem dokumentiem

Dokumentu aprite ir dokumentu kustiba LLU no sanems$anas vai izstrades
briza lidz izpildes pabeig8anai vai nositi$anai. Dokumentu virziba ir janodrogina
minimala laika vieniba.
8.2.1. Sanemto dokumentu aprite LLU notiek péc 49.pielikuma dotajam shémam.
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8.2.2, LLU nodroSina Latvijas Republikas juridisko un fizisko personu valsts (latviesu)
valoda noformétu dokumentu pienemsanu un izskati$anu, svesvaloda — ar notariali
apliecinatu tulkojumu valsts valoda.

No arvalstim sanemtos dokumentus LLU un tas struktlrvientbas var pienemt art
sveSvaloda un izskatit bez tulkojuma valsts valoda.

8.2.3. Dokumentu pienemsana un registrésana.
8.2.3.1. Visus juridisko un fizisko personu Latvijas Lauksaimniecibas universitatei un
lielako daju LLU struktdrvientbam adresétos dokumentus sanem Lietvedibas dala.
Nelielu daudzumu dokumentu slta tie$i uz fakulta8u dekanatiem, ja fakultate
neatrodas Lielaja iela 2, Jelgava. Par ierakstito dokumentu sanems$anu adresatam
japarakstas sanemto ierakstito dokumentu registra.
8.2.3.2. Sanemto dokumentu apstradi sak ar tas piegades pareizibas parbaudi -
klGdaini atsdtitos dokumentus nosidta atpaka] adresatam. Aploksnes atver, bet
nesaglaba.
Dokumentam pievieno aploksni gadijumos, kad:
e aploksne bojata (japarbauda, vai uz aploksnes ir attieciga pasta atzime),
e ir liels starplaiks starp dokumenta datumu un pasta atzimes datumu,
e ja uz aploksnes ir, bet uz dokumenta nav autora pasta adreses,
¢ uz aploksnes un dokumenta ir dazadi adresati,
« sanemts iesniegums, sddziba un priek$likums, tiesu izpildraksts, Valsts
ienémumu dienesta dokuments, lai izslégtu iesp&jamas domstarpibas par
sanems$anas laiku.

Ja uz aploksnes noradita konkréta struktdrvieniba vai adresats, to neatvértu
nodod struktdrvientbai. Aploksnes ar noradi “personigi”’ netiek atvértas — tads nodod
adresatam.
8.2.3.3. Nakamais etaps — sanemto dokumentu izskatiS$ana. Ja konstaté, ka trikst
pielikumi, zino iesniedz&jam. Ja tas nav iesp&jams, informé izpilditaju.

Neparakstitus dokumentus nostta atpakal autoram.
8.2.3.4. Universitates lietvedibas dienesta darbinieki visu gan Lietvedibas dala, gan
citas struktdrvienibas sanemtos dokumentus grupé registréjamos un neregistréjamos
dokumentos.
8.2.3.5. Dokumentu registracija ir Tsa zinu pierakstiSana par dokumenta autoru,
dokumenta rekvizitiem, saturu, virzibu universitaté un glabasanu. Dokumentu
registracijas mérkis ir dokumentu uzskaite, saglabasana, operativa meklé$ana,
informacijas nodrosinasana.
8.2.3.6. Registréjamos dokumentus registré sanems$anas diena. LLU sanemtos
dokumentus Lietvedibas dala un fakultadu dekanatos lietvedibas darbinieki registré
informacijas neséjos, t.i., Zurnala vai datora datu bazé saskana ar LLU Lietu
nomenklatlru. Ja registrs iekartots datora, to katra ménesa beigas izdruka, paraksta,
klasificé lieta. Péc lietvedibas gada beigam lapas sanumuré un caur$auj vai caurauklo.
lekartojot registru Zurnala, ta lapas jasanumuré un jacaur$auj vai jacaurauklo.
Lietvedibas dala neregistré LLU struktlrvientbam adresétus dokumentus - tos
saskana ar lietu nomenklatiru sanemto dokumentu registra registré struktlrvienibas
lietvedibas darbinieki.
8.2.3.7. Sanemto dokumentu registra paraugs (51.pielikuma):

e LLU registracijas numurs,
LLU registracijas datums,
sanemta dokumenta datums un numurs,
autors (no ka sanemts dokuments),
satura atklasts (sanemta dokumenta Tss saturs),
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lapu skaitu lTdz 10 (ja vairak- liels materials (Im)),

vadibas rezol{cija,

kam un kad dokuments nodots izpildei,

izpildes termins,

paraksts par dokumenta sanems$anu,

atzime par dokumenta kontroli, izpildi un atbildes nosatiganu,
lietas, kura glabajas dokumenta originals, indekss.

8.2.3.8. Uz visiem registré&jamajiem dokumentiem pirmas lapas apak$éja labaja starT
uzspieZ registracijas spiedogu, kura ieraksta sanems$anas datumu (nepiecie$amibas
gadijuma arf laiku), registracijas kartas numuru lietvedibas (kalendara ) gada ietvaros
(sk. 8.1.6.punktu).
8.2.3.9. Sanemtos fizisko un juridisko personu iesniegumus lietvedibas dienesta
darbinieki pienem un registré likuma noteiktaja kartiba (sk. 8.4.5.punktu) atseviski no
paréjiem sanemtajiem dokumentiem.
8.2.3.10. Lietvedibas darbinieki neregistré $adus dokumentus:

e sanaksmiju, sézu, sapuléu darba kartibu,
informativos un reklamas materialus,
ieligumus, apsveikumus,
statistiskos parskatus un atskaites,
iespiedizdevumus (gramatas, zurnalus, bukletus, biletenus).

8.2.3.11. Lietvedibas dajd sanemtie struktirvienibam vai konkrétiem darbiniekiem
adresétie dokumenti netiek registréti- tos nodod attiecigajai struktirvienibai. Fakultagu,
kuras dokumentus sanem decentralizéti, t.i., tiesi fakultaté (LIF, MF, TF, ESAF, VMF),
atbildigie lietvedibas darbinieki dokumentus ieregistré savas struktdrvienibas registra
(sk. 8.2.3.7. apak$punktu) un nodod tos dekanam vai konkrétam adresatam, ja tads
dokumenta noradits.

8.2.4. Péc registracijas Latvijas Lauksaimniecibas universitatei adresé&tos dokumentus
(véstules, iesniegumus u.c.) Lietvedibas dalas darbinieki nodod rektoram rezoliicijai.
Rektoram nododami dokumenti, kuros ietverta LLU vadibai nepiecie$ama informacija
un izvirziti jautajumi, par kuriem jalemj rektoram.

Rektors rezolucija (sk. 8.1.1.punktu) konkrétam darbiniekam uzdod dokumenta
izpildi. Péc tam rektora paligs dokumentu nodod Lietv3edibas dala, kur darbinieki
rezolUcijas saturu fiksé informéacijas nesé&ja (registracijas Zurnala vai registra datora).

Fakultatém adresétos sarakstes dokumentus péc registracijas dekanatu
lietvedibas darbinieki nodod dekanam. Péc dekana rezollcijas noformésanas
dekanata lietvedibas darbinieki to parraksta informacijas neséja (registracijas Zzurnala,
datora datu baze).

8.2.5. Universitites vadibas uzdevumi izpildami rezollcija noteiktd termina.
Dokumentiem, kuru izpildei nepiecie$ams ilgaks laiks, izpildes terminu var pagarinat
tikai vadibas parstavis, struktlrvienibas vaditajs, iestade, kura terminu noteikusi.
Izpildes termina pagarinaSana janoformé vismaz 3 dienas pirms termina izbeig$anas,
pretéja gadijuma dokuments nebds savlaicigi izpildits.

8.2.6. Dokumentu izpildes terminu kontrole.

LLU rektors uz sanemtad dokumenta rezollcija nosaka dokumentu izpilditajus,
izpildes kartibu un terminu (daudzos gadijumos izpildes termin§ noteikts sanemto
dokumentu tekstd). Ja sanemtajam dokumentam rezoliicija vai dokumenta teksta ir
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noteikts izpildes termin§, t.i., noteikta termina sagatavot atbildes véstuli, parskatu utt.,
atbildes dokumenta sagatavo$ana un nositi$ana ir jakontrol€. Dokumenta izpildes
terminu kontroli veic Lietvedibas dalas darbinieki. Obligati kontrolg&jami ari fizisko un
juridisko personu iesniegumi (sk. 8.4.7.punktu), jo uz tiem ir jaatbild (sk.
8.4.apaksnodalu).

8.2.6.1.Lietvedibas dala darbinieki izraksta kontroles kartinu (sk. 52. pielikumu) un uz
dokumenta kreisaja mala prett satura atklastam raksta kontroles atzimi (sk.
8.1.2.punktu). Kontroles registra tabula, kas izveidota datora (paraugs 52.pielikuma),
ieraksta zinas par kontrol€jamo dokumentu. Tad dokumentu kopa ar kontroles kartinu
nodod rezoldcija minétajam izpilditajam vai struktirvienibas atbildigajam lietvedibas
darbiniekam, kur§ dokumentu nodod rezollcija minétajam izpilditdjam. Lietvedibas
dalas lietvezi seko, vai dokumenta izpilde tiek veikta noteiktaja termina.

8.2.6.2. P&c rezollcija noradita uzdevuma izpildes darbinieks, kuram bija uzdota
dokumenta izpilde, sanemto dokumentu kopa ar kontroles kartinu un atbildes
dokumentu divos originala eksemplaros (ja uzdevums bija sagatavot atbildes véstuli)
nodod struktiirvienibas atbildigajam lietvedibas darbiniekam. Sis darbinieks sanemto
dokumentu, divos eksemplaros sagatavoto atbildi un aizpilditu, parakstitu kontroles
kartinu nodod Lietvedibas dala.

Lietvedibas dalas darbinieki atbildes dokumentu ieregistré attiecigaja registra,
izdara atzimi par dokumenta izpildi, vienu atbildes originala eksemplaru iesu; lieta, bet
otru nosuta adresatam.
8.2.6.3. Ja dokuments tiek izpildits bez atbildes dokumenta sagatavoSanas,
pieméram, mutiska vienoSanas utt.,, tad par ta izpildi kontroles kartina parakstas
struktlrvienibas vaditajs.
8.2.6.4. Uz kontroles kartinas pamata Lietvedibas dalas darbinieki veic korekciju
kontroles registra tabula un uzdevums uzskatams par izpilditu, dokuments nonemams
no kontroles.

8.3.Darbs ar nositamajiem dokumentiem

8.3.1. Nositamo dokumentu aprite.

Nosutamos dokumentus sagatavo universitates struktlrvienibas uz LLU vai
strukttrvienibu veidlapam nosuatiSanai juridiskam vai fiziskam personam. Nositamos
sarakstes dokumentus sagatavo uz sarakstes dokumentu veidlapam, bet nositamos
faktus fikséjoSos dokumentus — uz faktus fiks€joso dokumentu veidlapam divos
originala eksemplaros (sk. 6.pielikumu).

To sagatavosana un aprite notiek sekojosa seciba -

uzdevums un noradijumi dokumenta sagatavosanai,

dokumenta projekta sagatavosana,

e saskano$ana un vizésSana:
* ja dokumenta ir minéta cita struktdrvieniba, tad dokumentam uz otra
originala eksemplara janoformé $is struktlrvientbas atbildiga darbinieka
viza,
* Ja minéta cita organizacija, tad dokuments ar $o organizaciju ir jasaskano,

parakstisana,

dalai faktus fiksé&joSo dokumentu apstiprinasana,

registracija (dokumenta daté$ana un numurésana),

nosutisana.

Nosutamo dokumentu aprite notiek péc 50.pielikuma dotas shémas.
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8.3.2. Péc dokumenta sakotnéja projekta sagatavo$anas notiek ta pilnveidoana, ti.,
saskanosana, kuras gaita dod projekta novért&jumu un pilnveidoganas priekslikumus.
Dokumenta saskano$ana var bit gan iek$gja, gan aréja. lek$€ja saskanos$ana
(vizé8ana) notiek ar LLU struktlrvientbam un amatpersonam, kuras nav tiesi
piedalljusas projekta izstradé. Nositamiem dokumentiem vizé to dokumenta
eksemplaru, kas paliek LLU lieta. Argja saskano$ana notiek ar citam organizacijam.
To noformé& ar amatpersonas parakstu, vai ar institlicijas sédes, kura projekts
apspriests, IEmumu vai protokola izrakstu.

8.3.3. Péc saskano$anas dokumentu apliecina ar parakstu tas vadibas parstavis vai
darbinieks, kur§ minéts dokumenta.
Nosutamos dokumentus uz LLU veidlapam paraksta LLU vadibas parstaviji:
e rektors,
studiju prorektors,
zinatnu prorektors,
direktors,
e kanclers.
Ka otro var noformét resursu uzskaites centra vaditajas - galvenas gramatvedes
parakstu.
Uz struktarvienibu veidlapam noformétos nosttamajos dokumentos rekvizita
-paraksts” ieklauj struktdrvienibu vaditaju parakstus.

Ja noforméts rektora rikojums vai rakstiska pilnvara, tad $os dokumentus tiesigi
parakstit pilnvarotie darbinieki.

8.3.4. Nosltamajiem faktus fikséjoSajiem dokumentiem noteiktos gadijumos
nepiecieS8ams rekvizits ,Apstiprindjuma uzraksts” vai ,Atzime par dokumenta
apstiprinajumu”. So dokumentu nositianai pa pastu sagatavo pavadvéstuli, bet
dokumentu pievieno pavadvéstules pielikuma.

8.3.5. Dokumentu nodod Lietvedibas dala lietvedei vai struktirvienibas lietvedibas
darbiniekam, kur$ parbauda, vai:

e dokuments noforméts atbilstosi lietvedibas prasibam,

e dokumenta ir visi rekviziti, kas dod tam juridisko spéku,

e sarakstes dokumenta ir pareizi uzrakstits adresats,

e dokumenta ir visas lapas un tam ir pievienoti visi noraditie pielikumi.

8.3.6. Dokumentus registré informacijas nes&ja (Zurnalad vai datora datu bazé)
parakstiSanas vai apstiprina8anas diena Lietvedibas dala vai struktirvienibas, kuras
péc LLU Lietu nomenklatiras paredzéta $o lietu registracija. Ja registrs iekartots
datora, katra ménesa beigas to izdruka, paraksta, klasificé lieta. Péc lietvedibas gada
beigam sanumuré lapas, tas caurauj vai caurauklo. ArT iekartojot registru zurnala,
lapas jasanumuré un jacaurauklo vai jacaursu;.

Nositamos sarakstes dokumentus registré péc $ada parauga:
03.01.2014. Nr.4.3.-27/242,
kur:
03.01.2014. — dokumenta registracijas datums, kuru var noformét gan tekstuali, gan
cipariski,
4.3.-27 — klasifikacijas shémas limena un lietas indekss péc LLU lietu nomenklatiras,
242 - dokumenta kartas numurs lietvedibas (kalendara) gada ietvaros.

Ja pavadvéstulei pielikuma pievieno faktus fikséjo§o dokumentu, tad to numuré
péc 19.-28.pielikumos dotajiem paraugiem.
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Nosutamo dokumentu registra paraugs:
¢ registracijas numurs,
e noshtama dokumenta registracijas datums,
[ ]
[ ]

adresats,
nosltama dokumenta 1ss saturs,
¢ atzime par atbildes snieg$anu, u.c.

8.3.7. Lietvedibas darbinieki vienu dokumenta originala eksemplaru ievieto attiecigaja
Lietvedibas dalas vai struktlirvienibas lietd. Lieta ievietotaja originala eksemplara
obligati jabit dokumenta autora nosaukumam.

8.3.8. Dokumenta nosuatiSana.

8.3.8.1. Pirms nositiSanas dokumentus apstrada struktirvienibas - sagatavo
aploksnes, uz kuram adresatu un ta adresi raksta 6 cm no aploksnes augsé&jas malas
centra vai apak$éja labaja dala, bet sititaja adresi (vardu un uzvardu vai nosaukumu,
adresi, pasta indeksu) — aug$éja kreisaja dala vai pasta sdtijuma otrds puses
atlokamas malas centrda. Tad otro struktlrvienibas sagatavoto dokumenta originala
eksemplaru ievieto aploksné. Nosutamo dokumentu eksemplaru skaitam jaatbilst
adresatu skaitam.

8.3.8.2.Adresatu uz aploksném raksta, ievérojot MK noteikumu Nr.392 ,Noteikumi
par kartibu, kada adresata un sititaja adrese noradama uz pasta satijuma”.

Vienu zem otra raksta:

e vardu, uzvardu vai uznémuma nosaukumu dativa,

e pilsétas adresatam - ielas nosaukumu, majas numuru, dzivokla numuru, pilsétu;
lauku adresatam - majas vai apdzivotas vietas nosaukumu, pagasta
nosaukumu, novada nosaukumu,

e pasta indeksu.

Piemé&ram: Annai Ledui
Loka magistrale 10-2
Riga
LV-1044
vai
Augsti godatajam Egilam ZuSa kungam
Liepas
Vilces pagasts
Jelgavas novads

LV-3099

Adresi uz pasta sGtijumiem jaraksta skaidri, bez [abojumiem. Adresi nedrikst
rakstit ar zimuli. Adresi var rakstit, izmatojot iespiedierici (spiedogu).

Lai atvieglotu adreses automatisku lasiS8anu, adresi raksta kompakti, bez
atstarpém starp burtiem, neatstajot tuksas rindas starp adreses elementiem un
nepasvitrojot nevienu adreses elementu. Adresés nedrikst noradit salsinatus
nosaukumus vai citas zimes, kas nav adreses elements. Adreses noradiSanai var
izmantot uzlimes, kuras uz pasta stijuma izvieto adresei paredzétaja vieta.

Ja pasta sitijums tiek sitits aploksné ar caurspidigu ielaidumu adreses dala,
adresata adresei jabdt skaidri redzamai caurspidigaja aploksnes daja.

lekS§zemes pasta sutljumos adresatu adrese rakstama valsts valoda. Adreses
elementus uz pasta sOtfjuma raksta katru atsevi$kd rinda, sakot ar detalizétako
elementu.
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Pirms adresata varda un uzvarda adresé var rakstit arf personas uzrunai
lietojamos titulus, uzrunas formas vai to abreviatiiru. Vardus “kungs, kundze” var arl
saisinat — “kgs, k-gs; kdze, k-dze” (dativa “kgm, k-gm; kdzei, k-dzei”). Uzrunas formas
“cienitais, |oti cienitais, cienfjamais” var attiecinat ari uz viriedu kartas personu,
turpretim “godata, godajama, augsti godata, augsti godajama”, uzrunajot sievietes,
parasti nelieto. Sos vardus var saisinat: “cien., l.cien., god., a.god.” (sk. 63.pielikumu).

Parrobezu pasta satljumos adresi netulko. To raksta latinu burtiem un arabu
cipariem, atbilstodi attiecigaja valstT lietotas valodas burtu atveidei ar latinu burtiem. Ja
pasta sutijuma sanéméjvalsti lieto citus burtus un ciparus, papildus adresi vélams
uzrakstit arT attiecigas valsts valoda.

Valsts nosaukumu uz parrobezu sitljumiem raksta drukatiem burtiem:

e adresata adresé — nosdititajvalsts valoda vai anglu valoda, vai franéu valoda:
e sititaja adresé — sanémeéjvalsts valoda vai ang|u valoda, vai franéu valoda.

Pirms varda un uzvarda adresé var rakstit ari personas amatu, personas
uzrunai lietotus titulus, uzrunas formas vai to abreviatdru.

Uz parrobezu sltljumiem adresata adreses elementus raksta $§3da seciba:

e adresata vards, uzvards vai nosaukums,

* ielas nosaukums, ékas numurs, dzivokla vai telpu grupas numurs (ja tads ir),

 pasta indekss un apdzivotas vietas nosaukums, ka arf piegades zonas kods (ja
tads ir),

e valsts nosaukums.

Piemérs:
Post Danmark
Copenhagen INC
DK-1533 COPENHAGEN V
DANEMARK

8.3.8.3. Lietvedibas dala ierakstitos slffjumus sver, marké registré, noradot
dokumenta indeksu, adresatu, apmaksas summu, nosatitaju.
8.3.8.4. Dokumenta originala eksemplaru Lietvedibas dalas darbinieki nosita pa pastu
adresatam.
8.3.8.5. Pasta darbinieks, kur§ pienem satljumus, sanems$anas faktu apstiprina ar
zimogu un parakstu. Nosati$anas registru ievieto lieta.

Disketes pa pastu jasita ar gaisa spilventiniem pilditas aploksnés.
8.3.8.6. Satljumus iesp&ams nositit arT ar kurjera pastu, sdtijumus adresatam
nogadajot personigi ar kurjeru. Ja universitates darbinieki dokumentus adresatam
nogada personigi, tad tie janodod $o iestazu dokumentu registracijas dala, kur
dokumentu pieregistré, nevis tiesi struktlrvieniba vai konkrétai amatpersonai.

8.4. lesniegumu lietvediba
8.4.1. lkvienai juridiskai vai fiziskai personai ir tiesibas griezties LLU ar individualu vai
kolektivu iesniegumu, kura ietverts LLU kompetencé esoSs llgums, sldziba vai
priekslikums. Darbu ar Siem dokumentiem reglamenté Latvijas Republikas lesniegumu

likums.

8.4.2. lesniegumus no fiziskam un juridiskam personam pienem LLU Lietvedibas dal3,
fakultasu dekanatos.
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Latvijas Republikas normativajos aktos nav noteikts, ka iesniegumi obligati
janoformé péc Latvijas Republikas MK noteikumu Nr.916 prasibam. Ja iesniegums
tiek rakstits iesniegsanai kadai no valsts vai pasvaldibas iestadém, tad zem autora
varda un uzvarda jaraksta dzives vai uzturéSanas vieta (ja nepiecieSams, var rakstit
art personas kodu un talruna Nr.).

Pamatojoties uz Valsts valodas likumu, iesniegumus iestades un organizacijas
pienem latvieSu valoda, citds valodas ar notariali apliecinatu tulkojumu (iznémums —
policijas, arstniecibas iestades, glabSanas dienesti). lesniegumu var iesniegt
rakstveida, elektroniska veida, izteikt mutvardos. Elektroniskd forma rakstitu
iesniegumu ar elektronisko parakstu jastta uz e-pasta adresi: edokuments@llu.lv.
Mutvardos izteiktu iesniegumu, ja nepiecie§ams, privatpersonas klatbitné noformé
rakstveida un ta kopiju izsniedz iesniedz&jam.

8.4.3. Pienemot iesniegumus, saskana ar lesnieguma likuma prasibam japarbauda,
vai tajos noforméti §adi likuma noteiktie rekviziti —

fiziskai personai:

e vards,
e uzvards,
e adrese,

e iesniedzé&ja paraksts;
juridiskai personai:

e organizacijas nosaukums,

e juridiska adrese,

e iesniedzé&ja paraksts.

Ja Sie rekviziti iesnieguma nav noforméti, LLU vadiba $§adus dokumentus ir tiesiga
neizskatit. Gadijumos, kad iesnieguma saturs ir klaji aizskaro$s un izaicino$s, teksts
nav salasams vai saprotams, atbilde uz iesniegumu dota jau ieprieks$, LLU ir tiesiga
atstat iesniegumu bez izskati$anas. Ja iesniegums sanemts elektroniska veida, tam
jabat parakstitam ar elektronisko parakstu (ja iesniegums nav parakstits ar
elektronisko parakstu, LLU rektors nosaka kartibu, kada sniedzama atbilde uz
iesniegumu).

8.4.4. Lietvedibas dala vai dekanata, sanemot iesniegumu, taja pasa diena tas ir
jaieregistré informacijas neséja (datora datu bazé, zurnala).

8.4.5. Katram dokumentam dod registracijas indeksu, kura ietverts iesnieguma autora
uzvarda (juridiskai personai — nosaukuma) pirmais burts un sanemta dokumenta
kartas numurs, pieméram, D-401. Registracijas indeksu papildina ar safsinatu ,kol.”, ja
sanemts kolektivs iesniegums. Registracijas indeksu ieraksta informacijas neséja un
dienesta atzimé par sanems$anu dokumenta apak$éja labaja starl. Informacijas neséja
ieraksta arT dokumenta sanems§anas datumu un saturu.

8.4.6. Ja iesniedzéjs par to pasu jautajumu iesniegumu iesniedz atkartoti, tam dod
kartéjo registracijas indeksu, blakus norada iepriek$éja iesnieguma indeksu, ka ari
izdara atzimi ,Atkartoti”.

8.4.7. Péc registracijas iesniegumu nodod rektoram (fakultatés — dekanam), kurs
pienem Iémumu par atbildes sniegdanu un atbildéSanas terminu, ko noformé
rezolUcija.
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Atbildi valsts valoda sniedz noteikta termina:

» atbildi péc batibas, nemot véra iesnieguma minéta jautdjuma steidzamibu, sniedz
sapratiga termina, bet ne vélak ka viena ménesa laika no iesnieguma sanemsanas,

e ja iesnieguma saturs neprasa atbildi péc batibas, LLU 7 darba dienu laika
informé iesniedzéju, ka iesniegums sanemts, ja nepiecie$ams noradot, ka informaciju
par sava iesnieguma talaku virzibu var sanemt Informacijas atklatibas likuma
noteiktaja kartiba,

* jaiesniegums attiecas uz citu iestadi, LLU ne vélak ka septinu darba dienu laika
péc attieciga iesnieguma sanemsanas parsita iesniegumu pilniba vai kadu ta dalu
kompetentai iestadei un informé par to privatpersonu.

LLU darbiniekam vai ta parstavjiem saskana ar Darba likuma 94.pantu ir tiesibas
savu tiesibu vai intereSu aizsardzibas nollka iesniegt sidzibu LLU vadibai — atbilde
jasniedz nekavejoties, bet ne vélak ka 7 dienu laika péc sidzibas sanemsanas.

8.4.8. Ja iesnieguma ietverta slOdziba, kura LLU izteikts aizradijums vai
neapmierinatiba par tas kompetencé esosu jautadjumu vai tas darbinieka ricibu, LLU
atbildé uz iesniegumu norada apsvérumus, kas noteikusi LLU vai darbinieka ricibu.

8.4.9. Ja privatpersona iesnieguma noradijusi, ka uz tas ieshiegumu atbildét nav
nepiecieSams, LLU atbildi var nesniegt.

8.4.9. Ja privatpersona nav sniegusi noradijumus attieciba uz atbildes nostidanu,
iestade atbildi uz iesniegumu noslta uz iesniedzéja noradito adresi; ja elektroniska
veida iesniegta iesnieguma privatpersona nav devusi noradijumus attieciba uz atbildes
nosatiSanu, LLU atbildi uz iesniegumu nosdta tikai elektroniska veida.

8.4.11. Atbildi uz vairaku privatpersonu kopigu ieshiegumu nosiita tai privatpersonai,
kura attiecigo iesniegumu ir parakstijusi pirma, ja iesnieguma iesniedz&ji nav
noradijusi citu privatpersonu. Ja LLU sanémusi vairdkus vienas vai vairaku
privatpersonu atseviskus iesniegumus vai vairaku privatpersonu kopigus, péc batibas
vienada satura iesniegumus, LLU uz tiem var sniegt arT vienu kopigu atbildi.

8.4.12. Ja iesniegumu skaits ir liels un atbildes snieg$ana uz katru prasa nesamérigu
resursu patérinu un Siem iesniegumiem nepiemit individuals raksturs, tad uz Siem
iesniegumiem septinu dienu vai ménesa laika no pirma iesnieguma sanems$anas var
sniegt kopigu atbildi, izliekot to apmeklétajiem pieejamas telpas vai publicgjot LLU
majas lapa.

8.4.13. So dokumentu izpilde, t.i., atbildes sniegSana 8.4.7.punkta noraditaja termina,
ir jakontrolé (sk. 8.2.6.punktu). P&c rezoltcijas noformésanas dokuments janodod
Lietvedibas dala, kur darbinieki rezollcijas saturu ieraksta informacijas neséja (datora
datu bazé, Zurnala) un izraksta kontroles kartinu (sk. 52.pielikumu). Fakultasu
dekanatos dekana rezollciju informacijas neséja registré atbildigais lietvedibas
darbinieks.

8.4.14. Uz iesniegumiem rezollcija noraditajam amatpersonam vai struktlrvienibu
vaditajiem, atbilstoSi savai kompetencei, jasniedz motivéta atbilde 8.4.7. punkta
noraditajos terminos. lesnieguma atsta$ana bez izskatiS8anas vai atteik§anas atbildét
uz to ir apstridama un parstdzama ka administrativa akts.
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8.4.15. Rakstveida atbildes uz iesniegumiem registré, dodot kartéjo registracijas
indeksu, kuram pievienots attieciga iesnieguma registracijas indekss. Atbildi pievieno
attiecigajam iesniegumam un ievieto lieta.

8.4.16. Aizliegts bez iesnieguma iesniedzéja piekrianas izpaust informaciju, kas atkla;
vina identitati, iznemot gadijumus, kad saskana ar likumu 8T informacija ir jaizpauz. Ja
iesniedzéjs nevélas, lai iesnieguma minétie fakti tiktu izpausti, vinam tas janorada
iesnieguma.

8.4.17. ArT mutvardos izteikto iesniegumu saturu jafiksé informacijas neséja, iekartojot
specialu Zurnalu vai registracijas tabulu datora.

8.4.18. Fizisko un juridisko personu iesniegumi, ka ari dokumenti, kas ar tiem saisttti
(parbaudes dokumenti, izzinas, paskaidrojumi, atbildes u.c.) grup&jami atseviska lieta
— ka tas paredzéts LLU lietu nomenklatira. Visi dokumenti par vienu lietu grupé&jami
lieta hronologiska seciba péc iesniegumu sanems$anas datumiem. Sie dokumenti
jaglaba 2 gadus.

8.5. Darbs ar LLU iekséjiem dokumentiem

8.5.1. LLU iekséjo dokumentu aprite.
LLU iek8&jie dokumenti tiek izstradati, apliecinati un izpilditi universitates

ietvaros.

LLU ieksé&jie dokumenti ir:

rikojumi,

[emumi,

nolikumi,

studiju programmas,

studiju plani,

akti,

protokoli,

saraksti,

plani,

personala dokumenti utt.

LU iek$€jo dokumentu aprite ir sekojosa:
sagatavoS$ana un noformésana,
saskanos$ana un vizésana,
parakstiSana,
apstiprindSana (organizatoriskajiem dokumentiem un dalai faktus fikséjo$o
dokumentu),

e registrésana,

e izmantoSana (izpilde).

® O & ¢ [ & ¢ ¢ o o o o o o o

LLU iekséjiem dokumentiem vizé pirmo dokumenta eksemplaru. To aprite notiek
péc 50.pielikuma dotas shémas.

8.5.2. LLU iekSéjos dokumentos janorada pilns autora nosaukums — tos noformé uz
veidlapam. Dokumentus (aktus, sarakstus u.c.) var noformét uz baltas papira lapas,
veidlapas rekvizitu zond noradot dokumenta autoru — LLU vai struktdrvienibu. Ja
autors ir struktlrvieniba, tad janorada arT augstakstavos$a organizacija, t.i., Latvijas
Lauksaimniecibas universitate, bet zemaka I[Tmeni- struktdrvieniba.
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8.5.3. LLU iek$&jos dokumentus sagatavo viena originala eksemplara, t.i., ar vaditaja
originalu parakstu. P&c dokumentu paraksti§anas un apstiprinaganas (apstlpnnajums
nepiecieSams organizatoriskajiem dokumentiem un dalai faktus fiksgjoso dokumentu),
lietvedibas darbinieki pienem izstradatos dokumentus, parbauda to noforméjuma
pareizibu.

LLU iekséjie dokumenti — nolikumi, instrukcijas, noteikumi, parskati u.c., kas
apstiprinati ar rikojumu vai kolegialas institGcijas 1émumu, ir japievieno rikojuma vai
lEmuma pielikuma.

8.5.4. Lai atvieglotu darbu ar dokumentiem (rikojumiem, nolikumiem, amatu
aprakstiem u.c.), jaizveido to registri. Dokumentus registré informacijas neséja
(zurnala, datora datu bazé) paraksti$anas vai apstiprina$anas diena.

8.5.4.1. Rektora rikojumus registré Lietvedibas dala. Sapemot rektora rikojumu
Lietvedibas dala, lietvedibas darbinieki parbauda ta noformé&uma pareizibu, registré
datora datu bazé (sk. 6.3.2.10.apak$punktu), t.i., dokumentu daté un numuré
lietvedibas (kalendara) gada ietvaros.

8.5.4.2. Rikojumus izdod arT studiju prorektors, zinatnu prorektors, kanclers, LLU
direktors, fakultadu dekani. Rikojumi jaregistré saskana ar LLU Lietu nomenklatru.

Rikojumu registra jaieraksta $ada informacija(sk. 51.pielikumu):
rikojuma Nr.,

registracijas datums,

satura atklasts (iss saturs)

lapu skaits.

Katra ménesa beigas registru izdruka, klasificé lieta. P&c lietvedibas gada beigam
registra lapas sanumuré un caursauj vai caurauklo.

8.5.5. Péc registracijas nepiecieSamaja eksemplaru skaita pavairo rikojuma kopijas,
bet dokumenta originalu ieSuj attiecigaja rikojumu lieta. Dokumenta kopijas nosita
rikojuma noraditajam struktlrvienibam.

8.5.6.1. Rektora rikojumus skené Lietvedibas dala. Rikojuma originalu ievieto
Lietvedibas dalas lieta, bet skenétas kopijas elektroniskaja pasta nosita rikojuma
noraditajam struktlrvientbdm. Rikojumus par studé&jo$ajiem sagatavo LLU IS - tos
struktarvienibu lietvedibas darbinieki izdruka no informativas sistémas.

8.5.5.2. Pargjo struktlrvienibas izstradato LLU iek$é&jo dokumentu kopijas lietvedibas
darbinieki sadala attiecigajam struktlrvienibam vai nepiecie§amibas gadijuma nogada
Lietvedibas dala, kur tas darbinieki sadala pa struktlirvieniou plauktiniem. Dokumenta
originalu ievieto attiecigaja lieta.

8.5.5.3. Struktdrvientbu lietvedibas darbiniekiem dokumenti no struktdrvienibu
plauktiniem Lietvedibas dala jaiznem ne retak k& vienu reizi diena. Gadijumos, kad
dokumenti jaiznem steidzigi, lietvedibas dienesta darbinieki par to pazino telefoniski
vai elektroniskaja pasta.

8.5.6. LLU iek&é&jie dokumenti izpildami tekstd noraditaja termina. Par §o dokumentu
izpildi un izpildes kontroli atbild dokumentu teksta noraditie LLU darbinieki.

Izpildito dokumentu kopijas kopa ar materialiem par to izpildi, vadoties pé&c LLU
Lietu nomenklatiras (sk. 9.nodalu), struktdrvienibu atbildigie lietvedibas darbinieki
ievieto attiecigajas lietas.
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9. DOKUMENTU KLASIFIKACIJAS SHEMA, LIETU NOMENKLATURA

Arhivu parvaldiba jaievéro -

Arhivu likums (spéka ar 01.01.2011.), kas nosaka:
) darblbas  dokumentéSanai, dokumentu uzkrasanai, uzskaitei,
saglabasanai un izmanto$anai janotiek atbilstoSi Latvijas Nacionala arhiva
(LNA) prasibam,

) Tpasuma tiesibas uz dokumentu,
. dokumentu aizsardzibas prasibas,
. Latvijas Republikas MK izdod noteikumus par dokumentu uzkrasanu,

nodosanu, pienems$anu glabasana utt.;

Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi Nr.748, izdoti 05.11.2012.
reglamenté:

o dokumentésanu un lietu veidosanu,
dokumentu vértibas ekspertizi,
elektronisko dokumentu parvaldibas sistémas darbibu,
dokumentu sistematizaciju un izvértésanu,
lietu nomenklatliras sastadi$anu, dokumentu sagatavosanu glabasanai,
papira un elektronisko dokumentu sakartosanu,
dokumentu saglabasanu organizacijas arhiva, lietu aprakstisanu,
dokumentu iznicinasanas kartibu.

Dokumentu parvaldibas periods LLU ir kalendarais gads.
LLU pienakumi:
. dokumentét parvaldibas procesu,
. izveidot dokumentu sistemu,
. saglabat dokumentus,
. hodrosinat dokumentu pieejamibu, izsniedzot izzinas, dokumentu atvasinajumus,
. aprakstit dokumentus,
. saskanot ar LNA klasifikacijas shému, lietu nomenklatdru, lietu aprakstus,

glabasanas terminus, iznicinasanu.
Ar arhiva darbu saistitas funkcijas:

. dokumentu klasifikacijas shémas izstrade,

lietu nomenklatiiras izstrade,

lietu sakartoSana nodo$anai arhiva glabasana,

lietu nodosana un pienems$ana arhiva,

arhiva pienemto dokumentu uzskaite - lietu aprakstiS8ana un sakarto$ana
lietu apraksti, uzskaites saraksti, akti par lietu esibas un fiziska stavok|a
arbaudi u.c.),

dokumentu izmantoSana (uzzinas, izzinas, dokumentu atvasinajumi),

lietu iznicinasana,

dokumentu vértibas ekspertize,

dokumentu saglabasana,

. dokumentu nodoSana valsts glabasana.
Ekspertu komisiju (EK) veido ne mazak ka 3 cilvéku sastava no darbiniekiem, kuri
parzina organizacijas pamatdarbibu, ka art no kuriem viens atbild par dokumentu vai
arhivu parvaldibu. EK sastavu nosaka rektora rikojuma, EK darba organizacija
noteikta EK nolikuma. EK izvérté dokumentu klasifikacijas shému, glabasanas
terminus, arhivisko vértibu, uzzinas sistémas, iznicinad$anas aktus.
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9.1. Dokumentu klasifikacijas shéma_ir organizacijas dokumentu sistematizacija
noteiktas logiskas grupds péc kopigam un atskirigam pazimém. Dokumentus
sistematizé péc organizacijas struktiirvientbam vai darbibas virzieniem — funkcijam,
procesiem, transakcijam.

Saskana ar klasifikacijas shému dokumentus sistematiz& lietu nomenklatira,
kur norada dokumentu glabasanas terminus. Dokumentu arhivisko vértibu nosaka
LNA, saskanojot ar organizaciju lietu nomenklatiira noteiktos terminus. lzvértéjot
informaciju, janovérté tas nozimiba sabiedriba, jaizslédz tas dublésanas.

LLU dokumenti ir klasificéti 7 limenos:
Vadiba,

Studiju process,

Zinatniska darbiba,

Administrativa parvalde,
Saimnieciska darbiba,
Sabiedrisko institliciju darbiba,
Arpusstudiju aktivitates.

NOoOOohwN

Dokumentu klasifikacijas shému izstrada Lietvedibas dalas vaditajs, apstiprina
Ekspertu komisija. Klasifikacijas shéma kalpo par pamatu lietu nomenkiatiras un
dokumentu apraksti$anas shémas izstradei.

9.2. LLU Lietu nomenklatira ir saraksts, kura sistematizéti universitate veidojamo
lietu nosaukumi un noradits katras lietas glabasanas terming. Nomenklatdra katram
dokumentam paredz konkrétu lietu, kura tas ievietojams, t.i., dokumentu glabasanas
sistému. Lietu nomenklatdru izmanto dokumentu grupésanai lietas. Ta ir dokumentu
indekséSanas un lietu glabasanas terminu raditajs, pamats pastavigi un ilgstosi
glabajamo lietu aprakstu sastadi$anai un uzskaites dokuments Tslaicigi glabajamam
lietam (paraugs 53.pielikuma).

Péc glabasanas terminiem lietas iedala:
e pastavigi glabajamas — mazigi glabajamas lietas,
o ilgstodi - ilgak par 10 gadiem glabajamas lietas,
e Tslaicigi - Iidz 10 gadiem (ieskaitot) glabajamas lietas.

9.3. LLU Lietvedibas dalas vaditajs, pamatojoties uz struktlrvienibu iesniegtajiem lietu
sarakstiem, izstrada LLU Lietu nomenklatlru katram lietvedibas (kalendarajam)
gadam. Lietu nomenklatiras originals glabajas Lietvedibas dala. Struktdrvienibas
glabadjas LLU Lietu nomenklatlras izraksti, kas attiecas uz katru konkréto
struktlrvientbu. |zrakstus Lietvedibas dala sagatavo katru gadu un nosita
struktdrvientbam.

9.4. Lai ieviestu izmainas LLU Lietu nomenklatiira, struktlrvientou vaditajiem ik gadu
lidz 1. decembrim Lietvedibas dala jaiesniedz izmainas struktlrvienibas nomenklatara,
t.i., sarakstu ar nakamaja lietvedibas (kalendaraja) gada no jauna veidojamo lietu,
registru nosaukumiem, to glabasanas terminiem, ka arf no lietu nomenklatiras ara
nemamo lietu sarakstu. Lietvedibas dalas vaditajs §Ts izmainas precizé.

9.5. lzveidojot universitaté jaunu struktdrvienibu, apvienojot divas struktirvienibas
viena vai mainot eso8as struktlrvienibas nosaukumu, noformé rektora rikojumu, ka ari
attiecigi izdara izmainas lietu nomenklatdra. Ja universitaté izveido jaunu
struktdrvienibu, tad struktdrvienibas un Lietvedibas dalas vaditajiem kopigi jaizstrada
struktdrvienibas lietu nomenklatira.
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9.6. Tris gados reizi LLU Lietu nomenklattru Lietvedibas dajas vaditajs saskano ar
LNA. Starpposmos starp Lietu nomenklatiras saskanosanu ar LNA to ar savu
parakstu apstiprina kanclers.

9.7. LLU struktrvienibas lietu nomenklatlra struktlrvienibas lietvedibas darbinieks
ailé ,Piezimes” izdara atzimi:
e jalieta nav iekartota,
o tiklidz lietu parvieto, t.i., nodod citai struktlrvienTbai, arhivam vai iznicina,
e ja beidzies glab&sanas termin§, noradot, kas ar lietu noticis, pamatojuma
dokumenta numuru un datumu utt.

9.8. Dokumentu glabasanas termini noteikti:

o Valsts tipveida dokumentu glabasanas terminu paraugsaraksts. LNA
01.07.2013. rikojums Nr.74 (http.//www.arhivi.gov.lv publiski pieejami tipveida
dokumentu glabasanas terminu paraugsaraksti);

» Personala tipveida dokumentu glabasanas terminu paraugsaraksts. LNA
01.07.2013. rikojums Nr.74;

e 14.10.1992. Latvijas Republikas likums ,Par gramatvedibu” 10.pants —
gramatvedibas dokumentiem;

e 21.10.2003. MK noteikumi Nr.584 - kases gramatam:;

e Par nodarbinato apmacibu apliecino$o registracijas dokumentu glabasanas
terminiem. LNA 13.04.2011. rTkojums Nr.49;

e Apmacibas kartiba darba aizsardzibas jautdjumos. 10.08.2010. Latvijas
Republikas MK noteikumi Nr.749;

e 27.05.2005. FinanSu ministrijas véstule Nr. 21-5-01/1211 - Eiropas
struktlrfondu ievieSanas un vadibas dokumentiem;

o LVAG 19.01.2005. véestule Nr.1-7/28 — dokumentiem par dabas katastrofu
nodaritajiem postijumiem;

e 15.01.2005. Finansu ministrijas véstule Nr.15-05/54 - iek§&ja audita

- dokumentiem.

10. LIETU VEIDOSANA STRUKTURVIENIBAS

Lieta ir noteiktd seciba sagrupétu dokumentu kopa, kas ievietota stingros vakos
un apdarinata atbilstoSi normativo aktu prasibam.

10.1. Lietu veidoSana ir dokumentu klasificéSana (grupé&sana) lietds saskana ar LLU
lietu nomenklatdru.

10.2. Pastavigi vai ilgtermina glabajamas lietds drikst ievietot tikai tddus dokumentus,
kuriem ir juridiskais spéks. Tas nozimé&, ka jabat visiem rekvizitiem, kas nosaka
dokumenta juridisko spéku (obligati jabat arT rekvizitam ,Paraksts’). Dokumenta
juridisko spéku nodrosina tikai personiskais paraksts, kas noradits dokumenta.

10.3. Konkréta LLU nomenklatlras lietd sistematiz&ami dokumenti, kas atbilst lietas
nosaukumam, veidoSanas gadam un glabasanas terminam.

10.4. Tslaicigi glabajamas lietas glabajamas struktdrvienibas.

10.5. ligstosi un pastavigi glabajamas lietas janodod LLU arhiva.
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Pastavigi glabajamas sarakstes (gan sanemto, gan nosttamo dokumentu)
lietas jaievieto tikai dokumentu originali. Dokumenta autora nosaukumam jabGt gan uz
nosdtama dokumenta, gan uz lietd paliekosa dokumenta eksemplara.

10.6. Viena lieta ievietojamo dokumentu biezums nedrikst parsniegt 30 mm. Ja viena
lietvedibas gada laikd vienai lietai tas ir lielaks, tad Sai lietai javeido vairaki sé&jumi.
Vienas lietas visi s&jumi javeido viena lietvedibas (kalendara) gada ietvaros.

Ja kalendara gada laika lietd neuzkrajas liels dokumentu skaits, tad lietu
varétu veidot tik gadus, kamér ta sasniedz 30 mm apjomu. Lai atvieglotu darbu ar
dokumentiem 8ada lieta, starp katra lietvedibas gada dokumentiem lietderigi ielikt
starplikas ar attiecigad gada skaitli.

10.7. Dokumentus attiecigaja lietd ievieto hronologiskad karttha (datumu seciba) -
ievietoSanu lieta sak ar 1.janvari datétiem dokumentiem, beidz ar 31.decembrl
datétiem dokumentiem (tatad lietas sakuma bas ievietoti dokumenti, kuri datéti ar
vélaku datumu). Viena datuma dokumenti jaievieto registracijas numuru karttba.

Iznémums ir sarakstes dokumenti, ka ari iesniegumi, kuros tlIt aiz iniciativas
dokumenta jaievieto atbildes dokuments.

10.8. Pastavigi glabdjamas un ilgstoSi glabajamas lietas komplekté tikai no
originaldokumentiem. LLU iek&&jo un nosdtamo dokumentu viens originala eksemplars
attiecigaja nomenklatlras lieta jaievieto tilTt péc registracijas.
Sanemto dokumentu lieta jaievieto:
e informacijai sanemtais dokuments (rezollcija noradits ,zina%anai , vai
Jinformacijai”) taltt p&c darbinieku iepazistinasanas ar to,
e izpildei sanemtais dokuments (rezollcija noradits atbildigais izpildTtajs, terming)
tOlt péc izpildes (iesniegumu — tdlit péc atbildes nostiSanas iesnieguma
autoram).

10.9. Visi dokumenta pielikumi ievietojami lietd kopd ar pamatdokumentu. ArT
pavadvéstule jaglaba kopa ar pievienoto dokumentu.

Lietvedibas gada laikda dokumentus glaba lieta, ti., vakos, uz kuru mugurinas
uzrakstitas konkréto lietu raksturojosas zinas:
klasifikacijas shémas ITmena un lietas indekss péc LLU Lietu nomenklatidras,
pilns lietas nosaukums pé&c LLU Lietu nomenklatdras,
lietas glabasanas termins,
gads (kura gada dokumenti lieta ievietoti).

11. LIETU SAGATAVOSANA TALAKAI GLABASANAI,
NODOSANAI ARHIVA VAI IZNICINASANAI

11.1. Divus gadus péc lietvedibas gada beigam l[idz 1.aprilim struktlrvientbu
atbildigajiem lietvedibas darbiniekiem pastavigi, ilgstosi (vairak ka 10 gadus)
glabajamas lietas (to skaita personallietas) janodod LLU arhiva.

11.2. Arhiva lieta sistematizé viena lietvedibas (kalendara) gada dokumentus (iznemot
tas lietas, kas turpinas vairakus gadus, pieméram, registrus). Dokumentus lieta ievieto
hronologiska seciba un péc to numuriem, sakot ar 1.janvari un beidzot ar 31.decembri
(tatad arhiva lietas sakuma jaievieto vecakie, bet lietas beigas — jaunakie dokumenti).
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11.3. LLU arhivd pastavigi glabajamas wun ilgtermina lietas javeido no
originaldokumentiem, kuriem ir juridiskais spé&ks (dokumentu atvasinajumi var bat tikai
§o dokumentu pielikumos).

11.3.1. Faksogrammas, e-pasta véstules ir informativs dokuments bez juridiska spéka,
tadé| to uzglabasanai arhiva ir tikai informativa nozime, bet tos nevar izmantot ka
pieradijumu jeb dokumenta kopijas izgatavoSanai. Tapéc, ja dokuments svarigs, jaltidz
ta originalu atsitit pa pastu.

11.3.2. Ja e-pasta vai pa faksu ir sapemts ipasi svarigs dokuments (par LLU
pamatdarbibas vai starptautiskas sadarbibas jautdjumiem) un dokumenta originalu
nav iesp&jams sanemt, tad $os dokumentus ieregistré sanemto dokumentu registra un
ievieto attiecigaja pastavigi glabajamaja lietd. Saja gadijuma lietas apliecinajuma
ieraksta (sk. 56.pielikumu) norada, kuri dokumenti ir e-pasta véstules, faksogrammas.
Mazak svarigos pa e-pastu un faksu sanemtos dokumentus ievieto Tslaicigi
glab3djamas sarakstes lietas.

11.4. Ja pastavigi vai ilglaicigi glabajamie dokumenti glab3jas datu bazé datora, tie
pirms nodo$anas arhiva jaizdruka, japaraksta.

11.4.2. Lai atvieglotu darbu ar Ilgumu uzskaiti un kontrolétu to nodoSanu arhiva,
iesniedzot arhiva turpmakai glabasanai ligumu lietu, kopa ar to jaiesniedz art ligumu
registrs, ko var iesiet lietas sakuma ka lieta esoso dokumentu uzskaites sarakstu, ja
lieta iesieta viena s&uma.

11.5. Pirms lietu iesie§anas nodo$anai arhiva javeic dokumentu ekspertize.
11.5.1. Ekspertizes laika parbauda, vai visi lieta ievietotie dokumenti:

o atbilst lietas virsrakstam, ir numuréti un datéti,

e iroriginali, t.i., ar origindliem parakstiem un zimogiem (iznémuma gadijuma, ka
noradits 11.3.2.punkta, lietd var ievietot arT e-pasta véstules vai
faksogrammas),
ir ar juridisko spéku (iznémums 11.3.2.punkta noraditie dokumenti),
ir parakstiti un noforméti atbilstosi normativajiem aktiem,
satur visas lapas (ja tie noforméti uz vairakam fapam),
salikti hronologiska seciba pé&c numuriem un datumiem no janvara [idz
decembrim viena lietvedibas (kalendara) gada ietvaros.

Ja ekspertizes laikd konstaté kada pastavigi vai ilglaicigi glabajama dokumenta
(lietas) iztrokumu, struktOrvientbas atbildigais lietvedibas darbinieks raksta
paskaidrojumu, noradot dokumenta (lietas) iztrlkuma iemeslus un apstak|us.
Trikstoda dokumenta nosaukumu un numuru ieraksta lietas apliecinajuma ieraksta
(56.pielikums).

11.5.2. Protokolu lietas parbauda, vai protokoliem pievienoti visi nepiecieSamie
l8mumi, pielikumi, no lietas iznemti protokola izraksti, melnraksti, nevajadzigi
dokumenti. Protokolus dat&jot un registréjot, jaizveido registrs.

11.5.3. Sarakstes dokumentu lietds parbauda, vai dokumenti sakartoti atbilstoSi
prasibam (iniciativas véstulei seko atbildes véstule).

11.5.4. Parbauda, vai pielikuma pievienotie dokumenti ievietoti aiz katra konkréta
dokumenta, kura tie minéti.

11.6. lesienot lietas nodo&anai arhiva glabasana, tam jabdt pareizi noformétam.
11.6.1. Dokumentus lieta ieSuj vai iesien gaiSas krasas stingros kartona vakos ar
izturigu diegu vismaz ar 4 durieniem.
11.6.2. Lieta pirms dokumentiem iesien baltu lapu, kuru nenumure.
11.6.3.Lietas beigas iesien apliecindjuma ierakstu (56.pielikuma), kuru nenumuré
(numuré tikai dokumentu lapas).
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11.6.4. Lieta, starp dokumentiem, neiesuj baltas lapas.

11.6.5. Visam lieta iesietajam lapam (arT neaizpilditajam veidlapam) jabat numurétam
ar melnu grafita zimuli lapas aug$éja labaja stdrl, neskarot tekstu. Jebkura formata
lapas, kuram viena mala ie$tta, vai lapai aiz vienas malas pielimétos dokumentus
(izgriezumus, teksta iestarpindjumus u.c.) numuré ka atseviskas lapas. Lapa ar
uzlimétiem izgriezumiem vai fotografijam numeracija ieskaitama par vienu lapu.

11.6.6. Salocitas liela formata lapas atloka un numuré lapas augséja labaja start. Ja
dokumentu nevar iesiet nesabojijot tekstu, kas ir tuvu ieSujamai malai, tad malu
paplasina, piellmé&jot papira strémeli.

11.6.7. Lietad ieS0tas aploksnes un to saturu numuré:

e vispirms numuré aploksni, tad tas saturu,

o aploksnés ievietotds fotografijas, diagrammas un citus ilustrativos
materialus numuré dokumenta otras puses aug$éja kreisaja star,

e ja lieta ir balsu skaiti8anas protokoli, tad balsu skaiti§anas biletenus
neiesien (aizklatas balsu skaitidanas bileteniem LLU nomenklatira
paredzéts 3 gadu glabasanas termin§ - tos iznicina struktdrvienibas,
vispirms sastadot aktu par lietu atlasi iznicina$anai).

11.6.8. Vélams lietas neiesiet iespieddarbus (brosdras, gramatas). Ja nav iesp&jams
nodro8inat datorizdrukas, tad brosdras iesien, salokot vaka malu - pirms iesieSanas
lietas brosdram jaiznem metala stiprinajumi un japar$uj ar auklu. Ja lieta iesietas
vairakas bro$aras, tad to lapas parnumuré.

Gramatas ievieto aizsienamas mapés, to vakus noformé atbilsto$i prastham —
mapé iellmé apliecindjuma ierakstu (ja mapé ievietota gramata jau numuréta
tipografija, to neparnumuré un apliecindjuma ieraksta norada lappusu skaitu).

11.6.9. No dokumentiem iznem visas metala saspraudes, stiprinajumus.

11.6.10. Lietas biezums nedrikst parsniegt 30 mm, ja lietas biezums parsniedz 30.mm,
tad veido s&jumus.

11.6.11. Ja lietai ir vairaki séjumi, katru séjumu numuré un saraksta ieraksta atseviski.
11.6.12. S&jumos sadalito lietu lapas numuré katram s&jumam atsevigki un noformé
ka atsevisku lietu. Uz lietas vaka jaraksta, s&uma ievietoto dokumentu numuri (no
Nr.... ITdz Nr....).

11.6.13. NepiecieS8amibas gadijuma (ja tas nepieciesams operativai informacijas
meklésanai) lietas, kuras glabajas Iigumi, personu kontu kartinas, personu kartinas)
lietas sakuma iesien lieta eso$o dokumentu uzskaites sarakstu ar sastaditaja amata
nosaukumu, parakstu, paraksta at$ifréjumu un datumu (paraugu sk. 55.pielikuma).
Saraksta lapas numuré atseviski ar (+) zimi un to kopskaitu norada lietas
apliecindjuma ieraksta (paraugu sk. 56.pielikuma).

11.6.13.1. Ja numeracija pielauts liels kladu skaits, lapas parnumuré, iepriek$&jos
numurus nosvitrojot vai izdzésot.

11.6.13.2. Ja numeracija izlaistas daZas lapas, tad to numurus ieraksta apliecinajuma
ieraksta.

11.6.13.3. Ja, lietu parskatot, atrasta nenumuréta lapa, tad to numuré ar litera
numuru, pieméram, 3a, 17a utt., to noradot apliecinajuma ieraksta.

11.7. Lietas virsrakstam precizi jaatbilst nosaukumam LLU lietu nomenklatdra.

Lietas ieSuj gaiSos kartona vakos. Lietas vakam jabdt noformé&tam precizi péc
paraugiem 57.pielikuma. Nepieciedamos rekvizitus raksta tie§i uz lietas vaka ar
pildspalvu. Izmantojot lietotus vakus, uz tiem ar PVA [imi kartigi un stipri japielimé
balta lapa.

11.8. Lietas arhiva struktdrvienibas nodod ar pienem$anas — nodo$anas aktu (sk.
54 pielikumu). Akta uzskaita visas lietas, kuras nodod arhiva glabasana. Akta beigas
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atseviSki uzskaita lietas, kuram nomenklatira paredzéts pastavigs vai ilgtermina
glabasanas termin§, taCu objektivu iemeslu dé| arhiva tas netiek nodotas, uzradot
nenodoSanas iemeslu. Aktu paraksta struktlrvienibas atbildigais lietvedibas
darbinieks un arhiva parzine. Akts jaraksta precizi péc 54.pielikuma dota parauga. Ta
viens eksemplars jaiesniedz arhiva, bet otrs jaglaba struktlrvientba, atbilstos§i LLU
Lietu nomenklatarai.

Arhiva parzine parbauda lietu noformé&juma pareizibu. Par iztrlkstoSiem svarigiem
dokumentiem vai lietdm, kuras neieklauj aprakstos, arhiva parzine sastada aktu, kuru
paraksta kanclers (akta paraugu sk. 59.pielikuma).

11.9. Atsevisku struktiirvienibu likvidacijas vai reorganizacijas gadijuma to darbibas
rezultata izveidojusas pastavigi un ilglaicigi glabajamas lietas janoformé atbilstosi
prasibam un kopa ar piepemsanas - nodo8anas aktiem, kuros tas uzskaititas, janodod
LLU arhiva.

Struktdrvientbas reorganizacijas gadijuma Tslaicigi glab3djamas lietas ar
pienemsanas - nodoSanas aktu parnem jaunas struktlrvienibas lietvedibas darbinieks.

Struktdrvienibas likvidacijas gadijuma Tslaicigi glabdjamas lietas ar
pienemsanas — nodo8anas aktu nodod LLU arhiva.

11.10. Arhiva parzinis sastada visu pastavigi, ilglaicigi (tai skaita personalsastava)
glabajamo lietu aprakstus. Péc LLU Ekspertu komisijas atzinuma tos iesniedz
apstiprinasanai Latvijas Nacionalaja arhiva (LNA).

11.11. Vismaz reizi tris gados struktdrvienibas javeic lietu atlase iznicinasanai. Vienu
gadu péc lietvedibas (kalendara) gada beigam struktlrvienibas var iznicinat lietas,
kuram LLU nomenklatlra paredzéts Tslaicigs glabasanas termin$, t.i., Iidz 10 gadiem,
[Tdz nomainai, péc vajadzibas. lznicinat var lietas, kuru glabasanas termin$ beidzies
iepriek8é&ja lietvedibas gada.

Tomér jaievéro, ka tad, ja lietas glabasanas termins ir ,Iildz nomainai”, ,péc
vajadzibas”, ,1 gads”, ,2 gadi”, iznicinat var tikai tas lietas, kuras veidotas pirms laika,
par kuru pastavigi glabajamas lietas nodotas arhiva.

Pirms lietu iznicina8anas sastada iznicinaSanas aktu (paraugs 58.pielikuma).
To paraksta akta sastaditajs un struktlrvienibas vaditajs. Vienu akta eksemplaru
glaba struktdrvieniba, bet otru iesniedz arhiva.

LLU arhiva parzinis sastada aktu par lietu atlasi iznicinaSanai visa universitaté
(58.pielikuma), to apstiprina LLU Ekspertu komisija (EK). Aktu paraksta kanclers, to
saskano ar LNA.

Tikai tad lietas drikst iznicinat sadedzinot vai sasmalcinot. Iznicina$anas veidu
fiksé akta.

11.12. LLU Ekspertu komisijas sastavs noteikts ar rektora rikojumu. EK darbs notiek
atbilstosi Latvijas Republikas likumdo8anas aktu, likuma “Par arhiviem” prasibam un
noradijumiem, ka arT LLU EK nolikumam.

LLU Ekspertu komisija:

e katru gadu organizé pastavigi glabajamo dokumentu un personalsastava
dokumentu atlasi talakai glabasanai, ka ari Tslaicigi glabajamo dokumentu
atlasi iznicinasanai,

o izskata pastavigi, ilglaicigi glabajamo un personalsastava lietu aprakstus, ka arn
aktus par dokumentu atlasi iznicinasanai,

e izskata aktus par iztrOkstoSajam lietam un dokumentiem un organizé to
mekléSanu,
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e sagatavo priekSlikumus par konkrétu dokumentu glabasanas terminu
noteikSanu, k& art par glabasanas terminu mainiSanu un iesniedz tos
izskatiSanai LNA,

e izskata normativo dokumentu, kas reglamenté LLU lietvedibas un arhiva darbu,
projektus (dokumentu glabasanas terminu sarakstus, klasifikacijas shému, lietu
nomenklatdru u.c.).

EK ir tiestbas iesniegt LLU vadibai priek§likumus lietvedibas darba un arhiva
darba uzlabo$anai, dot noradijumus struktlrvienlbam par dokumentu atlasi un
sagatavoSanu talakai glabaSanai vai iznicinaSanai, pieprasit struktdrvienibas
informaciju, kas nepiecieSsama dokumentu glabasanas terminu noteikanai.

11.13. Dokumentu aprakstiSana
Dokumentus LLU apraksta lietu IimenT (aprakstu paraugi 61.pielikuma):
o fonds,
e sérijas,
e apakS3sérijas,
o lieta.

Pastavigi glabajamo dokumentu lietas Latvijas Nacionalaja arhiva (LNA) nodod
LLU arhiva parzinis péc LNA pieprasijuma.
60.pielikuma doti paraugi aktiem, ko sastada arhiva parzinis par dokumentu esibas un
fiziska stavok|a parbaudi, par mekléSanas rezultatd neatrastiem dokumentiem, par
dokumentu mekléSanas izbeigSanu, par dokumentu bojaeju vai neglabjami bojatiem
dokumentiem.

11.14. Elektronisko dokumentu nodoSanas noteikumi arhivd un to uzglabasana
reglamentéta LLU Elektronisko dokumentu izstradasanas, noformé&sanas, glabasanas
un aprites kartiba.

11.15. Latvijas Republikas Ministru kabinets noteicis prasibas arhivglabatavu
mikroklimata nodro8inasanai:

Nr. | Informacijas neséjs Temperatiira Mitrums | Apgaismojums
p.k. - °c % lux
1. | Papirs 2-20 35-50 Lidz 50
2. Fotodokumenti
melnbalti 2-18 30-50 Tumsa
krasu 0-5 30-40 Tumsa
3. Magnétiskie nesé&ji uz | 16-20 35-45 Tumsa
poliestera bazes
4. Pargjie magnétiskie | 12-18 30-40 Tumsa
neséji
5. | Optiskie nesé&ji -10-23 [ 20-50 Tumsa
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12. DOKUMENTA ATVASINAJUMU IZGATAVOSANA UN APLIECINASANA
DOKUMENTU TULKOJUMU APLIECINASANA

Dokumenta atvasindjums — dokuments, kas pilniba vai dalgji atveido
dokumenta originalu. Dokumenta atvasinajumu izstrdda noraksta, kopijas, izraksta
veida.

Dokuments LLU jasaglaba ta, lai visu glabasanas laiku nodrosinatu ta juridisko
spéku un informativo funkciju, ka arl iespéju izgatavot dokumenta atvasinajumu —
kopiju, norakstu, izrakstu u.c. Dokumenta atvasinajumu var izstradat arT no dokumenta
originala noraksta, kopijas, izraksta, ja tie izstradati un apliecinati normativajos aktos
noteiktaja kartiba.

Dokumentu atvasinajumu izgatavoSanu un apliecina8anu reglamenté
Dokumentu juridiska spéka likums un MK noteikumi Nr. 916  Dokumentu
izstradasanas un noformésanas noteikumi”.

12.1. Dokumenta noraksts un kopija

Dokumenta norakstu var ieglt, pilnTbd parrakstot visu originala
pamatinformaciju uz papira lapas, vai aizpildot ipasu noraksta veidlapu.

Kopija pilntba parkopé originalu. Dokumenta kopiju ieglst, nofotograféjot vai
nokopéjot originala faksimilattélu ar visam originala grafiskajam un citam Tpatnibam.
12.1.1. Lai dokumenta atvasinajumam buGtu juridiskais spéks, universitates dokumentu
norakstu un Kkopiju pareizibu ar savu parakstu jaapliecina rektoram vai vina
pilnvarotam personam (noteiktas rektora rikojuma).

LLU ieksgjai lietoSanai struktlrvienibu dokumentu atvasinajumu pareizibu var

apliecinat rektora pilnvarotas personas ar savu parakstu.

12.1.2. Ja tiesibu aktos nav prasits notarials dokumenta noraksta vai kopijas
pareizibas apliecinajums, Latvijas Lauksaimniecibas universitate var apliecinat un tai ir
jaapliecina noraksta vai kopijas pareiziba:

e dokumentiem, kuru autors ir LLU,

e dokumentiem, kurus LLU sanémusi no citam organizacijam un
fiziskam personam (ja normativajos aktos nav noteikts, ka nepiecie§ama
dokumenta autora piekrisana),

o dokumentiem, kurus fiziskas personas iesniedz LLU.

Personu apliecinoSu dokumentu (Personu apliecinoSu dokumentu likums definé
personu apliecinoSo dokumentu veidus — tie ir personas aplieciba un pase) vai to
aizstajéju atvasinajumu pareizibu neapliecina. Fiziskd persona var apliecinat tada
dokumenta atvasinajuma pareizibu, kura autors ir $T fiziska persona.

12.1.3. Ja dokuments ir originals (ar originalu parakstu un noteiktos gadijumos -
zimogu), tad nekadu Tpasu rekvizitu, kas to liecinatu, nevajag.

Darbinieks, kur§ pilnvarots apliecindt dokumentu atvasinajumu pareizibu,

salidzinot norakstu ar originalu parbauda, vai:

e dokuments ir pilniba parrakstits un ietver visu originala tekstu, rekvizitus un
pamatinformaciju (nav japarraksta paskaidrojo$a informacija un var
neatspogulot originala grafiskas Tpatnibas),

e informacija parrakstita tada pasa seciba, kada ta ir izklastita originala
(originala pielautas klidas nav atjauts labot - ja originala ir nesalasams
teksts, tad noraksta parraksta tikai to teksta dalu, kas ir skaidri salasama,
bet nesalasdma teksta dala janorada ar vardiem “nav salasams”),
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e Uz dokumenta atzimétas ari to personu dienesta atzimes, kuras dokumentu

sastadijusas un ar kuram dokuments saskanots.

Dokumenta originala parakstitajs norakstu neparaksta. Orginalparaksta vieta
jaieraksta vards “paraksts”, liekot to iekavas. Ja uz originala ir Zimoga nospiedums,
noraksta ta vieta raksta vardu “zimogs”, liekot to iekavas.

Ja §Ts prasibas ir ievérotas, dokumenta atvasinajuma pareizibas apliecinatajs
lapas augs$éja labaja starm uzspiez spiedogu vai ar lielajiem burtiem atzimé vardu
“NORAKSTS".

Apliecinot kopijas pareizibu, dokumenta atvasinajuma pareizibas apliecinatajs
salidzina kopiju ar originalu un lapas aug$&ja labaja stdir uzspie? spiedogu vai ar
lielajiem burtiem atzimé vardu ,KOPIJA”.

12.1.4. Norakstu un kopiju apliecina$anas rekvizita noformésana.
12.1.4.1. Ja dokumenta kopijas vai noraksta pareizibu apliecina LLU:
e ar lielajiem burtiem rakstitus atbilsto§os vardus “NORAKSTS PAREIZS” vai
"KOPIJA PAREIZA”,

e apliecinatajas personas pilnu amata nosaukumu (ietverot organizacijas, t.i.,
Latvijas Lauksaimniecibas universitates un struktirvienibas nosaukumuy),
apliecinatajas personas parakstu,
paraksta atSifréjumu,
apliecinajuma vietas nosaukumu,
apliecinajuma datumu.

Piemérs:

KOPIJA PAREIZA

Latvijas Lauksaimniecibas universitates

Lietvedibas dalas lietvedibas specialiste paraksts A.Skosta
Jelgava 2014.gada 3.novembri

12.1.4.2.Ja dokumenta kopijas vai noraksta pareizibu apliecina fiziska persona,
apliecinajuma uzraksta norada:
e ar lielajiem burtiem rakstitus atbilstoSus vardus “NORAKSTS PAREIZS” vai
"KOPIJA PAREIZA”,
personisko parakstu un ta atsifréjumu,
personas kodu,
apliecinajuma vietas nosaukumu,
apliecinajuma datumu.

Apliecind8anas atzimi raksta dokumenta beigas wuzreiz aiz apliecinama
dokumenta pédéja rekvizita. Noraksta vai kopijas pareizibas apliecinajuma janorada,
kadi labojumi (svitrojumi utt.) bijusi dokumenta originala.

12.1.5. Noformé&jot norakstus vai kopijas, kas skar fizisko personu tiesibas un
intereses, uz dokumenta, kuru parraksta, izdara atzimi, kam un kad noraksts vai kopija
izdota, bet uz paSa noraksta vai kopijas — atzimi par to, ka dokumenta originals
glabajas LLU.

12.1.6. Ja originals, no kura sagatavo norakstu vai kopiju, atrodas LLU arhiva lietas,

tad zem vardiem “NORAKSTS PAREIZS” vai ,KOPIJA PAREIZA” jaizdara atzime,
kada lietd atrodams dokumenta originals, pieméram:
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NORAKSTS PAREIZS vai KOPIJA PAREIZA
Dokumenta originals atrodas

Latvijas Lauksaimniecibas universitates
apraksta 3-P 129. lietas 15. lapa

Latvijas Lauksaimniecibas universitates
Lietvedibas dalas

lietvede paraksts V. Kalnina

Jelgava 21.09.2014,

Noraksta un kopijas apliecindjuma noformé$ana LLU lieto attiecigus spiedogus.

Kopijas paraugu sk. 62.pielikuma.

12.1.7.Dokumentus no personu lietam nedrikst kopét bez Personaldalas vaditaja
atlaujas- Personaldala jaiesniedz iesniegums, kuru vizé Personaldalas vaditjs,
noradot, ka atlauts izgatavot kopiju. Arm citas LLU struktdrvienibas dokumentu
atvasinajumus drikst izgatavot tikai ar strukttrvientbas vaditaja atlauju.

12.1.9. Ja dokumenta kopija vai noraksts ir uz vairakam lapam, to pareizibu drikst
apliecinat tikai tad, ja visas lapas ir numurétas un caurauklotas vai caur§itas:

pirms pareizibas apliecind8anas visas dokumenta atvasindjuma lapas
sanumuré un caursauj ar diegu vai caurauklo ar auklu,

caursuvuma diega vai caurauklojuma auklas galus sasien mezgla,

mezglu ar papira uzlimi pielilmé dokumenta atvasindjuma pédéjai lapai tas
otraja pusé neaprakstitaja dala,

dokumenta atvasinajuma pé&dé&jas lapas otraja pusé neaprakstitaja dala vai uz
papira uzlimes, ar kuru lapai piestiprinats caur§uvuma diega vai caurauklojuma
auklas mezgls, izvieto apliecindjuma tekstu ,Sanumurétas un caursitas
(caurauklotas) X (XX)lapas”, kur zimes X vieta ar cipariem, bet zZimes XX vieta
ar vardiem rakstitu atbilsto$u lapu skaitu,

apliecinajuma tekstu ar parakstu apliecina ta persona, kura sanumurgja un
caurSuva (cauraukloja) dokumenta atvasinajuma lapas (paraksta ieklayj
attiecigas personas personisko parakstu, ta at$ifréjumu un zinas, kas |auj
neparprotami identificét $o personu), ka arT norada datumu, kad apliecinajums
izdarits,

apliecinadjuma tekstu vai parakstu izvieto ta, lai tas vienlaikus atrastos gan uz
dokumenta atvasindjuma pédéjas lapas, gan uz papira uzlimes, ar kuru lapai
piestiprinats caurSuvuma diega vai caurauklojuma auklas mezgls.

Piemérs:

Sanumurétas un caursitas 15 (piecpadsmit) lapas.

LLU Lietvedibas dalas lietvedibas specialiste 4 dJorma  A.Sarma

15.11.2014.

12.2.Dokumenta izraksts

Izraksts atveido tikai to dokumenta dalu, kas konkréta gadijuma nepiecie$ama.

Saja gadijuma dokumenta augséja labaja stlr? raksta vardu “IZRAKSTS”. Turpat ari
var atzimét, no kdda dokumenta izraksts izdarits.
12.2.1. Lai izraksts batu juridiski pareizs, to noformé sekojosi:

no originala pilniba izraksta visus originala rekvizitus, kas atrodas veidlapas
rekvizitu un pirmsteksta zonas,

precizi izraksta dokumenta nepiecie§amo teksta dalu,
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 ja originala ir nesalasams teksts, tad izraksta japarraksta tikai salasama dala,
bet nesalasama teksta dala janorada ar vardiem “nav salasams’ (ja salasami
tikai atseviski burti vai varda dala, tad izraksta tie japarraksta),

e neizrakstito dokumenta dalu vieta var likt punktus,

o dokumenta paraksta daju parraksta pilniba - originaldokumenta parakstitajam
izraksts nav personiski japaraksta, bet vina originalparakstu aizstaj ar vardu
Lparaksts”,

e ja uz dokumenta bijis zimoga nospiedums, ta vieta raksta vardu ,zZimogs”

(ja nepiecieS8ams, norada zimoga nospieduma tekstu),

obligata ir izraksta apliecinaSanas atzime, kas ietver:

- ar lielajiem burtiem rakstitus vardus “IZRAKSTS PAREIZS’,

- organizacijas, t.i., pilnu Latvijas Lauksaimniecibas universitates un
struktlrvientbas nosaukumu,

- izraksta apliecinatajas personas pilnu amata nosaukumu,

- izraksta pareizibas apliecinataja pasrocigu personisko parakstu un ta
atsifréjumu,

- apliecinajuma vietas nosaukumu,

- apliecinajuma datumu.

Izraksta paraugs dots 62. pielikuma.

Ja dokumenta izraksta pareizibu apliecina fiziska persona, apliecindjuma uzraksta
norada:

e ar lielajiem burtiem rakstitus atbilstosus vardus "IZRAKSTS PAREIZS”,
personisko parakstu un ta atsifréjumu,

personas kodu,

apliecinajuma vietas nosaukumu,

apliecinajuma datumu.

12.2.2. Atkariba no ta, kadam vajadzibam izrakstu gatavo, taja var precizi ka protokola
norakstit visu to dalu, kas atspogulo vajadziga jautdjuma izskati§anu un pienemto
lémumu par to vai arT tikai Emumu. Protokola izrakstu var sagatavot uz LLU, fakultasu,
citu struktdrvienibu veidlapam vai uz A4 vai A5 formata lapam.

12.2.3. Dokumenta izraksta var noradtt, kurd LLU vai struktlrvienibas lieta atrodas
dokuments, no kura izraksts izdarits.

12.2.4. Izraksta pareizibu ar savu parakstu drikst apliecinat rektors vai vina pilnvarotas
personas (noteiktas rektora rikojuma). LLU iek$éjai lietoSanai struktdrvienibu
dokumentu izrakstu pareizibu ar savu parakstu var apliecinat rektora pilnvarotas
personas.

12.2.5. Nedrikst apliecinat personu apliecino$a dokumenta izraksta pareizibu.

12.2.6. Ja dokumenta izraksts ir uz vairakam lapam, ta pareizibu drikst apliecinat tikai
tad, ja visas lapas ir numurétas un caursitas vai caurauklotas (sk.12.1.9.punktu).

12.3. Dublikats

Dublikats ir otrais dokumenta eksemplars, kas atvieto originalu. Dokumenta
dublikatu izstrada, ja dokumenta originals, kur§ bijis sagatavots viena eksemplara, ir
nozaudéts, nozagts, iznicinats vai bojats. Dokumenta autors nodrosina dublikatu
uzskaiti. Ta izsniegS8anas kartibu attiecigiem dokumentiem nosaka Tpasos noteikumos,
jo tos izsniedz tikai tiem dokumentiem, kurus sagatavo viena eksemplara, pieméram,
diplomiem, atestatiem, sertifikatiem.

Dokumenta dublikatu izsniedz organizacija, kura izsniegusi dokumenta originalu, vai

81s organizacijas saistibu vai tiestbu parnéméjs. Dokumenta dublikata izsnieg§anai
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pieméro noteikumus, kas dublikdta izsniegSanas diena ir spéka attieciba uz
dokumenta originalam atbilstoSiem dokumentiem. Dokumenta dublikatu izdod,
pamatojoties uz pirmdokumentiem, saskana ar kuriem izdots dokumenta originals.
Dokumenta dublikatu paraksta amatpersona, kura ienem to pasu vai lidzvértigu
amatu, ko ienéma amatpersona, kura parakstijusi originalu. Dokumenta dublikatam ir
tads pats juridiskais spéks ka originalam.

12.3.1. LLU diploma vai ta pielikuma dublikatu izsniedz, pamatojoties uz augstskolas
absolventa iesniegumu un rektora rikojumu par dublikata izsnieg§anu.

12.3.2. Dublikata pirmas lapas aug8é€ja labaja stlri ar lielajiem burtiem raksta vardu
“DUBLIKATS”. Norada dublikata izsniedzéju, izsniegSanas datumu un atzimé, kur
glabajas dokumenti, uz kuru pamata dublikats izsniegts.

12.3.3. Ja diploms nozagts, nepiecie$ama policijas (ja sadedzis - ugunsdzésibas
dienesta) izzina, kas 8o faktu apstiprina. Rektoram adresétaja ieshieguma
absolventam jamin, kad Latvijas Lauksaimniecibas universitate absolvéta. lesniegumu
vizeé dekans, rektors. Absolvents portala ,Latvijas Vé&stnesis” publicé$anai iesniedz ar
LLU rektoru saskanotu iesniegumu ar ligumu diplomu izsludinat ka nederigu.

12.3.4. Saskana ar MK noteikumu Nr.656 ,Kartiba, kada izsniedzami valsts atziti
augstako izglitibu apliecinosi izglitibas dokumenti” prasibam diploma vai ta pielikuma
dublikatu izsniedz uz spéka esos$a LLU parauga diploma un ta pielikuma veidlapas, tos
registré diplomu dublikatu registracijas Zurnala. Studiju centra darbinieki sagatavo
rektora rikojumu par dublikata izsnieg$anu, noformé un registré dublikatu. Dublikatu
paraksta Valsts eksamena komisijas priek§sédétajs un rektors, apliecina ar LLU
gerbona zimogu.

12.3.5. Dublikata izstradasana, parrakstot bojata dokumenta originala informaciju, nav
pielaujama. Ja dokumenta originals ir bojats, LLU to iznicina, par to izdodot attiecigu
aktu.

12.4. Elektroniska dokumenta atvasinajumi

12.4.1. Elektroniska dokumenta atvasinajumiem (kopijai, norakstam, izrakstam) papira
forma ir tads pats juridiskais spéks ka originalam, ja ta pareiziba ir apliecinata saskana
ar normativo aktu prasibam (sk. 7.nodalu), ka arl, ja kopijas, noraksta vai izraksta
papira forma izsniedz&js péc pieprasijuma var uzradit dokumenta originalu
elektroniska forma, kas atbilst Elektroniska dokumenta likuma prasibam. Elektroniska
dokumenta izstradasanas, noformésanas, glabasanas un aprites kartibu LLU
reglamenté ,Elektronisko dokumentu izstradasanas, noformésanas, glabaganas un
aprites kartiba”.

12.4.2. Papira dokumenta elektroniskajai kopijai, norakstam vai izrakstam ir tads pats
juridiskais spéks ka originalam, ja darbinieks, kuram saskana ar rektora rikojumu ir
tiesthas apliecinat dokumentu atvasinajumus, ir apliecinjis ta pareizibu ar drosu
elektronisko parakstu un laika zimogu.

12.4.3. Elektroniskd dokumenta pareizibas apliecindjumu janoformé ka atsevisku
elektronisko dokumentu.

12.5. Dokumentu tulkojumu apliecind$ana

Dokumentu tulkojumu apliecina8anas kartibu nosaka 22.08.2000. MK
noteikumi Nr.291 "Kartiba, kada apliecinami dokumentu tulkojumi valsts valoda”.
12.5.1. Ja sve$valoda izstradats dokuments jatulko valsts, t.i., latvie$u valoda, to veic
darbinieks, kuram tulko$ana uzdota rektora rikojuma. Tulkam jaapliecina tulkojuma
pareiziba, ja normativajos aktos nav noteikts, ka nepiecieSsams notarials
apliecinajums.
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12.5.2. Tulkojuma pédé&ja lapa aiz teksta janoformé apliecindjuma uzraksts valsts
valoda:

ar lieliem burtiem norade ,TULKOJUMS PAREIZS”,
tulka vards, uzvards, personas kods,

tulka paraksts,

apliecinajuma vietas nosaukums,

apliecinajuma datums.

Piemérs:
TULKOJUMS PAREIZS
A&z Anita Lase, pers. kods 121062-10006

Jelgava 2011.gada 15.februari

Tulkojuma pareizibu apliecina ar LLU gerbona zimogu. Tulkojuma paraugu sk.

62.pielikuma,

12.5.3. Dokumenta tulkojums, kas sastav no vairakam lapam, jacaurauklo vai
jacaursuj, lapas jasanumuré un to skaits janorada tulkojuma apliecinajuma uzraksta.
12.5.4. Aizliegts apliecinat:

pases, to aizstajo8a dokumenta, dienesta apliecibas, deputata apliecibas,
biedra kartes tulkojuma pareizibu,

dokumenta tulkojumu, kas rakstits ar zimuli,

dokumenta tulkojumu, kas noforméts uz vairdkam lapam, ja tas nav
sanumurétas, caurSutas vai caurauklotas un to skaits nav apliecinats ar
dokumenta izsniedz&ja zimoga nospiedumu un kompetentas amatpersonas
parakstu,

dokumenta tulkojumu, kura ir neatrunati labojumi, dz&sumi un svitrojumi.

Pielikuma: dokumentu, lietu vaku izstradasanas un noformésanas paraugi 69-166 Ipp.

Rektore =77~ |.Pilvere
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Janina Mihé%e/63005602
janina.minate@llu.lv
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