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IEVADS

Dokumentu izstradasanas un noformésanas
vadlinijas (turpmak — vadlinijas) izstradatas ar mérki
skaidrot normativajos aktos noteiktas prasibas
dokumentu  (ar1  elektronisko  dokumentu)
izstradasanai un noformésanai, sniedzot piemérus $o
prasibu pieméroSanai.

Misdienas ikvienam ir japrot sagatavot tadu /” \
dokumentu, kuram ir juridisks spéks, jo tikai

dokuments ar juridisku sp&ku nodroSina iesp&ju to ——,
izmantot savu tiesibu istenoSanai vai likumisko

intereSu  aizstavibai.l  Tiesiskajas  attiecibas

dokumenta noformé&Sanas prasibu izpildei ir tikpat liela, bet dazkart pat lielaka nozime neka dokumenta
teksta saturam.

e dle MY

-

Vadliniju mérkauditorija ir ikviena organizacija un fiziska persona, kurai ir nepiecieSama
palidziba dokumenta noformésana.

Vadlinijam nav saisto$a rakstura, ar tam nav obligati jaiepazistas un jaievero, bet gan var
izmantot ka paliglidzekli dokumentu noformésanai, ja tads nepiecieSams. Visas dokumentu
izstradasanas un noformésanas obligatas prasibas ir noteiktas normativajos aktos.

Vadlinijas izstradatas atbilstoSi speka esoSajiem normativajiem aktiem un labas prakses

vera vadlinijas minéto normativo aktu aktualas redakcijas.

Izstradajot un noform&jot dokumentus, ir jaievéro regulgjums $ados normativajos aktos:?

Dokumentu juridiska spéka likums Nosaka  prasibas  dokumenta  originala,
atvasinajuma (noraksta, izraksta vai kopijas), ka
arT dublikata izstradasanai un noformé&sanai, lai
tas iegiitu juridisku speku.

Ministru  kabineta 2018.gada 4. septembra | Nosaka dokumenta originala, ta atvasinajuma un
noteikumi Nr. 558 "Dokumentu izstradasanas un | dublikata izstradasanas un noformé&Sanas
noform&sanas kartiba" prasibas, ka ar1 parvaldes dokumentu sistéma
ietilpstoSos dokumentus un So sisteému veidojoSo
dokumentu grupas.

Elektronisko dokumentu likums Nosaka elektroniska dokumenta un elektroniska
paraksta tiesisko statusu.

Ministru  kabineta  2005. gada  28. junija | Nosaka elektronisko dokumentu izstradasanas,
noteikumi Nr. 473 "Elektronisko dokumentu | noformé$anas, glabasanas un aprites kartibu
izstradasanas, noforméSanas, glabasanas un | valsts un pasvaldibu iestadés un kartibu, kada

! Dokumentu juridiska sp&ka likuma 1. panta otra dala.
2 Normativo aktu uzskaitfjums $aja saraksta nav izsmeloSs, jo atseviskiem dokumentu veidiem var biit noteiktas Ipasas
noforméSanas prasibas citos normativajos aktos (pieméram, attaisnojuma dokumentiem — likuma "Par gramatvedibu").


https://likumi.lv/doc.php?id=210205
https://likumi.lv/ta/id/301436-dokumentu-izstradasanas-un-noformesanas-kartiba
https://likumi.lv/ta/id/301436-dokumentu-izstradasanas-un-noformesanas-kartiba
https://likumi.lv/ta/id/301436-dokumentu-izstradasanas-un-noformesanas-kartiba
https://likumi.lv/ta/id/68521-elektronisko-dokumentu-likums
https://likumi.lv/ta/id/111613-elektronisko-dokumentu-izstradasanas-noformesanas-glabasanas-un-aprites-kartiba-valsts-un-pasvaldibu-iestades-un-kartiba-kada-n...
https://likumi.lv/ta/id/111613-elektronisko-dokumentu-izstradasanas-noformesanas-glabasanas-un-aprites-kartiba-valsts-un-pasvaldibu-iestades-un-kartiba-kada-n...
https://likumi.lv/ta/id/111613-elektronisko-dokumentu-izstradasanas-noformesanas-glabasanas-un-aprites-kartiba-valsts-un-pasvaldibu-iestades-un-kartiba-kada-n...
https://likumi.lv/doc.php?id=210205#p1
https://likumi.lv/doc.php?id=66460

aprites kartiba valsts un pasvaldibu iestadés un
kartiba, kada notiek elektronisko dokumentu
aprite starp valsts un pasvaldibu iestadém vai
starp §Tm iestadém un fiziskajam un juridiskajam
personam"

notiek elektronisko dokumentu aprite starp valsts
un pasvaldibu iestadém vai starp STm iestadém un
fiziskajam un juridiskajam personam.

Eiropas Parlamenta un Padomes 2014. gada
23.julija regula (ES) Nr.910/2014 par
elektronisko identifikaciju un uzticamibas
pakalpojumiem elektronisko darijumu veikSanai

Paredz tiesisko regulgjumu attieciba uz
elektroniskajiem parakstiem, elektroniskajiem
zZimogiem, elektroniskajiem laika zimogiem,
elektroniskajiem  dokumentiem, elektroniski

ieksgja tirgli un ar ko atce] Direktivu 1999/93/EK | registrétiem  piegades  pakalpojumiem  un
sertifikacijas pakalpojumiem timekla vietnu
autentifikacijai.

Likums "Par Latvijas valsts gerboni"

Likums cita starpa nosaka Latvijas valsts gerbona
lietojumu dokumentos.

Ministru  kabineta 2014.gada 28. janvara | Nosaka Ministru kabinetam padoto institiiciju
noteikumi Nr.51 "Ministru kabinetam padoto | vienotas vizualas identitates (Latvijas valsts
institiciju ~ vienotas  vizualas  identitates | gerbona lieto$anas) prasibas.

noteikumi*

Valsts valodas likums Valsts valodas likuma noteiktajos gadijumos
dokumenta izstradasana un noforme&sana ievéro
minéta likuma prasibas.

Ministru  kabineta 2000.gada 22.augusta | Nosaka gadijumus, kuros noteiktas institlicijas,

noteikumi Nr. 286 "Noteikumi par sveSvalodu
lietoSanu zZimogu, spiedogu un veidlapu teksta"

lietojot Zimogus, spiedogus un veidlapas, to teksta
lidztekus valsts valodai var lietot ar1 sveSvalodas.

Ministru  kabineta 2012.gada 10. janvara | Noteikumi cita starpa nosaka, ka veido vietvardu

noteikumi  Nr.50 "Vietvardu informacijas | saisinatas formas, izmantojot tradicionalos

noteikumi” saisinajumus.

Ministru  kabineta 2013.gada 29. oktobra | Noteikumos atrunati starptautiskie un Latvija

noteikumi Nr. 1186 "Mérvienibu noteikumi" pienemtie mérvientbu apzim&umi un to
saisinajumi.

Ministru  kabineta 2015.gada 8. decembra | Noteikumi cita starpa nosaka adreses un tas

noteikumi Nr. 698 "Adresacijas noteikumi" elementu pieraksta kartibu, kas lietojama
dokumentos.

Ministru  kabineta 2000. gada 22.augusta | Nosaka kartibu, kada wvar tikt apliecinats

noteikumi Nr. 291 "Kartiba, kada apliecinami | dokumenta tulkojums  valsts valoda, ja

dokumentu tulkojumi valsts valoda"

normativajos aktos nav noteikts iesniegt notariali
apliecinatu dokumenta tulkojumu vai nav noteikta
cita kartiba.

Arhivu likums

Likuma meérkis ir nodroSinat nacionala
dokumentara mantojuma veidoSanu, uzkrasanu,
izveért€Sanu,  saglabasanu, pieejamibu un
izmantoSanu, 1stenojot atbilstoSu dokumentu un
arhivu parvaldibu.



https://likumi.lv/ta/id/111613-elektronisko-dokumentu-izstradasanas-noformesanas-glabasanas-un-aprites-kartiba-valsts-un-pasvaldibu-iestades-un-kartiba-kada-n...
https://likumi.lv/ta/id/111613-elektronisko-dokumentu-izstradasanas-noformesanas-glabasanas-un-aprites-kartiba-valsts-un-pasvaldibu-iestades-un-kartiba-kada-n...
https://likumi.lv/ta/id/111613-elektronisko-dokumentu-izstradasanas-noformesanas-glabasanas-un-aprites-kartiba-valsts-un-pasvaldibu-iestades-un-kartiba-kada-n...
https://likumi.lv/ta/id/111613-elektronisko-dokumentu-izstradasanas-noformesanas-glabasanas-un-aprites-kartiba-valsts-un-pasvaldibu-iestades-un-kartiba-kada-n...
https://likumi.lv/ta/id/111613-elektronisko-dokumentu-izstradasanas-noformesanas-glabasanas-un-aprites-kartiba-valsts-un-pasvaldibu-iestades-un-kartiba-kada-n...
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/LV/ALL/?uri=celex:32014R0910
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/LV/ALL/?uri=celex:32014R0910
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/LV/ALL/?uri=celex:32014R0910
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/LV/ALL/?uri=celex:32014R0910
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/LV/ALL/?uri=celex:32014R0910
https://likumi.lv/doc.php?id=47133
https://likumi.lv/doc.php?id=264042
https://likumi.lv/doc.php?id=264042
https://likumi.lv/doc.php?id=264042
https://likumi.lv/doc.php?id=264042
https://likumi.lv/ta/id/14740-valsts-valodas-likums
https://likumi.lv/ta/id/14740-valsts-valodas-likums
https://likumi.lv/doc.php?id=10122
https://likumi.lv/doc.php?id=10122
https://likumi.lv/doc.php?id=10122
https://likumi.lv/doc.php?id=243610
https://likumi.lv/doc.php?id=243610
https://likumi.lv/doc.php?id=243610
https://likumi.lv/ta/id/261495-mervienibu-noteikumi
https://likumi.lv/ta/id/261495-mervienibu-noteikumi
https://likumi.lv/ta/id/278402-adresacijas-noteikumi
https://likumi.lv/ta/id/278402-adresacijas-noteikumi
https://likumi.lv/ta/id/10127-kartiba-kada-apliecinami-dokumentu-tulkojumi-valsts-valoda
https://likumi.lv/ta/id/10127-kartiba-kada-apliecinami-dokumentu-tulkojumi-valsts-valoda
https://likumi.lv/ta/id/10127-kartiba-kada-apliecinami-dokumentu-tulkojumi-valsts-valoda
https://likumi.lv/doc.php?id=205971

Vadlinijas lietotie saisinajumi:

ES

Eiropas Savieniba

e-dokuments

elektroniskais dokuments Eiropas Parlamenta un Padomes 2014. gada
23. julija regulas (ES) Nr. 910/2014 par elektronisko identifikaciju un
uzticamibas pakalpojumiem elektronisko darfjumu veikSanai ieksgja
tirgtl un ar ko atcel Direktivu 1999/93/EK 3. panta 35. punkta izpratné

e-pasts elektroniskais pasts

e-paraksts elektroniskais paraksts

elD elektroniska identifikacijas karte

LVRTC valsts akciju sabiedriba "Latvijas Valsts radio un televizijas centrs"

noteikumi Nr. 558 Ministru kabineta 2018.gada 4.septembra noteikumi Nr. 558
"Dokumentu izstradasanas un noformésanas kartiba"
noteikumi Nr. 473 Ministru  kabineta 2005.gada 28.junija  noteikumi  Nr. 473

"Elektronisko dokumentu izstradasanas, noformé&Sanas, glabasanas un
aprites kartiba valsts un pasvaldibu iestadés un kartiba, kada notiek
elektronisko dokumentu aprite starp valsts un pasvaldibu iestadem vai
starp §1m iestadém un fiziskajam un juridiskajam personam"

noteikumi Nr. 117

Ministru kabineta 2004. gada 2. marta noteikumi Nr. 117 "Noteikumi
par elektronisko dokumentu izveértéSanas veidu, saglabasanas kartibu un
nodo$anu valsts arhivam glabasana"

noteikumi Nr. 51

Ministru kabineta 2014. gada 28. janvara noteikumi Nr. 51 "Ministru
kabinetam padoto institiiciju vienotas vizualas identitates noteikumi"

noteikumi Nr. 698

Ministru kabineta 2015. gada 8. decembra noteikumi
Nr. 698 "Adresacijas noteikumi"

noteikumi Nr. 50

Ministru kabineta 2012. gada 10. janvara noteikumi Nr. 50 "Vietvardu
informacijas noteikumi"

noteikumi Nr. 1186

Ministru  kabineta 2013.gada 29. oktobra
"Mervienibu noteikumi"

noteikumi  Nr. 1186

noteikumi Nr. 291

Ministru kabineta 2000. gada 22. augusta noteikumi Nr. 291 "Kartiba,
kada apliecinami dokumentu tulkojumi valsts valoda"

oficiala e-adrese

oficiala elektroniska adrese

portals www.latvija.lv

Vienotais valsts un pa§valdibu pakalpojumu portals (www.latvija.lv)

Regula Nr. 910/2014/ES

Eiropas Parlamenta un Padomes 2014.gada 23.julija regula (ES)
Nr.910/2014 par elektronisko identifikaciju un uzticamibas
pakalpojumiem elektronisko darfjumu veikSanai ieksg€ja tirgii un ar ko
atcel Direktivu 1999/93/EK

SIA

sabiedriba ar ierobeZotu atbildibu

Uznémumu registrs

Latvijas Republikas Uzn€mumu registrs

Vadlinijas izmantotie apzimejumi:

Piemers

Nav ieteicams
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https://eur-lex.europa.eu/legal-content/LV/TXT/?uri=CELEX%3A32014R0910
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/LV/TXT/?uri=CELEX%3A32014R0910
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https://likumi.lv/ta/id/111613-elektronisko-dokumentu-izstradasanas-noformesanas-glabasanas-un-aprites-kartiba-valsts-un-pasvaldibu-iestades-un-kartiba-kada-n..
https://likumi.lv/ta/id/111613-elektronisko-dokumentu-izstradasanas-noformesanas-glabasanas-un-aprites-kartiba-valsts-un-pasvaldibu-iestades-un-kartiba-kada-n..
https://likumi.lv/ta/id/111613-elektronisko-dokumentu-izstradasanas-noformesanas-glabasanas-un-aprites-kartiba-valsts-un-pasvaldibu-iestades-un-kartiba-kada-n..
https://likumi.lv/doc.php?id=85206
https://likumi.lv/doc.php?id=85206
https://likumi.lv/doc.php?id=85206
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»~  Informacija par e-dokumentu
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Vadlinijas izstradaja Tieslietu ministrijas pastaviga darba grupa dokumentu izstradasanas
jautajumos. Pastavigas darba grupas sastava ir parstavji no Tieslietu ministrijas, Vides aizsardzibas un
regionalas attistibas ministrijas, Valsts zemes dienesta, Valsts tiesu ekspertizu biroja, Latvijas Nacionala
arhiva un Uznémumu registra.

Kontaktinformacija konsultacijam un ieteikumiem par vadlinijam:
p— v' Tieslietu ministrijas e-pasts pasts@tm.gov.lv;
\ v" Tieslietu ministrijas Normativo aktu kvalitates nodroSinasanas
departamenta  juriste  E.Inkina  (talrunis 67036969, e-pasts
erika.inkina@tm.gov.lv).

Konsultacijas e-dokumentu jautajumos:

v' Vides aizsardzibas un regionalds attistibas ministrijas e-pasts
pasts@varam.gov.lv;

v' Vides aizsardzibas un regionalas attistibas ministrijas Informacijas
sabiedribas attistibas departamenta Informacijas sabiedribas politikas
planoSanas un izveides nodalas vecaka konsultante I. Igaune (talrunis
66016780, e-pasts ingrida.igaune@varam.gov.|v).

Informacija un konsultacijas e-paraksta jautajumos —
www.eparaksts.lv, talrunis 67108787.

Biezak uzdotie jautajumi:

Par dokumenta parakstiSanu

Vai dokumentam var nebiit paraksta? Ne vienmér dokumentam ir nepiecieSams paraksts,
lai dokumentam butu juridisks spéks. Regul&jums
paredz, ka rekvizitu "paraksts" dokumenta var
neieklaut, ja speciala likuma ir paredzets Sads
iznémums. Citos gadijumos paraksts ir obligats.

» Detalizetak skatit 4.3. apakSnodala.
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Vai EDOC formata pakotné var ieklaut
vairakus patstavigus dokumentus un parakstit
ar vienu drosu e-parakstu?

Vairaku patstavigu dokumentu ieklauSana EDOC
formata pakotné un parakstiSana ar vienu droSu
e-parakstu var radit griitibas So dokumentu talakai
izmantoSanal.

» Detalizetak skatit 4.3.2.3. apakSnodala.

Vai Iigumslédzeji ligumu var parakstit gan
elektroniski, gan pasSrocigi?

Sada veida ligumu slégSana ir riskanta un nav
ieteicama.

» Detalizetak skatit 4.3.2.4. apakS$nodala.

Vai e-dokumenta ir jaietver atruna, ka tas ir
parakstits ar droSu e-parakstu un satur laika
Zimogu?

Normativajos aktos nav paredzgts, ka sadas atrunas
lictoSana e-dokumenta ir obligata, bet praktisku
apsveérumu dg] tadas atrunas lietoSana ir nevélama.

» Detalizetak skatit 4.3.2.1. apakSnodala.

Vai var parakstit ligumu elektroniski un
pieskirt tam registracijas numuru, ja viens
ligumslédzgjs jau to ir parakstijis?

Var. Ja, parakstot jauno EDOC formata pakotni, taja
tiek ietverta datne, kas satur tikai dokumenta
rekvizitu — registracijas numurs, tas pats par sevi
neietekmé $a dokumenta juridisko speku, ja vien tam
nav citu trikumu, kuru dg€] tas biitu atzistams par
speka neesosu.

» Detalizetak skatit 4.3.2.3. apak$nodala.

Par dokumenta atvasinajumiem

Vai neapliecinatai e-dokumenta izdrukai ir
juridiskais speks?

Neapliecinatai e-dokumenta izdrukai ir tikai
informativs raksturs.
» Detalizetak  skatit 2. nodala  un

7.1.5. apak$nodala.

Vai dokumentu atvasinajumu kopuma
necauraukloSanas gadijuma ir japaraksta
katra lapa?

Visas dokumentu atvasinajumu kopuma ietilpstosas
lapas vai nu caurSuj (caurauklo) vienkopus (proti,
nevajag to darit katram atvasinajumam atseviski),
vai arl1 katru lapu paraksta (otro risinajumu
neizmanto dokumentiem, kurus legalize
izmanto$anai arvalstu iestadgs).

» Detalizetak skatit 7.1.4. apakSnodala.

Vai fiziska persona var pati taisit
atvasinajumu no notariali apliecinatas
pilnvaras?

Ja, var.

» Detalizetak skatit 7. nodala.

Vai fiziska persona var pati apliecinat tada
dokumenta atvasinajuma pareizibu, kuru ta

Ja, Dokumentu juridiska speka likuma 6. panta
ceturtas dalas 2. punkta ir paredz&ta Sada iespéja.
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sanémusi no citam fiziskajam personam un
organizacijam? » Detalizetak skatit 7. nodala.

Dokumentu caurauklo§ana

Vai jacaurSuj (jacaurauklo) dokumentu | CaurStSanas (caurauklosanas) prasiba dokumentiem
originali, pieméram, ligumi? nav obligata, iznemot gadijumus, kad $ada prasiba ir
paredz&ta tiesibu akta (pieméram, likuma, Ministru
kabineta noteikumos, liguma, statiitos). Caur§tsanas
(caurauklosanas) prasiba ir attiecinama tikai uz
dokumenta atvasinajumiem (ja tas ir uz vairakam
lapam un tiek izveéleéts $ads atvasindjuma
apliecinasanas veids).

» Detalizetak skatit 10. nodala.

Dokumenta datums

Vai e-dokumenta nepiecieSams ietvert noradi | E-dokumenta nav ieteicams ietvert noradi "Datums
"Datums skatams laika zimoga"'? skatams laika zimoga", jo Sada norade var biit
maldinosa.

» Detalizétak skatit 4.2.2. apakSnodala.

Dokumenta vietas nosaukums

Kadu izdoSanas vietas nosaukumu noradit | Dokumenta izdoSanas vietas nosaukuma ierosinam
protokola, ja sapulce notiek tieSsaiste? noradit ped€jo zinamo dokumenta parakstitaja
atraSanas vietu. Ja sapulce notiek attalinati tieSsaiste,
tad ierosinam protokola arT minét, ka sapulce notika
tieSsaiste.

» Detalizétak skatit 5.1. apakSnodala.




1. DOKUMENTA JEDZIENS

Dokuments ir jebkura rakstveida informacija, ko rada
jebkurs publisko vai privato tiesibu subjekts, istenojot iestades
vai amata pilnvaras (proti, organizacija Dokumentu juridiska
speka likuma izpratng), vai fiziska persona.> Dokumentu
juridiska spéka likuma 1. panta pirmas dalas ickavas ietvertais
uzskaitijums ar subjektiem, kas §a likuma izpratné ir uzskatami
par organizaciju, nav izsmeloss, ko apliecina minétaja tiesibu
norma lietotais vards "pieméram". Tadgjadi ar organizaciju $a
likuma izpratn€ butu jasaprot ne tikai valsts vai pasvaldibas
institlicija, privato tiesibu juridiska persona, fizisko vai juridisko
personu apvieniba, notars, tiesu izpilditajs, advokats, bet art
jebkurs cits tiesibu subjekts, kas rada dokumentus iestades vai amata pilnvaru ietvaros. Pieméram, Valsts
prezidents, parakstot dokumentu sava amata pilnvaru ietvaros, Dokumentu juridiska spéka likuma
izpratné butu uzskatams par organizaciju. Savukart, ja Valsts prezidenta amata eso$a persona paraksta
dokumentu ka privatpersona (pieméram, sastadot testamentu), tad Dokumentu juridiska spéka likuma
izpratné $1 persona biitu uzskatama par fizisko personu.

Dokuments parasti tiek sastadits rakstveida, tacu par dokumentu var uzskatit ar1 fotografiju, skanu
ierakstu, video u. c. Pieméram, Arhivu likuma 1. panta 8. punkts noteic, ka dokuments ir informacija, kas
radusies, sanemta vai parversta cita forma uz jebkura informacijas nes€ja, ierosinot, turpinot, mainot vai
izbeidzot kadu darbibu, un kas apliecina So darbibu.

Dokuments ir jebkura rakstveida informdcija, ko rada jebkura organizacija vai fiziska persona

Informacijas tehnologiju straujas attistitibas un informacijas apjoma

@ ) palielinasanas laikmeta ikviens var saskarties ar e-dokumentiem, kas nodrosina jaunas

iesp€jas informacijas izmantoSanai. E-dokumenta skaidrojums ir sniegts Elektronisko

> dokumentu likuma. Mingtaja likuma ir noteikts, ka e-dokuments ir elektroniskais

dokuments Regulas Nr. 910/2014* 3. panta 35. punkta izpratng, proti, tas ir jebkads

saturs, kas tiek glabats elektroniska forma, jo 1pasi teksta vai skanas, vizuals vai
audiovizuals ieraksts.

Galvena dokumenta atskiriba no vienkarsi informacijas, datiem un to veidojosa satura ir tas, ka
dokuments kalpo ka darbibas pieradijums un tam ir vértiba organizacijas un fiziskas personas darbibai.®

3 Dokumentu juridiska speka likuma 1. panta pirma dala.

4 Eiropas Parlamenta un Padomes 2014.gada 23.julija Regula (ES) Nr.910/2014 par elektronisko identifikaciju un
uzticamibas pakalpojumiem elektronisko darjjumu veikSanai iek$gja tirghi un ar ko atce] Direktivu 1999/93/EK.

5 Starptautiskais standarts LVS 1SO 15489-1: 2017. Informacija un dokumentacija. Dokumentu parvaldiba. 1. dala jédzieni un
principi. 3.14. apakS$punkts.
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2. DOKUMENTA JURIDISKAIS SPEKS UN DOKUMENTA
JURIDISKA SPEKA NOSACIJUMI

Jebkurai organizacijai vai fiziskajai personai, sagatavojot dokumentu, ir jaievéro noteiktas
prasibas, lai dokumentam biitu juridisks speks, pretéja gadijuma sis dokuments nav citiem saistoss.® Tadgl
dokumenta svarigs ir ne tikai ta saturs (teksts), bet ar1 obligatie rekviziti, kuru mérkis ir nodro$inat iesp&ju
identificet konkréta dokumenta izdosanas laiku un dokumenta autoru.

Dokumentu juridiska speka likuma 4. pants nosaka obligatos rekvizitus, kas dokumentam
nodroSina juridisku speku. Proti, lai dokumentam bitu juridisks speks, taja ieklauj $adus rekvizitus:

Rekviziti, kas ietekmé dokumenta juridisko speku’

Obligatie rekviziti, kas ietekmé dokumenta | Tiesibu aktos (pieméram, likuma, Ministru kabineta

juridisko speku: noteikumos, liguma, statiitos) noteiktajos gadijumos

organizacijas dokumenta, lai tam bitu juridisks speks,
papildus obligatajiem rekvizitiem ieklauj Sadus

rekvizitus:
v dokumenta autora nosaukums v dokumenta izdoSanas vietas nosaukums
v’ dokumenta datums v zimoga nospiedums
v’ paraksts (iznemot likuma paredz&tus v dokumenta apstiprinajuma uzraksts vai atzime
gadijumus®) par dokumenta apstiprinasanu
v' adresats (dokumenta, kura noradams v dokumenta registracijas numurs

ta saneémejs)

E-dokumentam ir tads pats juridiskais spéks ka papira dokumentam

Lai elektroniski sagatavots dokuments iegtitu juridisku spéku, tapat ka
papira dokuments tas ir janoform& atbilsto$i normativajos aktos noteiktajam
dokumentu noforméSanas prasibam (tam jasatur obligatie rekviziti). Obligatie
rekviziti e-dokumenta neatSkiras no rekvizitiem papira dokumentos. Vieniga
atSkiriba ir noform&juma daZiem rekvizitiem (pieméram, parakstam, datumam un
zimogam), par ko tiek aprakstits talakajas vadliniju nodalas.

E-dokumentam ir juridisks speks, tas ir pienemams ka pieradijums tiesvediba un to nedrikst
noraidit tikai elektroniskas formas d&].° E-dokumentam juridiskais sp&ks ir tikai elektroniskaja vidg. Proti,
neapliecinatai e-dokumenta izdrukai ir tikai informativs raksturs, jo ta ir e-dokumenta atvasinajums papira
forma. Lai e-dokumenta izdrukai pieskirtu juridisko speku, ta jaapliecina ka dokumenta atvasinajums
atbilsto§i noteikumu Nr. 558 47. punktam. Savukart elektroniskaja vidé visiem e-dokumenta
eksemplariem ir e-dokumenta originala juridiskais speks.

® Dokumentu juridiska speka likuma 1. panta otra dala.

7 Tabula mingto rekvizitu detaliz&ts apraksts ir sniegts vadliniju 4. un 5. nodala.
8 Iznemumus skatit vadliniju 4.3. apak$nodala.

% Regulas Nr. 910/2014 46. pants.
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Dokumenta juridiskais speks nodroSina iespeju izmantot attiecigi dokumentu tiesitbu istenoSanai vai
likumisko intereu aizstavibai*°

Tiestbu TstenoSana nozimé, ka personai ir ar likumu aizsargata iespgja noteikta veida rikoties vai
ar kaut ko rékinaties (piemeram, normativajos aktos noteiktaja kartiba tiesibas sanemt pabalstu vai
atalgojumu par atbilstosi padaritu darbu). Savukart atbilstosi Latvijas Republikas Satversmes 92. pantam
ikviens var aizstavet savas tiesibas un likumiskas intereses taisniga tiesa.

Dokuments, kuram nav juridiska spéka, citam organizacijam un fiziskajam personam nav saistoss,
bet ir saistoSs §@ dokumenta autoram'!

Tas nozimé: ja dokumentam nav Dokumentu juridiska spéka likuma min&to obligato rekvizitu vai
tiesTbu aktos noteiktos gadijumos — papildu obligato rekvizitu,'? tad citam organizacijam un fiziskajam
personam nav pienakuma ieveérot vai izpildit dokumenta prasito, savukart dokumenta autors nevar
aizbildinaties ar dokumenta trilkumiem. Mingta prasiba ir attiecinama gan uz papira dokumentu, gan uz
e-dokumentu.

Ka pieméru var minét iestades sagatavotu véstuli, kura nav parakstita, bet ir nosiitita
adresatam. Sada gadijuma iestades nosiitita véstule adresitam nebiis saistoSa, bet biis
saistosa tikai iestadei, kura so véstuli ir sagatavojusi. Lai minéta vestule biitu saistoSa tas
adresatam (uzliktu kadus pienakumus), iestadei ta ir japaraksta un jaregistre.

Ari personai piemérotais administrativais sods par administrativo parkapumu netiks
parskatits, ja personas iesniegums par administrativa soda apstridesanu netiks parakstits.

Lai dokuments vai ta atvasinajums iegiitu juridisku spéku, fiziska persona, izstradajot un noformeéjot
attiecigo dokumentu, ievéro tiesibspéjas un ricibspéjas noteikumus.®

Tiesibspéja tiek definéta ka personas sp&ja biit apveltitai ar tiestbam un pienakumiem. Ricibspgja
tiek definéta ka sp&ja realizet tiesibas un izpildit pienakumus. Pilnigu ricibsp&ju fiziska persona iemanto
ar pilngadibas iestasanas bridi, t. i., no 18 gadu vecuma.**

Lai dokuments vai ta atvasinajums iegiitu juridisku speku, organizacija, izstradajot un noformeéjot
attiecigo dokumentu, ievero normativajos aktos, savos statiitos, nolikumd vai dibinaSanas ligumda un
citos organizacijas darbibu reglamentéjoSos tiesibu aktos noteiktas pilnvaras.*®

Tatad, lai dokumentam butu juridisks speks, ir jabiit ieverotiem ne tikai izstradaSanas vai
noforméSanas noteikumiem, bet primari dokumentam jabit izdotam, ievérojot tiesibsp€jas un ricibsp&jas
noteikumus.®

¥ Dokumentu juridiska speka likuma 1. panta otra dala.
1 Dokumentu juridiska speka likuma 1. panta otra dala.
12 Skatit tabulu vadliniju 10. lappuse.

13 Dokumentu juridiska speka likuma 3. panta pirma dala.
14 Civillikuma 219. un 1408. pants.

15 Dokumentu juridiska speka likuma 3. panta otra dala.

16 Latvijas Republikas Augstakas tiesas Sendta Administrativo lietu departamenta 2012. gada 3. augusta spriedums lieta
Nr. A420511410.


https://likumi.lv/ta/id/57980#p92
https://likumi.lv/doc.php?id=210205
https://likumi.lv/ta/id/210205-dokumentu-juridiska-speka-likums
https://likumi.lv/doc.php?id=210205#p1
https://likumi.lv/doc.php?id=210205#p1
https://likumi.lv/doc.php?id=210205#p3
https://likumi.lv/ta/id/90223#p219
https://likumi.lv/ta/id/90220#p1408
https://likumi.lv/ta/id/210205-dokumentu-juridiska-speka-likums
https://likumi.lv/ta/id/210205#p3

Pieméram, lemumu par SIA statiutu grozisanu var pienemt tikai attiecigas SIA
dalibnieki dalibnieku sapulce. Savukart, lai Sie statitu grozijumi tiktu pievienoti
sabiedribas registracijas lietai komercregistra, pilns statitu teksts jaund redakcija
japaraksta SIA valdei un tam personam, kuras parakstija dalibnieku sapulces protokolu.
Saja gadijuma valdei ir ekskluzivas paraksta tiesibas, lidz ar to statiitu jauno redakciju
nevar parakstit kada valdes pilnvarota tresa persona.*’

Vai ari, ja saskand ar SIA statiitiem valdes loceklis parstav sabiedribu kopigi ar vel
vienu valdes locekli, tad SIA dokumentam, kuru parakstijis tikai viens valdes loceklis, nebiis
Jjuridiska spéka.

Ne visos gadijumos dokumentam ir nepiecieSams juridisks speks

Ir virkne dokumentu, kas pilda tikai

informativo funkciju, pieméram, bukleti, katalogi
par sniegtajiem pakalpojumiem un precu klastu.
Minétajos dokumentos nav obligati janorada,
piem@ram, dokumenta datums, $adi dokumenti nav
japaraksta.
Tade] katra konkrétaja gadijuma ir vert€jams
dokumenta saturs, vai no ta izriet kadas tiesibas vai
pienakumi (pieméram, dokumenta autoram vai
adresatam), vai dokumentam ir nepiecieSams
saisto§s raksturs. Arl tiesas veérteé ne tikai
dokumentus ar juridisku speku, bet gan visus
dokumentus kopuma (pieméram, ari tadus, kuri
pilda tikai informativo funkciju).

17 Komerclikuma 218. panta otra dala.
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Vai dokumentam ir juridisks spéks, ja ta izstradasana ir ievérotas
Dokumentu juridiska spéka likuma prasibas, bet nav ievérotas noteikumu Nr. 558
prasibas?

Lai dokumentam bitu juridisks spéks, tam ir jaatbilst gan Dokumentu

& {  Juridiskda speka  likumd, gan noteikumos Nr. 558 noteiktajam prasibam.
< J\ E-dokumentu noformésana ir jaievero ari e-dokumentu jomu regulejosie normativie
. akti.

Tatad dokumenta izstradatdjam ir jaievéero visas normativajos aktos noteiktdas
prasibas attieciga dokumenta noformesanai.
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3. DOKUMENTU VISPARIGAS IZSTRADASANAS PRASIBAS

Dokumenta originala, ta atvasinagjuma un dublikata izstradasanas un noformé&Sanas prasibas
noteiktas Dokumentu juridiska spéka likuma un noteikumos Nr. 558.

- E-dokumentu originaliem un to atvasinagjumiem (piem&ram, e-dokumenta kopijai
@\ papira forma) piemérojams ari Elektronisko dokumentu likums!® un noteikumi

X

A Nr. 473. Tas nozimé, ka uz e-dokumentu attiecas gan papira, gan e-dokumentu

// izstradasanu un noform&sanu regulgjosie normativie akti.

Jaatceras, ka noteikumos Nr. 558 noteiktas dokumentu izstradasanas un noformésanas prasibas nav
attiecinamas uz visiem dokumentiem*®

Noteikumu Nr. 558 prasibas neattiecas uz:

1) likumu izstradasanu un noforméSanu, diplomatisko saraksti, ka ari uz tadu dokumentu
ievieSanu un izpildi, kuri ir saistiti ar Ziemelatlantijas liguma organizacijas (NATO) standartu militaraja
joma;

2) Saeimas, Ministru kabineta un Ministru prezidenta tiesibu aktu izstradasanu un noformésanu
(pieméram, Ministru kabineta tiesibu aktu izstradaSanu regulé Ministru kabineta 2009. gada 3. februara
noteikumi Nr. 108 "Normativo aktu projektu sagatavosanas noteikumi" un Ministru kabineta 2009. gada
7. aprila noteikumi Nr. 300 "Ministru kabineta kartibas rullis").

Noteikumi Nr. 558 neregulé ligumu slégsanas kartibu, jo $os jautagjumus regul€ citi normativie
akti, tostarp Civillikuma ieklautais reguléjums par tiesisku darfjumu formu un ligumu bitiskajam
sastavdalam.?’ Lidz ar to privattiesisko ligumu slégsana pastav liguma formas izvéles briviba, ja vien
specialos normativajos aktos nav paredzetas Ipasas prasibas kadam noteiktam liguma veidam.

Noteikumos Nr. 558 minétas prasibas pieméro tiktal, ciktal citos normativajos aktos nav noteiktas
ipaSas prasibas atseviSku dokumentu veidu izstradasanai un noformesanai

Piemeéram, ipasas prasibas normativajos aktos ir sadu dokumentu izstradasanai
un noformésanai (uzskaitijums nav izsmeloss):
1) administrativa akta noformésanai;**
2) dokumenta, kas satur informdciju dienesta vajadzibam, noformésanai;
3) valsts noslepuma objektu noformesanai;

4) notarialajiem aktiem un apliecindjumiem;

22

24

18 Dokumentu juridiska speka likuma 2. panta otra dala.

19 Noteikumu Nr. 558 3. punkts.

2 Qkatit: K. Balodis. Ievads civiltiesibas. Riga: Zvaigzne ABC, 2007, 201-202 lpp. un Augstakas tiesas 2014. gada
16. septembra lémumu lieta Nr. 11092003010.

2L Administrativa procesa likuma 67. pants.

22 Ministru kabineta 2005. gada 26. aprila noteikumu Nr. 280 "Kartiba, kada aizsargajama informacija dienesta vajadzibam"
IV nodala.

23 Ministru kabineta 2004. gada 6. janvara noteikumu Nr. 21 "Valsts noslépuma, Ziemelatlantijas liguma organizacijas, Eiropas
Savienibas un arvalstu institiiciju klasificetas informacijas aizsardzibas noteikumi" V nodala.

24 Notariata likuma 73. pants.
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5) tiesas sprieduma formai un saturam civilprocesa.?

Dokumentu izstrada ta, lai visa ta glabaSanas laika®® nodroSinatu dokumenta juridisko speku un
informativo funkciju, ki ari iespéju radit dokumenta atvasin@jumu?®’

Gan papira dokumenti, gan e-dokumenti atkariba no
dokumenta veida ir jaglaba institiicija un janodod Latvijas
Nacionalajam arhivam?® atbilsto$i normativajiem aktiem.?®

Pieméram, e-dokumentiem lidz
\ IN nodosanai  Latvijas  Nacionalajam
@ X arhivam janodroSina droSa glabasana
| institiicija (piem&ram, serveri, kur
informacijai regulari tiek izveidotas
rezerves kopijas, vai arl atseviskos
droSos informacijas nes€jos, piemeéram, atseviskos cietajos
diskos, kompaktdiskos, magnétiskajas lents), ieveérojot noteikumu Nr. 117 2. vai 3. pielikuma noteiktas
prasibas.

Lai papira dokuments visa ta glabasanas laika saglabatu ta informativo funkciju un juridisku
speku, to nevajadzétu rakstit tehniski viegli parlabojama un fiziski nenoturiga veida. Tatad
dokumentu vajadzetu sagatavot uz kvalitativa ilgizturiga papira, lietojot kvalitativus informacijas
pierakstiSanas lidzeklus. Visilgizturigakais — arhiva kvalitates papirs — ir papirs, kur§ atbilst standartam
ISO 11108:1996 Information and documentation — Archival paper — Requirements for permanence and
durability.®® Atbilstiba parasti ir noradita uz papira iepakojuma, minot vai nu standarta numuru, vai ari
simbolu "". Informacija par atbilstibu standartiem ir atrodama ari razotaju un izplatitaju timekla vietnes.

Dokumenta teksta raksti$anai nav ieteicams izmantot dzelteno krasu vai citu krasu gaiSos tonos,
jo tas apgriitina dokumenta kopiju radisanu.

Ja dokumentu vai atseviskus ta rekvizitus raksta ar roku, biezi izmanto lodiSu pildspalvas, tintes
pildspalvas, rollerus, géla rollerus, flomastertipa pildspalvas.

LodiSu pildspalvas, kuras izmanto lodiSu pastu, parasti ir mitrumizturigas. Tradicionalas tintes
pildspalvas var biit mitrumnenoturigas. LodiSu un tintes pildspalvu gaismas noturiba ir atkariga no to
krasas. Krasu gaismas noturiba samazinas §ada seciba:

melna > > sarkana > violeta > zala
Tacu miusdienas ir sastopamas ari arhivdroSas tintes. Izv€loties tintes pildspalvas, vajadzetu

parliecinaties, vai uz tam ir norade, ka tinte ir mitruma un gaismas noturiga (piem&ram, water-resistant,
permanent ink, document-proof).

2 Civilprocesa likuma 193. pants.

% Skaidrojumu par dokumentu glabaSanas terminiem skatit Latvijas Nacionala arhiva timeklvietné:
https://www.arhivi.gov.lv/content.aspx?id=579&mainld=269

27 Noteikumu Nr. 558 4. punkts.

2 Skaidrojumu par dokumentu nodo$anu Latvijas Nacionalajam arhivam skatit Latvijas Nacionala arhiva timeklvietng:
https://www.arhivi.gov.lv/content.aspx?id=523&contentOnly=true

2 Arhivu likums un uz ta pamata izdotie normativie akti.

%0 Informacija un dokumentacija - Arhiva papirs - IlgmiiZibas un ilgizturibas prasibas.
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ArT izv€loties rollerus un géla rollerus, vajadz&tu parliecinaties, vai tiem ir atzime par mitruma,
gaismas un ar kimisko izturibu.3!

\ ‘ N Lai e-dokumenti ilgstosi saglabatu izmantojamibu un juridisku spéku, tos
@ ieteicams radit platformneatkarigos neipaSnieka formatos. Piemérotakie datpu
| formati 1ilgstosai dokumentu saglabasanai nestrukturétam tekstam ir TXT,

strukturétam tekstam — PDF/A. Nemot véra, ka dokumenta konvertésanai PDF un
PDF/A formata pastav dazadi riki, kuri ne vienmer izveido datnes atbilstosi
noteiktajam standartam, datnu atbilstibas parbaudei ieteicams izmantot "veraPDF" validatoru.®?

Izklajlapas sagatavotu dokumentu ilgstosai saglabasanai piemérotakie formati ir CSV un XML. Arf plasi
izmantotas Microsoft biroja lietojumprogrammu MS Word un MS Excel, sakot no 2007. gada, izlaistas
versijas un to generétas datnes ir atzistamas par piemé&rotam informacijas ilgstoSai saglabasanai, tacu ne
tik liela méra ka PDF, CSV un XML.*

Dokumenta nedrikst biit dzésumi, aizkrasojumi, neatrundti labojumi, svitrojumi vai papildin@jumi**

Persona, kura veikusi labojumu, ar personisko parakstu apliecina ierakstu "Labotam ticét" un
norada paraksta at$ifréjumu (varda iniciali un uzvardu vai vardu un uzvardu) un labojuma datumu.®®
Minéta prasiba ir attiecinama uz parakstitu dokumentu.

Kludaino ierakstu laboSanu var veikt dokumenta autors un noteiktos gadijumos tas pilnvarota
persona.® Kliidainos ierakstus parsvitro (nevis parraksta pari) un labojumus atruni ar ierakstu "Labotam
ticet".

Liidzu pieskirt man ikgadéjo atvalinajumu etras
kalendara nedelas no 2019. gada 45—nevembra.
M . Aecembra
dodsotarm ezt Hlier
E.5iluwec 15, 1573049.

Bez noteikumos Nr. 558 noteiktas kartibas dokumentu labo$anai arT citos normativajos aktos var
biit noteikta 1paSa kartiba noteiktu dokumentu laboSanai, pieméram, attieciba uz papira forma

31 Plasak: Rekomendacijas dokumentu noformé$anai — papira un informacijas pierakstiSanas Iidzeklu izvélei:

http://www.latvijasarhivi.lv/index.php?&892

%2 pieejams: verapdf.org.

3 Skatit, pieméram, Amerikas Savienoto Valstu Nacionalas arhivu un dokumentu administracijas ieteikumus:
https://www.archives.gov/records-mgmt/policy/transfer-guidance-tables.html#textualdata

34 Noteikumu Nr. 558 5. punkts.

35 Noteikumu Nr. 558 5. punkts.

% Pieméram, kancelejas darbinieks, kur$ ir pilnvarots parakstita dokumenta ierakstit dokumenta registracijas numuru un
datumu, var biit pilnvarots Sos ierakstus art klidas gadijuma izlabot.
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sagatavotiem attaisnojuma dokumentiem, gramatvedibas registriem vai inventarizacijas sarakstu.®’ Ari
Administrativa procesa likuma 72. panta ir atrunats, ka iestade jebkura laika administrativa akta teksta
var izlabot acimredzamas parrakstiSanas vai matematiska aprékina kliudas, ka ar1 citas klidas un
trikumus, ja tas nemaina lémuma bitibu.

@ \ Attieciba uz e-dokumentiem javeér§ uzmaniba, ka viens no e-dokumenta
‘ ’* pamatnosacijumiem ir tads, ka, lai tam biitu juridisks sp&ks, ir janodroSina ta integritate
& / jeb nemainiba. Ja parakstita e-dokumenta (datos) tiks veiktas izmainas (kaut vai
dokumenta vizuali neredzama dala, piem&ram, metadatos), pie nakamas Sadas
elektroniski parakstita dokumenta paraksta parbaudes tiks uzradits, ka paraksts nav

derigs, jo ir mainits parakstitais dokuments.

Lidz ar to Sis ir galvenais iemesls, kadel labojumus parakstita e-dokumenta
nevajadzetu veikt.

Tehniski e-dokumentu ir iesp&jams labot (izmainit), bet $ads izmainits e-dokuments zaude savu
juridisko spéku, jo e-paraksts kliist nederigs, jo parakstitais dokuments ir ticis izmainits un nav tikusi
nodroS$inata ta integritate.

Kludaina dokumenta vieta ir iesp&jams izveidot jaunu dokumentu, ietverot taja atsauci uz
sakotngjo (klidaino) dokumentu vai pievienot klidaino e-dokumentu viena EDOC formata pakotné ar
jaunizveidoto dokumentu.

Ja e-dokumentos kdadas noteikumos Nr. 558 minétas dokumentu izstradaSanas vai noformesanas
prasibas tehniski nav iespejams pieméerot, tas nepieméro?

Ka pieméru var minét dokumenta labojumus, caurauklosanu, zimoga nospiedumu,
ka art dienesta atzimes.

E-dokumentu apritei ir izmantojami vairaki dokumentu formati

T Saskana ar noteikumiem Nr. 473 e-dokumentu apritei starp valsts un pasvaldibu
@ \ iestadém un sazina ar §Tm iestadém izmantojami vairaki dokumenta formati®® (skatit o
\\ vadliniju 1. pielikuma). Iestadém janodroSina iesp€ja sanemt un apstradat dokumentus

K vismaz $ajos formatos.

Noteikumi Nr. 473 neaizliedz iestadei pienemt jebkura cita formata dokumentu,
kuru iestade sp€j apstradat ar iestades riciba esoSajiem tehniskajiem lidzekliem, ka ar1 ar tiem lidzekliem,
kas nav mingti noteikumu Nr. 473 10. un 10.! punkta. Ja iestade pienem formatus, kas nav mingti
noteikumos Nr. 473, informaciju par to norada sava timeklvietn€ vai nodod to atklatibai cita veida.

37 Ministru kabineta 2003. gada 21. oktobra noteikumu Nr. 585 "Noteikumi par gramatvedibas kartoSanu un organizaciju" 29.
un 59. punkts.

38 Noteikumu Nr. 558 6. punkts.

39 Noteikumu Nr. 473 10. punkts.
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Ieteicams izvairities no daZadu izpildamo funkciju ieklauSanas dokumenta

- Gatavojot e-dokumentus, ieteicams izvairities no automatisko lauku

@) (fields — anglu val.) ieklausanas dokumenta datng, pieméram, automatiskas datuma

N zonas un citiem laukiem. Ja dokumenta datne ir ietverti automatiskie lauki, dazkart

// attiecigie lauki tiek automatiski atjauninati (mainas to saturs), atverot EDOC formata

pakotné ievietoto datni vai izdrukajot dokumentu. Sada  gadfjuma

e-dokumenta sanémé&jam var biit apgrutinati vai dazkart pat neiesp&jami noteikt, kadi dati sakotngji bijusi
parakstitaja e-dokumenta, ka arT tas var apgriitinat e-dokumenta kopiju izgatavoSanu papira forma.

E-dokumentu aprites veidi (sazinas kanali) nemaina normativajos aktos noteiktas dokumenta
noformésanas prasibas

_ = E-dokumentu apritei var izmantot:
@ ) 1) oficialo e-adresu informacijas sistému;
K* 2) e-pastu;*
3) iestazu parzina esosas specialas tiessaistes formas;
4) kompaktdiskus;
5) kopnes USB saskarnes atminas ierices;*

6) portalu www.latvija.lv.*?

Papildus minétajiem elektroniskajiem datu nesgjiem iestade var pienemt e-dokumentus, kas
iesniegti citos datu nes€jos, informaciju par to noradot sava timeklvietn€ vai nododot to atklatibai cita
veida.*® Tapat iestade var noteikt e-pasta zinojumam pievienoto datnu kop&jo pielaujamo lielumu, kas
nav mazaks par 10 megabaitiem, informaciju par to noradot sava majaslapa interneta vai nododot to
atklatibai cita veida.** Liela apjoma elektronisko siitijumu gadijumos ieteicams dokumentus siitit vairakos
satijumos (ja to tehniski ir iespéjams veikt) vai .zip faila veida. Nav ieteicams dokumenta ietvert,
piem@ram, saiti uz vietni, kur islaicigi pieejami ta pielikumi. Atgadinam, ka pielikumi ir dokumenta
neatnemama sasatavdala un tie nevar glabaties Tslaicigi vai atrauti no pamatdokumenta.

Minétie e-dokumentu aprites veidi attiecas vienigi uz informacijas nosiitiSanas, sanemsanas un
pazinoSanas kartibu. Neatkarigi no e-dokumenta aprites veida dokumenti ir noformejami atbilstosi
normativajos aktos noteiktajam prasibam.

40 Atbilstosi noteikumu Nr. 473 16.! punktam iestade var noteikt elektroniska pasta zinojumam pievienoto datnu kop&jo
pielaujamo lielumu, kas nav mazaks par 10 megabaitiem, informaciju par to noradot sava majaslapa interneta vai nododot to
atklatibai cita veida.

41 Noteikumu Nr. 473 14. punkts.

42 lesniegumu likuma 2. panta tre$a dala.

43 Noteikumu Nr. 473 15. punkts.

4 Noteikumu Nr. 473 16. punkts.
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Pazinojums par e-dokumenta sanemsanu

Tiesa veida pazinojums par
e-dokumenta sanemsSanu nav saistits ar dokumentu
noform&Sanu, bet javérs uzmaniba, ka e-dokumentu
aprit€ starp valsts un paSvaldibu iestadém vai starp
Stm iestadém wun fiziskajam un juridiskajam
personam piemero nosacjjumu par pazinojuma
nositisanu, apstiprinot e-dokumenta sanemsanu.

E-dokumentu aprité, izmantojot e-pastu,
valsts vai pasvaldibu iestade registre e-dokumenta
sanemsSanas datumu, laiku, iesniedz&u un
iesniedz&ja e-pasta adresi un vienas darbdienas laika nostita iesniedz&jam pazinojumu par e-dokumenta
sanemsanu uz e-pasta adresi, no kuras dokuments nosiitits iestadei.*® Ja e-dokuments ir sanemts pa
e-pastu un to nav iespg&jams izlasit, pazinojuma par e-dokumenta sanemsanu to attiecigi norada un nosiita
uz e-pasta adresi, no kuras dokuments nosiitits iestadei.*’

NB! Pienakums pazinot par e-dokumenta sanemsanu ir tikai valsts un pasvaldibu iestadem.

Pienakums pazinot par e-dokumenta sanemsanu privatpersonam nav saistoss. Tapéc
lagt privatpersonai siitit pazinojumu par e-dokumenta sanemsanu, pamatojot ligumu
ar noteikumu Nr. 473 17. un 19. punktu, juridiski nav korekti.

Pazinojumam par dokumenta sanemsanu ir tikai informativa funkcija, ja uz konkréto sttijjumu ir
attiecinama dokumenta sanemsanas prezumpcija.*®

45 Pieméram, noteikumu Nr. 473 17. punkts.

46 Noteikumu Nr. 473 17. punkts.

47 Noteikumu Nr. 473 19. punkts.

48 Piemeram, skatit noteikumu Nr. 473 22. punktu, PazinoSanas likuma 9. panta otro dalu.
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4. REKVIZITI, KURI IETEKME DOKUMENTA JURIDISKO
SPEKU

Rekviziti, kuri ietekm& dokumenta juridisko spéku, ir noteikti Dokumentu
juridiska spéka likuma, savukart to noform&Sanas prasibas ir noteiktas noteikumos
Nr. 558.

Rekviziti, kuri ietekme Fiziskas personas Organizacijas sagatavota
dokumenta juridisko spéku: sagatavota dokumenta ieklauj:
dokumenta ieklauj:
v dokumenta autora + +
nosaukums
v’ _dokumenta datums + +
v’ paraksts (iznemot likuma + +
paredz&tus gadijumus?®)
v’ adresats (dokumenta, kura + +
noradams ta sanémgjs)
v' dokumenta  registracijas - v tikai tiesibu aktos (pieméram,
numurs likuma, Ministru kabineta noteikumos,
liguma vai statiutos) noteiktajos
gadijumos;
v’ obligats parvaldes dokumentos.>
v dokumenta izdoSanas | v tikai tiesibu aktos | v tikai tiesibu aktos (piemeéram,
vietas nosaukums (pieméram, likuma, | likuma, Ministru kabineta
Ministru kabineta | noteikumos, liguma vai statiitos)
noteikumos,  liguma | noteiktajos gadijumos
vai statiitos)
noteiktajos gadijumos
v’ zimoga nospiedums - v tikai tiestbu aktos (pieméram,
likuma, Ministru kabineta
noteikumos, ligumda vai statiitos)
noteiktajos gadijumos
v dokumenta apstiprinajuma - v tikai tiesibu aktos (piemeram,
uzraksts vai atzime par dokumenta likuma, Ministru kabineta
apstiprinaSanu noteikumos, ligumda vai statiitos)
noteiktajos gadijumos

49 Iznémumus skatit vadliniju 4.3. apak$nodala.

%0 Noteikumu Nr. 558 74. punkts nosaka, lai parvaldes dokumentam (iznemot dokumentus, kuru autors ir fiziska persona) biitu
juridisks speks, taja papildus Dokumentu juridiska speka likuma 4. panta pirmaja dala mingtajiem rekvizitiem ieklauj
dokumenta registracijas numuru.
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4.1. Dokumenta autora nosaukums

Dokumenta autors

Persona, kura atbilstosi darba . .
Fiziska persona, kas ir

parakstijusi dokumentu

Organizacija, tas struktirvieniba pienakumiem ir tiesiga parakstit
vai kolegiala institiicija dokumentu sava varda
(piem@ram, notars, advokats)

Ja dokumenta autors ir organizacija, dokumenta norada pilnu attiecigas organizacijas
nosaukumu atbilstosi tas darbibu reglament&josa tiesibu akta (pieméram, iestades nolikuma, augstskolas
satversmé, statiitos) noraditajam nosaukumam.>!

Tieslietu ministrija®

Latvijas Republikas Uznémumu registrs
Nodarbinatibas valsts agentiira®*
Latvijas Universitate®

Sabiedriba ar ierobeZotu atbildibu "X"
Akciju sabiedriba "Y"

53

Ja dokumenta autors ir organizacijas struktiirvieniba, dokumenta norada attiecigas
organizacijas un struktiirvienibas nosaukumu atbilsto§i organizacijas struktiirvienibas darbibu
reglament&josa tiesibu akta noraditajam nosaukumam.>®

51 Noteikumu Nr. 558 8. punkts.

52 Ministru kabineta 2017. gada 16. augusta noteikumi Nr. 474 "Tieslietu ministrijas nolikums".

58 Likums "Par Latvijas Republikas Uznemumu registru".

54 Ministru kabineta 2012. gada 18. decembra noteikumi Nr. 876 "Nodarbinatibas valsts agentiiras nolikums".
%5 Likums "Par Latvijas Universitates Satversmi".

%6 Noteikumu Nr. 558 9. punkts.
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Tieslietu ministrijas Normativo aktu kvalitates nodroSinasanas departaments
Rigas domes Labklajibas departaments

Valsts policijas koledZas Personala vadibas nodala

Latvijas Universitates Juridiska fakultate

SIA "X" Lietvedibas un personala nodala

bpking

L

Tieslietu ministrija
NORMATIVO AKTU KVALITATES NODROSINASANAS DEPARTAMENTS

Ja dokumenta autors ir organizacijas kolegiala institiicija, dokumenta norada attiecigas
organizacijas un Kkolegialas institlicijas nosaukumu atbilsto$i kolegialas institiicijas darbibu
reglament&josa tiesibu akta noraditajam nosaukumam.®’

Zverinatu tiesu izpilditaju disciplinarlietu komisija
Maksatnespéjas administratoru eksaminacijas komisija
Valsts valodas centra LatvieSu valodas ekspertu komisija
Tieslietu ministrijas Religijas lietu konsultativa padome
Akciju sabiedribas " X" valde

Latvijas Universitates Senats

Ja dokumenta autors ir persona, kura atbilstosi darba pienakumiem ir tiesiga parakstit
dokumentu sava varda, dokumentd norada pilnu attiecigas organizacijas un personas amata
nosaukumu.®

Biedribas "Latvijas Pasvaldibu savieniba" valdes priekssedétajs

Ja dokumenta autors ir fiziska persona, dokumenta norada attiecigas personas vardu, uzvardu
un zinas, kas lauj neparprotami identificét dokumenta autoru.>® Katra konkréta gadijuma izverte, kadas
zinas ieklaut dokumenta, lai varétu identificét dokumenta autoru.

Zinas, kas lauj dokumenta autoru fizisko personu neparprotami identificet, var biit sadas:

1) personas kods;

2) deklarétas dzivesvietas adrese (ja Saja adresé deklaréta viena persona ar $adu vardu un
uzvardu);

3) studenta apliecibas numurs (ja dokuments adreséts attiecigai izglitibas iestadei).

57 Noteikumu Nr. 558 10. punkts.
%8 Noteikumu Nr. 558 11. punkts.
59 Noteikumu Nr. 558 12. punkts.
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Vards Uzvards (p.k. XXXXXX-XXXXX)
Bruninieku iela 100-555

Riga, LV-1221

E-pasts vards.uzvards@inbox.Ilv

Vards Uzvards (p.K. XXXXXX-XXXXX)

Latvijas Universitates studenta aplieciba Nr. 1
Brivibas bulvaris 150-2

Riga, L V-1050

E-pasts v.uzvards@inbox.lv

Ja dokumentam ir vairaki autori (pieméram, liguma slédzgji), dokumenta norada visus ta
autorus.

Piemeram, liguma:

Zane Krastina, p.k. XXxXXxXxX-xxxxx, kuras deklareta dzivesvieta ir Berzpils iela
30046, Riga (turpmak — PARDEVEJS), no vienas puses, un Sanita Vitola,
p.K. xxxxxx-xxxxx, kuras deklaréta dzivesvieta ir Skultes iela 200-8, Riga
(turpmak — PIRCEJS).

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

Nemot véra, ka dokumenta autora nosaukums ir viens no obligatajiem rekvizitiem, kas
dokumentam pieskir juridisku speku, tad ir buitiski autora nosaukumu noradit visos eksemplaros. Minétais
ir svarigi, lai nodroSinatu iesp&ju salidzinat dokumenta eksemplarus, jo visiem dokumenta eksemplariem
vajadzetu but identiskiem. Turklat jaatceras, ka dokumenta visi obligatie rekviziti nepiecie$ami, lai visu
ta glabaSanas laiku nodrosinatu dokumenta juridisko spéku un informativo funkciju, ka art iesp&ju radit
dokumenta atvasinajumu.

Dokumenta autora nosaukumu vajadzétu noradit ta, lai citas personas var parliecindties, kas
dokumentu ir izdevis

Dazkart praksé fiziskas personas dokumenta autoru norada tikai dokumenta teksta vai paraksta
zona. Kaut ar1 tas neietekmé& dokumenta juridisko spéku (ja vien péc noraditas informacijas dokumenta
autoru var neparprotami identificét), tomer sada prakse nav ieteicama, jo apgriitina dokumenta uztveri. Ja
dokumenta vispar nav noradits ta autors, tad dokumentam nav juridiska speka, vienlaikus citas personas
nevar parliecinaties par personu, kura dokumentu sastadijusi.

Pieméram, SIA valdes locekla kandidatam ir jadod sava piekrisana ienemt So
amatu. Ja piekriSana nav norddits dokumenta autors, tad no dokumenta nevar
secinat, kura persona devusi piekrisanu ienemt valdes locekla amatu.

80 Noteikumu Nr. 558 13. punkts.
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|

leteicams:

1) noteikumi Nr. 558 nenosaka, kura vieta noradams dokumenta autora
nosaukums, tomér ieteicams So rekvizitu izvietot ta, lai dokumenta sanémejs var
viegli uzreiz identificét dokumenta autoru, nemeklgjot $o informaciju dokumenta
teksta: organizacijas (tas struktirvienibas vai kolegialas institiicijas) dokumenta to
parasti norada organizacijas (tas struktiirvienibas vai kolegialas institiicijas) veidlapa,
fiziskas personas dokumenta — dokumenta sakuma (lidzigi ka organizacijas veidlapa);

2) dokumenta autora nosaukumu ieteicams rakstit nominativa, lai to
nejauktu ar dokumenta adresatu;

3) lai neparprotami identificétu dokumenta autoru (pieméram, m&dz bt
organizacijas ar vienadiem nosaukumiem), ieteicams papildus ietvert rekvizitu
"organizacijas registracijas numurs".

Pieméram:

Sabiedriba ar ierobezotu atbildibu "Abele"
Registracijas Nr. 1234567890

4.2. Dokumenta datums

Dokumenta datums ir obligatais rekvizits, lai dokuments
ieglitu juridisku speku.

Dokumentam ir tikai viens datums, un tas ir dokumenta

parakstiSanas datums (protokola — attiecigas protokolétas sédes, 2 3 4 5
sapulces vai apspriedes norises datums, akta — attiecigas akta 8L 7 8 8 10 Wl 1
noraditas darbibas datums vai §is darbibas pédéjas dienas 1314 15 16 17 18 19
datums). Ja dokumentam ir vairaki autori, dokumenta datums ir 20 21 \2f 23 24 25 28
pédgja paraksta datums.® 27 28 20 30 31

Datuma ieklauSanai dokumenta ir 1pasi biitiska nozime tados
dokumentos, ar kuriem tiek nodibinatas, grozitas vai izbeigtas kadas tiesiskas attiecibas (pieméram,
pieskirtas tiesibas vai statuss, persona iecelta amata) vai konstateta faktiska situacija (piemeram, sastadits
administrativa parkapuma protokols vai parakstits preces pienemsanas un nodoSanas akts).

Piemeéram, ja SIA dalibnieku sapulcé lemts par konkrétas personas ievélésanu
valdes locekla amata, tad no dalibnieku sapulces norises datuma (ja lemuma nav noteikts
cits datums) St persona klist par valdes locekli, nevis ar datumu, kad dalibnieku sapulces
protokols parakstits vai datuma, kad komercregistra registrétas izmainas SIA valdes
sastava.

Ne visos dokumentos dokumenta datuma neesiba liedz ta izmantoSanu tiesibu TstenoSanai vai
likumisko intereSu aizstavibai.

Pieméram, datuma neesiba privatpersonas iesniegumd, tai versoties iestadeé

saskana ar Administrativa procesa likumu, nav pamats Sadu iesniegumu atstat bez

izskatisanas, jo iesnieguma noformésanai Administrativa procesa likuma 56. panta ir

61 Noteikumu Nr. 558 14. punkts.
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paredzeétas ipasas prasibas. Privdtpersonai vérsoties iestadé saskana ar Administrativa
procesa likumu, privatpersonas iesnieguma datumam nav izskiroSas nozimes. nozime ir
datumam, kad iesniegums nodots pasta vai sapemts iestadé. lestadei, sanemot
privatpersonas iesniegumu, kura nav noradits ta datums, iesniegums japienem un
Jjaizskata péc biitibas.

4.2.1. Dokumenta datuma noformeésana

Dokumenta datums var biit gan tekstuala, gan skaitliska veida.

Ja dokumenta datumu norada tekstuala veida, — secigi raksta gada kartas skaitli ar arabu
cipariem, tad vardu "gada", méne$a dienas kartas skaitli ar arabu cipariem un ménesa nosaukumu.®
Noteikumi Nr. 558 neparedz, kada locijuma jabit tekstuala veida noraditajam datumam, ka ari to, kura
vieta datums dokumenta jaizvieto. Galvenais, lai attiecigais rekvizits ir ieklauts dokumenta, ir
saprotams un neparprotams.

Tieslietu ministrija
Brivibas bulvaris 36, Riga, LV-1536; talrunis 67036801, 67036716, 67036721; fakss 67210823, 67285575
E-pasts tm.kanceleja@tm.gov.lv; www.tm.gov.lv

RIKOJUMS

2021. gada 3. janvari Nr. 2

Ja dokumenta datumu norada skaitliska veida, — raksta ar arabu cipariem. Sakuma norada
meénesa dienas kartas skaitli ar diviem cipariem, tad méneSa kartas skaitli ar diviem cipariem un gada
kartas skaitli ar ¢etriem cipariem. Ja méneSa vai dienas kartas skaitlis ir vienzimes skaitlis, tad pirms ta
raksta ciparu "nulle". Aiz katras ciparu grupas kartas skaitliem liek punktu.5® Noteikumi Nr. 558 neparedz,
kura vieta datums dokumenta jaizvieto. Galvenais, lai attiecigais rekvizits ir ieklauts dokumenta, ir
saprotams un neparprotams.

52 Noteikumu Nr. 558 15.1. apakspunkts.
83 Noteikumu Nr. 558 15.2. apakspunkts.
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Sabiedriba ar ierobeZotu atbildibu " Abele"
Registracijas Nr. 1234567890, Liepas iela 8-15, Riga, LV-1353
Talr. 67031528, e-pasts abele@inbox.lv

04.05.2021. Nr. 120

Uznémumu registram

Citus dokumenta datuma pieraksta veidus nav ieteicams izmantot, jo tie var
radit parpratumus. Pieméram:

21/4/20/

1.4.21.

21.04.21.

2021. gada 01.04.

Dokumenta neietver vairakus datumus, jo tas var radit parpratumus. Pieméram,
zemak att€lotaja dalibnieka 1émuma par valdes locekla ievélésanu ir noraditi divi
datumi — 2019. gada 26. februaris un 2019. gada 28. februaris. Lidz ar to nav
saprotams, no kura datuma valdes loceklis ir tiesigs parstavét SIA.

16030206
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Biitiski ir atceréties, ka datums ir noformejams akta vai protokola

AKkta datums ir attiecigas akta noraditas darbibas datums vai §Ts darbibas pédgjas dienas datums.%*

Akts Nr.___ par nelaimes gadijumu darba®

[] cietusais gajis boja

[] veselibas traucjumi ir smagi

[] veselibas traucgjumi nav smagi
[] inficésanas risks

[] arvalsti noticis nelaimes gadijums

1. Nelaimes gadijums noticis 20 .gada . plkst. , stundas pirms/péc darba laika
sakuma (adrese, kur noticis nelaimes gadijums).

2. Cietusais (vards, uzvards, personas kods), kas
dzivo (dztvesvietas adrese).

Cietusa amats, kuru pildot noticis nelaimes gadijums, darba stazs $§aja amata __ gadi.

3. Darba devgjs, pie kura (kura teritorija) noticis nelaimes gadijums
(juridiskai personai — nosaukums, fiziskai personai — vards, uzvards). Registracijas numurs vai personas kods

4. Darba devgjs, kura nodarbinatais cietis nelaimes gadijuma (juridiskai
personai — nosaukums, fiziskai personai — vards, uzvards). Registracijas numurs vai personas
kods

Pie darba devé€ja nodarbinato skaits

5. Instruktaza un apmaciba darba aizsardziba par darbu, kuru pildot noticis nelaimes gadijums,
[]ir veikta
[ ] nav veikta
6. Nelaimes gadijuma apstaklu apraksts, traumg&joSie faktori, nelaimes gadijjuma cgloni

7. Papildu zinas

Nelaimes gadijums tika izmekl&ts
no .gada . lidz .gada . un tika atzits, ka nelaimes gadijums [_] ir
darba vides faktoru iedarbibas rezultats [ ] nav darba vides faktoru iedarbibas rezultats.

AKkts sastadits 2021. gada 18. janvari eksemplaros.

Izmeklésanu veica:
(amats) (personiskais paraksts) V. Uzvards
(amats) (personiskais paraksts) V. Uzvards

8 Noteikumu Nr. 558 14. punkts.
8 Ministru kabineta 2009. gada 25. augusta noteikumu Nr. 950 "Nelaimes gadfjumu darba izmeklg$anas un uzskaites kartiba"
1. pielikums.
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Protokola datums ir attiecigas protokolétas sédes, sapulces vai apspriedes norises datums.%

Protokola biitu janorada tikai attiecigas sapulces norises datums un nebiitu janorada
datums (datumi), kad attiecigais protokols ir parakstits. Mingtie datumi médz
nesakrist, jo protokolu var parakstit péc protokolétas sédes, sapulces vai apspriedes
norises datuma.®” Ja protokola ir noradits gan attiecigas sapulces norises datums, gan
datums (datumi), kad protokols parakstits, tas var radit parpratumus par attiecigas
protokol&tas sapulces norises dienu. Ja tomé&r protokola ir noraditi divi datumi, tad par
protokola datumu uzskatams sapulces norises datums neatkarigi no ta, kad attiecigais
protokols ir parakstits.

Akciju sabiedriba "X"
Registracijas Nr. 1234567890, Liepas iela 8-15, Riga, L.V-1353
Talr. 67031528, e-pasts abele@inbox.lv
VALDES SEDES PROTOKOLS

2021. gada 16. janvari Nr. 11

[protokola teksts]

Sédes vaditajs (personiskais paraksts) V. Uzvards
Protokolists (personiskais paraksts) V. Uzvards

A1 no protokola izstradato un apliecinato atvasinajumu (piemeram, izrakstu) datums var nesakrist
ar s€des protokola datumu. Pieméram, sédes norises datums var but 2020. gada, bet izraksta
apliecinasanas datums — 2021. gada.

% Noteikumu Nr. 558 14. punkts.
87 Tiesibu akta var biit noteikta kartiba, ka un kada termina iestad@ tick sagatavots un parakstits sédes protokols.
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4.2.2. Dokumenta datums e-dokumenta

Ja e-dokuments ir parakstits ar droSu e-parakstu un tam ir laika zimogs,
e-dokumenta parakstiSanas laiks ir laika Zimoga pievienoSanas datums un laiks.®
Tomeér, sagatavojot e-dokumentu, ir biitiski atceréties noteikumu Nr. 558 14. punkta
paredzeéto, ka rekvizita "dokumenta datums" norada dokumenta parakstiSanas
datumu, bet protokola — attiecigas protokolétas sédes, sapulces vai apspriedes
norises datumu, savukart akta — attiecigas akta noraditas darbibas datumu vai S$is
darbibas pédejas dienas datumu.

E-dokumenta nebiitu ieteicams ietvert noradi "Datums skatams laika zZimoga", jo $ada norade
butu maldino$a. Noradi "Datums skatams laika zimoga" varétu, bet nav ieteicams ietvert tikai tados
e-dokumentos, kuru parakstiSanas datums ir uzskatams par attiecigd dokumenta datumu, vai art $ados
gadijumos noradit dokumenta datumu pasa dokumenta, nodroSinot, ka dokumenta noraditais datums
sakrit ar laika ztmoga datumu.

Izstradajot e-dokumenta atvasinajumu papira forma, tos dokumenta rekvizitus, kuri papira forma
nav redzami (pieméram, laika zimoga noraditais datums), atveido dokumenta kopija uzreiz aiz
apliecinama dokumenta pedgja rekvizita virs apliecinajuma uzraksta (Skatit vadliniju 7.1.5. apaksnodala
"E-dokumenta atvasinajumi').

Laika zimogs ir kvalificéts elektroniskais laika zimogs Regulas Nr. 910/2014/ES 3. panta
34. punkta izpratn€. Kvalificéts elektroniskais laika zimogs atbilst $adam prasibam:

1) tas saista datumu un laiku ar datiem tada veida, lai sam&rigi nepielautu iesp&ju veikt datos
neatklajamas izmainas;

2) tas ir balstits uz precizu laika avotu, kas ir sasaistits ar universalo koordinéto laiku;

3) tas ir parakstits, izmantojot kvalificéta uzticamibas pakalpojumu sniedz&ja uzlabotu
e-parakstu, vai apzimogots ar uzlabotu elektronisko zZimogu vai izmantojot kadu lidzvértigu metodi.®

Elektroniskajam laika zimogam ir neapSaubams juridisks sp€ks, tas ir pienemams ka pieradijums
tiesvediba, un to nevar noraidit tikai elektroniskas formas del vai tadeél, ka tas neatbilst kvalificéta
elektroniska laika zZimoga prasibam. "

Tatad laika zZimoga noraditais laiks ir e-dokumenta parakstiSanas laiks, Iidz ar to dokumenta
autoram (parakstitajam) papildus nav japierada, ka dokuments ir ticis parakstits tieSi taja laika, kads
noradits laika zZimoga. Turklat laika zZimogs nodro$ina to, ka ir iesp&jams parbaudit, vai e-paraksta
sertifikats nebija apturéts vai atsaukts bridi, kad e-dokuments tika parakstits.

% Noteikumu Nr. 473 8. punkts.
8 Regulas Nr. 910/2014/ES 42. pants.
0 Regulas Nr. 910/2014/ES 41. panta 1. punkts.
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4.3. Paraksts

Paraksts ir personas pasrocigi rakstits personvards pilna vai :
safsinata veida. Sadi paraksts skaidrots Ministru kabineta 2012. gada
21. februara noteikumu Nr. 134 "Personu apliecinosu dokumentu
noteikumi” 28. punkta. Atveidotais paraksts personu apliecino$a

dokumenta var biit salasams vai nesalasams. Savukart e-dokuments N

uzskatams par pasrocigi parakstitu, ja tam ir dro$s e-paraksts.’ 7
Parakstu, kads tas redzams personu apliecino$a dokumenta >

(pas€ vai personas aplieciba (elD kartg)), ne visi lieto, parakstot (

dokumentus ikdiena. Iemesli atskiriga paraksta lietoSanai ir dazadi,
pieméram, pasé atveidotais paraksts sanacis neveikls un \
neizteiksmigs. -

Latvijas normativie akti nenosaka, ka personai savs paraksts
uz dokumentiem jaatveido tads pats, kads tas ir personu apliecinosa
dokumenta. L1dz ar to nav aizliegts paral€li lietot atSkirigus parakstus. Tomer, ja ikdiena katrs dokuments
tiek parakstits atSkirigi, personai var rasties sarezgljumi pieradit, ka ta ir dokumenta parakstitaja.
Savukart, ja uz dokumenta ir tads pats paraksts ka personu apliecino$sa dokumenta, tad persona bez
grutibam var pieradit, ka dokuments ir vinas parakstits.

Tapat normativie akti neparedz, ka uzvarda mainas gadijuma (pieméram, laulibu cela) obligati
biitu jamaina ari paraksts. Paraksta maina lidz ar uzvarda mainu ir katra individuala izvéle."?

Der atceréties — jo izstradataks un sarezgitaks paraksts ir uz papira formas dokumenta, jo
ta ipasSnieks ir vairak aizsargats: citam personam biis sarezgiti parakstu atdarinat. Izstradataku un
sarezgitaku parakstu ir grutak viltot.

Par dokumenta viltoSanu, tostarp par paraksta viltoSanu, ir paredzeta kriminalatbildiba atbilstosi
Kriminallikuma 275. pantam.

Paraksts ir viens no rekvizitiem, kas ir nepiecieSams dokumenta juridiska speka nodroSinasanai’

Ne vienmér dokumentam ir nepiecieSams paraksts, lai dokumentam biitu juridisks sp€ks.
Regul&jums paredz, ka rekvizitu "paraksts" dokumenta var neieklaut, ja cita (speciala) likuma ir paredzets
izngmums.

Ka piemeéru var minet:

1) Civilprocesa likuma 406.° panta treso dalu, kas nosaka, ka bridinajumu paraksta
tiesnesis. Ja bridinajums sagatavots elektroniski, tas ir saistoSs bez paraksta;

2) likuma "Par nekustama ipasuma nodokli" 6. panta 1.2 daju, kas nosaka, ka uz
maksasanas pazinojuma, ja tas tiek sagatavots elektroniski, nav nepieciesams
nodokju administracijas amatpersonas paraksts. Sada gadijuma uz ta jabiit
atzimei: "Maksasanas pazinojums sagatavots elektroniski un ir derigs bez
paraksta";

1 Elektronisko dokumentu likuma 3. panta otras dalas pirmais teikums.

72 Skatit: https://Ivportals.lv/skaidrojumi/267511-personiskais-paraksts-nav-uz-muzu-akmeni-iecirsts-2014.
8 Dokumentu juridiska speka likuma 4. panta pirmas dalas 3. punkts.

4 Dokumentu juridiska speka likuma 4. panta pirmas dalas 3. punkts.
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3) likuma "Par gramatvedibu" 7.} pantu, saskana ar kuru par iekSéju attaisnojuma
dokumentu var tikt uzskatits art iekséjs e-dokuments, kas nesatur rekvizitu
"paraksts", ja to ir apliecindjusi (autorizéjusi) par saimnieciska darijuma
veikSanu un iekseja attaisnojuma dokumenta smiegtas informdcijas pareizibu
atbildiga persona uznémuma vaditdja noteiktaja kartiba;

4) Celu satiksmes likuma 43.° panta septito dalu, kas nosaka, ka administrativa
parkapuma protokols-lemums par parkapumu, kas fikséts ar tehniskiem
lidzekliem (fotoiekartam vai videoiekartam), ir derigs bez administrativo sodu
piemérojusas amatpersonas paraksta,

5) Maksatnespéjas likuma 12.* panta sesto dalu, kas paredz, ka Maksdatnespéjas
kontroles dienesta, administratora un tiesiskas aizsardzibas procesa uzraugosas
personas sagatavotajiem dokumentiem, kurus iesniedz un dara pieejamus,
izmantojot Elektronisko maksatnespéjas uzskaites sistému, ir juridisks spéks art
tad, ja tajos nav ieklauts rekvizits "paraksts";

6) likuma "Par nodokliem un nodevam" 15. panta pirmas dalas 3. punkts, kas
nosaka, ka deklardcijam, kas iesniegtas, izmantojot Valsts ienémumu dienesta
elektroniskas deklarésanas sistemu, ir juridisks spéks ari tad, ja tas nesatur
rekvizitu "paraksts”.

Termins "likums"™ Dokumentu juridiska spéka likuma 4. panta pirmas dalas 3. punkta
izpratné nebiitu tulkojams paplaSinati, attiecinot to ari, pieméram, uz Ministru kabineta
noteikumiem.”™

Ja iesniegums tiek iesniegts portala www.latvija.lv Iesniegumu likuma
noteiktaja kartiba, tad regul€jums paredz, ka So likumu pieméro ari elektroniska
veida sapemta iesnieguma izskatiSanai, ja to iesniedz un personas identitati
parbauda, izmantojot tie$saistes formas, kuras pieejamas portala www.latvija.lv.”
Sads reguléjums savulaik tika ietverts Iesniegumu likuma, lai vienkarSotu $adu
iesniegumu elektroniskas iesniegSanas kartibu, neparedzot parakstu ka obligatu rekvizitu, bet nosakot, ka
ir pietickami, ja personas identitati parbauda ar portala www.latvija.lv pieejamiem identifikacijas
lidzekliem (tostarp ar internetbankas starpniecibu). Vienlaikus janem véra, ka e-pakalpojuma
nodro§inasana izmantota personas identifikacija ar internetbankas palidzibu neaizstaj normativajos aktos
paredzéto dokumentu rekvizitu "paraksts" — $aja gadijuma lesniegumu likums paredz specialu normu jeb
iznemumu, kur dokumenta rekvizits "paraksts" nav obligats.’’

5Skatit: http://titania.saeima.lv/L1VS12/Saeimal 1VS12.nsf/0/9981B2C3E543767BC2257FEF0024AE1A?0OpenDocument
76 lesniegumu likuma 2. panta tresa dala.

" Skatit: Ministru kabineta sédes protokollémuma "Par Ministru kabineta 2016. gada 13. decembra sédes protokollemuma
(prot. Nr. 68  68.§) "Informativais zinojums "Par darbibas programmas "Infrastruktira un pakalpojumi”
3.2.2.1.1. apaksaktivitates "Informacijas sisteému un elektronisko pakalpojumu attistiba" projektu ievieSanas planu izvértéSanu
un uzraudzibu" 3. punkta dota uzdevuma izpildes termina pagarinajumu" projekta sakotngjas ietekmes novertgjuma zinojumu:
http://tap.mk.gov.lv/imk/tap/?pid=40425340.
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4.3.1. Paraksta noformeésana

Dokuments japaraksta pasrocigi.

Parakstu papira dokumenta nedrikst atveidot ar tehniskiem lidzekliem, pieméram,
izmantojot spiedogu, pretéja gadijuma netiks nodrosinats dokumenta juridiskais spéks.”

Dokumentu papira forma noforme ta, lai rekvizits "paraksts" biitu viena lapa ar dokumenta tekstu
vai vismaz teksta dalu (rindu).”® Proti, dokumentam papira forma rekvizitu "paraksts" neizvieto atseviska
(tuk8a) lapa, kura nav dokumenta teksta vai vismaz teksta dalas, lai mazinatu dokumenta viltoSanas
iespgjas.

‘ @ ) So prasibu var neattiecinat uz elektroniski parakstamiem dokumentiem, jo

\ atSkiriba no dokumentiem papira forma tiem nav iesp&jams nomainit lapas (proti,
// pielikt parakstu pie cita satura dokumenta).

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

g [Dokumenta teksta beigas]

Pielikuma: Seminara programma uz 1 lp.
Direktors (personiskais paraksts) V. Uzvards

[Dokumenta teksta beigas]

Pielikuma: Seminara programma uz 1 lp.
1. lapa

Direktors (personiskais paraksts) V. Uzvards

2. lapa

8 Dokumentu juridiska speka likuma 5. panta pirma dala.
S Noteikumu Nr. 558 19. punkts.
80 Noteikumu Nr. 558 19. punkts.
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leteicams:

Parakstu izvietot ta, lai starp teksta beigdm un paraksta vietu péc dokumenta
parakstiSanas nebiitu iesp&jams ievietot papildu tekstu.

[Dokumenta teksta beigas]

Direktors (personiskais paraksts) V. Uzvards

[Dokumenta teksta beigas]

Direktors (personiskais paraksts) V. Uzvards

Atbilstosi Dokumentu juridiska speka likuma 4. panta ceturtajai dalai, ja saskana ar tiesibu aktu
prasibam dokumenta jabiit vairaku personu parakstam, dokuments iegist juridisku spéku, kad to
parakstijuSas visas attiecigas personas.

Pieméram, liguma var but atrunata prasiba, ka noteikts dokuments ir japaraksta
vairakam personam.

Minéta prasiba var but noteikta ari normativaja akta, pieméram, ka
kopapdrosSindasand apdroSindsanas ligumu paraksta visi apdrosinatdji, kas noslédz
apdrosinasanas ligumu,® vai ka Zirijas komisijas atzinumu paraksta visi Zirijas
komisijas locekli, kas piedalijas lemuma par vértésanas rezultitiem pienemsand.®

81 Apdroginasanas Iiguma likuma 40. pants.

82 Ministru kabineta 2017. gada 28. februara noteikumu Nr. 107 "Iepirkuma procediiru un metu konkursu norises kartiba"
213. punkts.
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4.3.1.1. Paraksta noformeSana organizacijas dokumenta

Organizacijas, tas struktiirvienibas vai kolegialas institlicijas dokumentu paraksta persona, kuras
amats minéts rekvizita "paraksts". Rekvizita "paraksts' ieklauj:
1) dokumenta parakstitaja pilnu amata nosaukumu, kas ietver organizacijas, tas struktiirvienibas
vai kolegialas institicijas nosaukumu un amata nosaukumu;
2) amatpersonas personisko parakstu;

3) amatpersonas paraksta atsifréjumu.®

[dokumenta teksts]

Tieslietu ministrijas valsts sekretars (personiskais paraksts) V. Uzvards

NB! Ja organizacijas, tas struktrvienibas vai kolegialas institlicijas pilns nosaukums ir ietverts
veidlapa, to amata nosaukuma var nenoradit:

Bel

ONE

7 D £
Y Sk

Tieslietu ministrija

[dokumenta teksts]

Valsts sekretars (personiskais paraksts) V. Uzvards

Tapat rekvizitu "paraksts" noformé, ja dokumentu paraksta divas vai vairakas amatpersonas.

[dokumenta teksts]
SIA "X direktors (personiskais paraksts) V. Uzvards

SIA X" jurists (personiskais paraksts) V. Uzvards

leteicams:
1) ja dokumentu paraksta vairakas vienas organizacijas amatpersonas, to
parakstus izvieto, ieveérojot attiecigo personu amata hierarhiju;

8 Noteikumu Nr. 558 16. punkts.
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2) jadokumentu paraksta divu dazadu organizaciju amatpersonas, to parakstus
izvieto blakus viena ItTment tada seciba, kada noradits attiecigo organizaciju
nosaukums dokumenta sakuma.

[dokumenta teksts]

AKciju sabiedribas " X" AKkciju sabiedribas " XX"

valdes priekssedétajs valdes loceklis

(personiskais paraksts) V. Uzvards (personiskais paraksts) V. Uzvards

3) Ja dokumentu paraksta vairaku dazadu organizaciju amatpersonas, to
parakstus izvieto divas vai vairakas ail€s.

[dokumenta teksts]

Akciju sabiedribas " X" Akciju sabiedribas "XX"

valdes priekssedétajs valdes loceklis

(personiskais paraksts) V. Uzvards (personiskais paraksts) V. Uzvards
AKkciju sabiedribas " XXX" Akciju sabiedribas " XXXX"
valdes priekssedétajs valdes loceklis

(personiskais paraksts) V. Uzvards (personiskais paraksts) V. Uzvards

Ja organizacijas, tas struktiirvienibas vai kolegialas institiicijas dokumenta ir sagatavots kadas
amatpersonas paraksts, bet dokumentu faktiski paraksta cita amatpersona (pienakumu izpilditajs),

zem amatpersonas amata nosaukuma raksta atzimi "p.i." un norada faktiska parakstitaja paraksta
at$ifrgjumu.®

[papira dokumenta]
Direktors V. Uzvards
p. I. (personiskais paraksts) V. Uzvards
Piem&ram:
Direktors L E. Silins

— SN

8 Noteikumu Nr. 558 17. punkts.
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Sis nosacijums biitu piemérojams dokumentiem papira forma, savukart
dokumentiem elektroniska forma ieteicams precizét paraksta zonu atbilstosi
faktiskajai situacijai pirms dokumenta parakstiSanas.

Ja dokumenta sagatavoSanas bridi ir zinams, ka to parakstis pienakumu izpilditajs, tad rekvizitu
"paraksts" noforme sadi:

[dokumenta teksts]

Direktora p. i. (personiskais paraksts) V. Uzvards

AtseviSkos gadijumos normativajos aktos var biit paredzéts, ka konkréts dokuments
japaraksta tikai noteiktam organizacijas amatpersonam, Iidz ar to amatpersonas nevar pilnvarot citu
personu parakstit Sos dokumentus.

Pieméram, SIA valdei ir ekskluziva kompetence parakstit dalibnieku registra
nodalijumu un statiitu jauno redakciju, kas nozime, ka tresa persona nevar parakstit sos
dokumentus SIA valdes varda, pat ja ta ir pilnvarota Sadus dokumentus parakstit.

Amatpersonas paraksta atSifréjums ir nepiecieSams, lai biitu iespéjams parbaudit, vai
dokumentu ir parakstijusi persona, kas ir tiesiga parakstit dokumentus organizacijas varda.

Pieméram, ja SIA valdes sédes protokolu labojusi persona, kuras paraksta
atsifrejums nav noradits, nav konstatéjams, vai persona, kas veikusi labojumus, ir tiesiga
parstavet SIA. Lidz ar to Sada veida veiktie labojumi nav saistosi tresajam personam.
Savukart, ja labojuma apliecinajuma ir noradita visa informacija un var konstatet, ka
SIA "A" valdes sédes protokola labojumus veicis SIA "A" valdes priekssédetajs, tad,
parliecinoties komercregistra par personas pilnvaram parstavet konkreto SIA, secinams,
ka veiktajiem labojumiem ir juridisks speks.

Parakstot e-dokumentus ar droSu e-parakstu, ir iesp&jams identificét personu,
kura dokumentu ir parakstijusi, proti, no e-paraksta var iegiit informaciju par personas
vardu un uzvardu. Tomer tas nenozimé, ka dokumenta rekvizita "paraksts" nebiitu
jaieklauj dokumenta parakstitdja paraksta atSifréjums. Sis zinas batu jaieklauj
dokumenta neatkarigi no ta, kada veida dokuments tiek parakstits.

Ja dokumenta (piemé&ram, liguma) sagatavoSanas bridi nav zinams, kurs
konkréti attiecigo dokumentu parakstis, tad EDOC formata pakotné var pievienot atsevisku datni ar
informaciju par parakstitaju un visu parakstit kopa.
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4.3.1.2. Paraksta noformesSana fiziskas personas dokumenta

Fiziskas personas dokumenta rekvizita "paraksts"
ieklauj attiecigas personas personisko parakstu.

Ja ir situacija, ka dokuments japaraksta, bet fiziska
persona ir rakstitnepratéja vai fiziski nav sp&jiga parakstit
dokumentu, tad tas vieta dokumentu paraksta cita persona un $o
faktu ar parakstu apliecina divi liecinieki. Parakstitaja
dokumenta par lieciniekiem jaietver zinas, kas neparprotami lauj
vinus identificét.?® Minétais regulgjums paredz tikai noteiktus
gadijumus, kad personas vieta dokumentu paraksta cita persona
(pieméram, kad persona nav spgjiga parakstit dokumentu
slimibas vai invaliditates dg€l), vienlaikus tas nozimé&, ka
personai ir jaizsaka sava vélme un piekriSana sadu dokumentu
parakstit.

4.3.2. E-paraksts

(\}\
| — 6-—:('(

Saskana ar Elektronisko dokumentu likuma 3. panta otro dalu e-dokuments
uzskatams par pasrocigi parakstitu, ja tam ir dross e-paraksts.®® E-dokumentu
uzskata par pasrocigi parakstitu arT tajos gadijumos, kad tam ir e-paraksts®’ un puses
par e-dokumenta parakstidanu ar e-parakstu ir vienojuias rakstveida.®® Sada
vienoSanas ir noform&jama rakstveida papira forma vai ar1 elektroniski ar droSu
e-parakstu. Savukart e-dokumentu aprité starp valsts un pasvaldibu iestadém vai starp §im iestadém un
fiziskajam un juridiskajam personam e-dokuments ir uzskatams par parakstitu, ja tas ir parakstits ar droSu
e-parakstu un ir pievienots laika zZimogs vai e-parakstu, ja puses noteiktaja kartiba rakstveida vienojusas
par e-dokumenta parakstisanu ar e-parakstu. 8

E-parakstam ir neapSaubams juridisks speks, tas ir pienemams ka pieradijums tiesvediba, un
to nedrikst noraidit tikai elektroniskas formas dél vai tadel, ka tas neatbilst kvalificétu e-parakstu
prasibam. Kvalificéts e-paraksts (dross e-paraksts) juridiska spéka zina ir lidzveértigs parakstam ar roku.%

Veicot e-parakstiSanas funkciju, 1idzigi ka, veicot parakstiSanu papira dokumentam, dokumenta
tiek ieklauta informacija par parakstitaja identitati. E-paraksts elektroniskai komunikacijai pieskir
juridisku spéku, ja ir ievérotas normativajos aktos noteiktas dokumentu noformésanas prasibas.%

Drosam e-parakstam salidzinajuma ar parakstu papira forma ir vairakas priekSrocibas, jo
tas nodroSina, ka:

1) ir redzams, vai dokuments péc ta parakstiSanas nav ticis izmainits, proti, vai dokuments ir
autentisks. Savukart papira dokumenta esoSs paraksts nenodrosina pilnigu aizsardzibu pret iesp&jamam
manipulacijam ar ta saturu;

2) vardrosi pienemt, ka persona, kura dokumentu parakstijusi, ir ta pati, kurai $is paraksts pieder.
Dokumenta parakstiSanu iesp&jams veikt tikai tad, ja personas riciba ir gan paraksta radiSanas riki, proti,

8 Dokumentu juridiska speka likuma 5. panta otra dala.

8 Kvalificets elektroniskais paraksts Regulas Nr. 910/2014/ES 3. panta 12. punkta izpratné.
87 Regulas Nr. 910/2014/ES 3. panta 10. punkta izpratn&.

8 Elektronisko dokumentu likuma 3. panta otra dala.

8 Elektronisko dokumentu likuma 3. panta piekta dala.

% Regulas Nr. 910/2014/ES 25. panta 1. un 2. punkts.

91 Skatit: http://www.varam.gov.lv/lat/darbibas_veidi/e_parv/Epakalp/?doc=12695.
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sertifikatu nesgjs (pieméram, viedkarte), ka ari PIN kods, kas ir zinams tikai konkr€tajai personai.
Savukart papira dokumenta paraksts netiek pasargats no viltosanas;

3) iriesp&jams objektivi fikset realo e-dokumenta parakstisanas bridi — pievienojot dokumentam
laika zZimogu, e-dokumentam tiek pievienoti neatkarigas tresas puses fiks€ti dati par parakstiSanas laiku.
ArT laika zZimoga informacija tiek neatgriezeniski fikséta, t. 1., to nav iesp&jams mainit. Savukart papira
dokumenta nav iesp&jams viennozimigi parliecinaties par realo dokumenta parakstisanas bridi.%?

Elektroniski var parakstit jebkura formata dokumentus, ka arT izvél&ties, kada formata tos parakstit
(skatit arT attelu®®):
1) EDOC;
2) PDF;
3) ASIC-E (vienotais ES standarts).
EDOC formatu izv€las, kad ir nepiecieSams parakstit vairaku dokumentu komplektu vai art
japaraksta ne tikai teksta dokumenti, bet arT citu formatu datnes, piemé&ram, attéli.
PDF dokumentam dod prieksroku tad, ja vélas, lai parakstita dokumenta lasi$anai un e-paraksta
parbaudei sanémgjs izmanto standarta programmattru — Adobe Reader vai tml.
ASIC-E formatu izvélas tad, ja parakstamais dokuments tiek adreséts citas ES dalibvalsts
iedzivotajam vai organizacijai.®

UZTICAMIBAS LIMENIS IEGUSANAS VEIDS FORMATS

eDOC
ASICE
.')J
f/x
PDF
eD0C
ASICE
JEBKURS VEIDS

PAR KURU PUSES JEBKURS
VIENOJAS

ELEKTRONISKAIS
PARAKSTS

ELEKTRONISKAIS
PARAKSTS

= -

ELEKTRONISKAIS
PARAKSTS

Dokumenta autoram ir japarliecinas, lai, izstradajot e-dokumentu un parakstot to, e-paraksta
atveidojums neaizsegtu dokumenta tekstu. Pretgja gadijuma dokuments nenodroSina informativo
funkciju.

92 Skatit: http://www.varam.gov.lv/lat/darbibas_veidi/e_parv/Epakalp/?doc=12695.
93 Skatit: https://www.Ips.Iv/uploads/docs_module/2019_02 15 eparaksts_1_LPS_fin_vs.pdf
9 Skatit: https://www.eparaksts.Iv/Iv/palidziba/buj/eparaksta_abc/Kada_formata_parakstit_dokumentus.
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4.3.2.1. E-paraksta un laika Zimoga radiSana

Dokumenta parakstiSanai un ta nositiSanai vai saglabasanai
3\@0 elektronisko datu nesgjos var izmantot:
‘ l 1. EDOC formaita pakotni,® kura ievieto parakstama e-dokumenta datni.
? EDOC formata pakotni veido un paraksta ar datora uzstaditiem programmatiiras
lidzekliem (parakstiSanai izmantojot viedkarti) vai izmantojot pieejamu tieSsaistes
risinajumu,

(parakstita EDOC formata
pakotne (programma: e-Parakstitajs 3.0))
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mandamus. Eius movet an vel, ad quaeque reprchendunt sit. Ei dicant qualisque
signiferumque mea, ea pro utamur aeterno sanctus.

Et velit persequeris sed, cum an noster possit oportere. Eu simul fastidii cum, tale
ponderum principes mei an. Ei duo sonet principes, no est purto molestiae. In erat
temporibus repudiandae vim. Eu cibo dolorum vel, timeam neglegentur eu vim.

Ex 1llud platonem vulputate sea, his tation dolore ex. Mei falli verterem assentior
ea, cu cum labitur mentitum imperdiet. Ea est legimus invidunt constituto, cu nominati
invenire vix. Paulo detraxit assueverit pri ex, in audiam meliore quo. Nec eu errem
democritum argumentum. Usu possit putant et, has viris torquatos eu, nec dico viris
platonem ad. Cu qui cibo sapientem prodesset.

Mei in duis incorrupte, nec praesent percipitur ei, est adhuc rationibus cu. Eam ut
nihil legimus, vis quot elit illum an. No ipsum inciderint vix, est in malorum apeirian.
Ne falli laudem commodo cum. Mei gracco civibus disputando id. Mel deseruisse
definitionem ea, pri ut dicam scriptorem.

Ex illud platonem vulputate sea, his tation dolore ex. Mei falli verterem assentior
ea, cu cum labitur mentitum imperdiet. Ea est legimus invidunt constituto, cu nominati
invenire vix. Paulo detraxit assueverit pri ex, in audiam meliore quo. Nec eu errem
democritum argumentum. Usu possit putant et, has viris torquatos eu, nec dico viris
platonem ad. Cu qui cibo sapientem prodesset.

Mei in duis incorrupte, nec praesent percipitur ei, est adhuc rationibus cu. Eam ut
nihil legimus, vis quot elit illum an. No ipsum inciderint vix, est in malorum apeirian.
Ne falli laudem commodo cum. Mei graeco civibus disputando id. Mel deseruisse

w [ A B »
Alvdit,  aghodr  Parakstt  Parbaud® Pacaksts
mocuim @ explicari. Et perfecto appellantur per. Pri at odio zril sanctus. Cu mel aliquip volumus

2. sagatavotam dokumentam, paraksta pievienoSanai izmantojot tieSsaistes risindjumus vai
datora uzstaditu bezmaksas programmatiiru eParakstitajs un viedkarti. PDF formata gadijuma dati par
e-parakstu var biit vizuali redzami dokumenta.

% Skat. 3o vadliniju 4.3.2.2. apaksnodalu.



https://www.eparaksts.lv/lv/
https://www.eparaksts.lv/lv/
https://www.techeconomy.it/2012/02/10/e-mail-croce-e-delizia/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/

40

(parakstita PDF formata datne
(attelota programma Adobe Reader))
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- ; Drosa elektroniska paraksta un laika zimoga attelojums

Signature valjd ‘/
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Valsts sekretara vietnlece L.Straujuma

E-dokuments var biit ar vairakiem e-parakstiem:

1. EDOC formata pakotne atvérta ar programmu eParakstitajs 3.0 (parakstita PDF formata
datne $aja programma tiek attélota identiski):

W eParkeanag 20 - Minitrja_vest 1 eddoc
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ocvi02 ® explicari. Et perfecto appellantur per. Pri at odio zril sanctus. Cu mel aliquip volumus
S5 P S o e mandamus. Eius movet an vel, ad quaeque reprehendunt sit. Ei dicant qualisque
P;mm_; signiferumque mea, ea pro utamur aeterno sanctus.

R kg Et velit persequeris sed, cum an noster possit oportere. Eu simul fastidii cum, tale
ponderum principes mei an. Ei duo sonet principes, no est purto molestiae. In erat
temporibus repudiandae vim. Eu cibo dolorum vel, timeam neglegentur eu vim.

Ex illud platonem vulputate sea, his tation dolore ex. Mei falli verterem assentior

ea, cu cum labitur mentitum imperdiet. Ea est legimus invidunt constituto, cu nominati
invenire vix. Paulo detraxit assueverit pri ex, in audiam meliore quo. Nec eu errem
democritum argumentum. Usu possit putant et, has viris torquatos eu, nec dico viris
platonem ad. Cu qui cibo sapientem prodesset.
e Mei in duis incorrupte, nec praesent percipitur ei, est adhuc rationibus cu. Eam ut
1/, VARDS UZVRRDS (1. parakstitajs] nihil legimus, vis quot elit illum an. No ipsum inciderint vix, est in malorum apeirian.
AR Ty S 12, pBR Ne falli laudem commodo cum. Mei graeco civibus disputando id. Mel deseruisse
definitionem ea, pri ut dicam scriptorem.

Ex illud platonem vulputate sea, his tation dolore ex. Mei falli verterem assentior
ea, cu cum labitur mentitum imperdiet. Ea est legimus invidunt constituto, cu nominati
invenire vix. Paulo detraxit assueverit pri ex, in audiam meliore quo. Nec eu errem
democritum argumentum. Usu possit putant ct, has viris torquatos cu, nec dico viris
platonem ad. Cu qui cibo sapientem prodesset.

S = Mei in duis incorrupte, nec praesent percipitur ei, est adhuc rationibus cu. Eam ut
Pkt VARDS UZVARDS (3 parsksmas nihil legimus, vis quot elit illum an. No ipsum inciderint vix, est in malorum apeirian.
Laika 2imogs: 2014-04-22 100619 EEST

Ne falli laudem commodo cum. Mei graeco civibus disputando id. Mel deseruisse




2. PDF formata datne Adobe Acrobat Reader DC programma:

T e T =T ]
Fio En iu Wndos Hop x
lome Tools  Document & B =EQ , A OE w - RBRAT © 2 @ B s
i, signed and alsignatures wie vake _
Signatures b Ne falli laudem commodo cum. Mei gracco civibus disputando id. Mel deseruisse A

definitionem ea, pri ut dicam scriptorem

Ex illud platonem vulputate sea. his tation dolore ex. Mei falli verterem assentior
ea, cu cum labitur mentitum imperdiet. Ea est legimus invidunt constituto, cu nominati
invenire vix, Paulo detraxit assueverit pri ex. in audiam meliore quo, Nec eu errem
democritum argumentum. Usu possit putant et, has viris torquatos eu, nec dico viris
platonem ad. Cu qui cibo sapientem prodesset,

Mei i duis incorrupte, nec praesent percipitur ei, est adhue rationibus cu. Eam ut
nihil legimus. vis quot elit illum an. No ipsum inciderint vix. est in malorum apeirian.
Ne falli laundem commodo cum. Mei graeco civibus disputando id. Mel deseruisse
definitionem ea, pri ut dicam scriptorem.

[E]- vatclste s

faod =k, R S by VERDS UEVARDS (1. parakattas)

Lest Checked: 2015130 14414 +290
Fitld: Signaturel on page |

Click to view ths versen.
=l Fev. 2:Sigmed by VARDS UZVARDS (2. parakatiteis)

Signature valid

VARDS UZVARDS (Parakstitajs 1) VARDS UZY ARDASgarakstitaf: 2

Digitally signe ROS UZVARDS (1. pafakstitals)

Signature valid

Digitally signe RDS UZVARDS (2. parakstitajs)
Date: 2015.10,3094;39:37 EET

! Ja parakstit3js ir izvélgjies dokument3 neietvert
vizualo paraksta attélojumu (lodzini “Signature
valid” ar zalo apzim&jumul), tas var bat attélots tikai

dokumenta tehniskaja pavadinformacija
(dokumenta kreisajd pusg, programmas sadala
Signatures).

Drosa e-paraksta un laika zimoga pievienoSanu EDOC un PDF dokumentiem var veikt ari
dokumentu vadibas sisteémas ietvaros, ja ta nodroSina $adu iesp€ju.

Atrunas ""Dokuments parakstits ar droSu e-parakstu un satur laika zimogu'"" lietoSana

N Praksg ir novérots, ka e-dokumentos tiek ietverta atruna, ka tas ir parakstits ar

| @ ) drosu e-parakstu un satur laika zZzimogu. Javer§ uzmaniba, ka normativajos aktos nav

\ paredzets, ka $adas atrunas lietoSana e-dokumenta ir obligata. Turklat §ada atruna var

// but nelietderiga vai var but maldinoSa. Proti, ja dokuments ir parakstits ar droSu

e-parakstu un satur laika zZimogu, elektroniska vide to var redzet ar1 bez §adas atrunas

(tatad atruna $aja gadijuma nav lietderiga). Savukart, ja dokuments tiek izdrukats,

$ada atruna var maldinat, ja dokuments nav parakstits un nesatur laika zimogu (pieméram, ja tiek izdrukats
sagatavota dokumenta projekts). Ievérojot min€to, $adu atrunu dokumentos nav ieteicams ieklaut.

Sadas atrunas lieto$ana ir lietderiga, izstradajot dokumenta, kas parakstits ar drosu
e-parakstu  un  satur  laika  Zimogu, atvasinagjumu  papira  forma, jo  izdruka
e-parakstu un laika zZimogu nevar redzét. Tada gadijuma izdruka biitu janorada informacija par to, ka
dokuments ir elektroniski parakstits un satur laika zimogu.*®

% Skattt noteikumu Nr. 558 47. punktu.
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4.3.2.2. Drosa e-paraksta parbaude ES uzticamibas saraksta

Normativi pienakums pienemt citu ES dalibvalstu droSos e-parakstus ir nostiprinats Elektronisko
dokumentu likuma un Regula Nr. 910/2014/ES.

Elektronisko dokumentu likuma 1. panta 2. punkta definéts, ka dross e-paraksts ir kvalificéts
e-paraksts Regulas Nr. 910/2014/ES 3. panta 12. punkta izpratné. Saskana ar Regulas Nr. 910/2014/ES
25. panta 3. punktu kvalificétu e-parakstu, kura pamata ir viena dalibvalsti izsniegts kvalificets sertifikats,
atzist ka kvalific€tu e-parakstu visas citas dalibvalstis.

Kvalificéts e-paraksta sertifikats atbilstos$i Regulai Nr. 910/2014/ES tiek pieskirts uzticamibas
(sertifikacijas) pakalpojumu sniedz&jam. ES dalibvalstis atzitie sertifikacijas pakalpojumu sniedzgji ir
ieklauti Eiropas Komisijas publicétaja Uzticamibas saraksta®’ (turpmak — ES Uzticamibas saraksts). ES
Uzticamibas saraksta ir uzskaititi sertificétie pakalpojumu sniedzgji 31 valsti, kuru pakalpojumi ir atziti
ES, ka ari pakalpojumu veidi, proti, kur§ no pakalpojuma sniedzg€jiem nodroSina drosa e-paraksta
pakalpojumu, laika zimoga pakalpojumu un citus pakalpojumus atbilstosi Regulai Nr. 910/2014/ES.

Saskana ar minétajiem datiem, ka ar1 Latvijas Digitalas droSibas uzraudzibas komitejas
uzticamibas sarakstu,®® Latvija $obrid vienigais akreditétais uzticamu sertifikacijas pakalpojumu
sniedzgjs ir LVRTC. Lidz ar to dross e-paraksts Elektronisko dokumentu likuma izpratng, kas nodrosina
dokumenta juridisko speku (tostarp, attieciba uz treSajam personam), ir iegtistams ar LVRTC sertifikatu
vai citu ES Uzticamibas saraksta ieklauto uzticamibas pakalpojumu sniedz&ju drosa (kvalificéta)
e-paraksta sertifikatu, un ikviens cits dokumenta parakstiSanai izmatots riks iegiist juridisku speku
gadijuma, ja puses atbilstosi Elektronisko dokumentu likuma 3. panta paredzetajai kartibai par to ir
rakstveida vienojusas.

4.3.2.3. Dokumentu parakstiSana EDOC formata pakotné

EDOC formata pakotne ir datne, kas satur parakstamo datni, tai pievienoto parakstu, paraksta
parbaudei nepiecieSamo informaciju, ka ari citu informaciju, kas nepiecieSama $is pakotnes apstradei.

EDOC formata pakotné tehniski ir iesp&jams ievietot vairakus parakstamos dokumentus un
parakstit tos ar vienu droSu e-parakstu. Tomeér vairaku patstavigu dokumentu ieklauSana EDOC formata
pakotné un parakstiSana ar vienu droSu e-parakstu var radit grutibas $o dokumentu talakai
izmanto$anai. Pieméram, ja iestade viena EDOC formata pakotné ieklauj un ar vienu drosu e-parakstu
paraksta gan atbildi uz privatpersonas iesniegumu, gan privatpersonas pieprasito iestades izzinu, $is
1zzinas talaka izmantoSana (pieméram, iesniegSana cita organizacija) biis apgriitinata, jo ta nav atseviski
parakstita. Proti, lai iesniegu So izzinu cita organizacija ka atsevisku dokumentu, bis jaizgatavo izraksts
no EDOC formata pakotnes noteikumu Nr. 558 4.nodala paredzétaja kartiba. Tomér, ja izraksta
sanémé&jam radisies Saubas par dokumenta originala juridisko sp€ku vai dokumenta atvasinajuma
pareizibu, tas biis tiesigs pieprasit uzradit dokumenta originalu,®® ko nebiis iesp&jams izdarit, neuzradot
visu EDOC formata pakotni, kas satur ne tikai vajadzigo izzinu, bet ari atbildi uz privatpersonas
iesniegumu.

% https://webgate.ec.europa.eu/tl-browser/#/
% https://www.mod.gov.lv/sites/mod/files/document/20200729 UPS%?20saraksts.pdf
9 Skatit Dokumentu juridiska speka likuma 6. panta sesto dalu.
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E-dokuments EDOC formata pakotng, kas nebiitu ieteicams:

A eParakstitajs 3.0 - Pavadvestule.edoc

File Document Tools Window Help

H B X

Sign Validate Send
Document - European ®

x
File: C:\Users\user\OneDrive - Tieslietu sektors\Sas| {Dokumenta teksts/
Size: 52,33 KB

Piclikumi: Ligums (date "ligums.edoc”)

Attachments Direktors J. Krastips

w1 Pavadvestule.docx

# ligums.edoc

Signatures

Ievérojot minéto, ieteicams e-dokumentu parakstiSanai piemérot tos pasus
principus, ko pieméro dokumentu parakstiSanai papira forma. Proti, ja attiecigos
dokumentus papira forma parakstitu katru atseviski, tad arT elektroniska forma
katru no Siem dokumentiem biitu ieteicams parakstit katru atseviski.

Tatad, ja ir nepiecieSams elektroniski parakstit dazadus dokumentus, bet tos ir nepiecieSams lietot
neatkarigi vienu no otra (nevis ka vienotu dokumentu), katrs no tiem parakstams atseviski.

Ja viena EDOC formata pakotngé tiek ievietotas vairakas datnes (dokumenti) un tas tiek parakstitas
ar vienu drosu e-parakstu, viss EDOC formata pakotné esoso datnu (dokumentu) kopums ir uzskatams
par vienu dokumentu. Sada gadijuma katra atsevika EDOC formata pakotné ievietota datne
(dokuments) arpus EDOC formata pakotnes (proti, ja datne (dokuments) tiek "izvilkta" no EDOC formata
pakotnes), ir uzskatama par izrakstu no dokumenta originala (ne kopiju, jo satur tikai dalu
e-dokumenta originala). Sadam izrakstam nav juridiska spéka, ja tas nav noforméts un apliecinats
normativajos aktos noteiktaja kartiba. %

Tapec parakstit ar vienu droSu e-parakstu vairakus dokumentus ir ieteicams tikai tad, ja
e-dokumenta ievietotas datnes nav paredzets izmantot atseviski.

Vienlaikus ir gadijumi, kuros ir pielaujams vairakas datnes parakstit kopa viena EDOC formata
pakotné.’®* Sados gadijumos visas datnes uzskatamas par vienu (vienotu) dokumentu, jo visas datnes ir
viena e-dokumenta sastavdalas.

100 Skatit noteikumu Nr. 558 4. nodalu.
101 pjem@ram, skatit noteikumu Nr. 473 12., 13.# punktu un 13.2., 13.21. apakspunktu vai Publisko iepirkumu likuma 38. panta
astoto dalu.
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Dokumenta, kuram nav juridiska sp€ka, ieklausana EDOC formata pakotné nepieSkir min€tajam
dokumentam juridisku sp&ku.

Tapat ieteicams izvairities no vairaklimenu EDOC formata pakotnu un parakstu veido$anas
e-dokumenta (t.s. "EDOC-s EDOC-a"), kas var raisit neskaidribas ka dokumenta autoru
starpa, ta ar1 dokumenta sanémejam.

Tomér praksé var but gadijumi, kad izvairities no vairaklimenu EDOC formata pakotném nav
iespéjams. Ka pieméru var minét, kad divpuséjam dokumentam ta numuru automatiski pieskir
informacijas sistéma dokumenta parakstisanas bridi. Sada gadijuma, kad dokuments jau ir no kadas puses
parakstits, labojumus un papildinajumus veikt parakstitaja EDOC formata pakotné nedrikst, jo tadgjadi
e-dokuments zaud@€s juridisko spéku. Risinagjums nereti tiek rasts tadgjadi, ka nakamais dokumenta
parakstitajs izveido jaunu EDOC formata pakotni, kura ievieto gan sanemto parakstito e-dokumenta
pakotni, gan pievieno datni, kas satur informaciju par dokumenta numuru un paraksta $o jaunizveidoto
EDOC formata pakotni.

Taja pasa laika noradams, ka gadijuma, ja EDOC formata pakotne ir parakstita no vienas puses un
§1 parakstita EDOC formata pakotne tiek ievietota jauna EDOC formata pakotn€ un parakstita no otras
puses, $ads e-dokuments ir uzskatams par abpusgji parakstitu. Tapat, ja, parakstot jauno EDOC formata
pakotni, taja tiek ietverta datne, kas satur tikai dokumenta rekvizitu — registracijas numurs, tas pats par
sevi neietekmé $a dokumenta juridisku spéku, ja vien tam nav citu trikumu, kuru d€] tas biitu atzistams
par speka neesosu.

4.3.2.4. Hibriddokumentu parakstiSana

Hibriddokuments ir dokuments, kas sastav no vairakam dalam vai vairakiem dokumentiem, kas
pastav dazados informacijas nes¢jos vai formas.

Prakse ir novéroti gadijumi, kad tiek rasti risinajumi, lai parakstitu dokumentus, kas pastav
dazados informacijas nes€jos vai dazadas formas (piem&ram, ligumu parakstot gan ar e-parakstu, gan
pasrocigi).

Attieciba Uz ligumu parakstiSanu gan ar e-parakstu, gan pasrocigi, javérs uzmaniba, ka ne
Dokumentu juridiska spéka likuma, ne Elektronisko dokumentu likuma nav noteikts ipass regulgjums,
kas paredzétu iesp&ju parakstit dokumentu vienlaicigi gan ar e-parakstu, gan paSrocigi. Savukart
noteikumi Nr. 558 neregul@ ligumu slégsanas kartibu, jo Sos jautajumus regul€ citi normativie akti, tostarp
Civillikuma ieklautais regul&jums par tiesisku darfjumu formu un ligumu biitiskajam sastavdalam.!%

Publiskajas tiesibas ir aizliegts viss, kas nav atlauts, bet privatajas tiesibas — atlauts viss, kas nav
aizliegts.!®® Tatad, ja normativie akti to neparedz, tad publiskajas tiesibas nav atlauta $adu ligumu
slegSana. Savukart privattiesisko ligumu slégSana pastav liguma formas izvéles briviba, ja vien specialos
normativajos aktos nav paredzetas ipasas prasibas kadam noteiktam liguma veidam. Lidz ar to, ja tiek
slégts privattiesisks ligums, tad uz So Iigumu attiecinami privato tiesibu principi un nav aizliegts noslégt
ligumu, kas parakstits gan ar e-parakstu, gan pasrocigi.

102 Qkatit K. Balodis. Ievads civiltiesibas. Riga: Zvaigzne ABC, 2007, 201-202 Ipp. un Augstakas tiesas 2014. gada
16. septembra Iémumu lieta Nr. 11092003010.
103 Skatit Neimanis J. Ievads tiesibas. Riga: zv.adv. J. Neimanis, 2004, 114. Ip.


https://likumi.lv/ta/id/210205-dokumentu-juridiska-speka-likums
https://likumi.lv/ta/id/68521-elektronisko-dokumentu-likums
https://likumi.lv/ta/id/301436-dokumentu-izstradasanas-un-noformesanas-kartiba
https://likumi.lv/doc.php?id=225418

Taja pasa laika sada veida ligumu slégsana ir riskanta un nav ieteicama, jo, ka liecina Valsts
tiesu ekspertizu biroja sniegta informacija par ligumu izp&tes praksi, visbiezak ligumsledzgji
neatzist savus parakstus citu pusu ligumu eksemplaros. Lidz ar to katram Iigumslédzejam ir
jabiit nodroSinatai iesp&jai pieradit, ka parejas puses ligumu ir parakstijusas. Lai to
nodroSinatu, biitu lietderigi, ja pusém, kuras izmantoja e-parakstu, katrai biitu pieejams liguma eksemplars
papira forma ar citu ligumslédz&ju pasrocigajiem parakstiem, savukart tiem ligumslédzgjiem, kuri
parakstijusi Iigumu pasrocigi papira forma, bitu janodroSina liguma eksemplars elektroniska forma ar
pargjo ligumslédz&ju e-parakstiem. Cik un kada forma ir sastaditi liguma eksemplari, un kada veida tie
parakstiti, biitu lietderigi noradit pasa liguma.

Papildu gritibas var radit arT $ada dokumenta praktiska izmantoSana (iesp&ja izmantot attiecigo
dokumentu tiesibu Tsteno$anai vai likumisko interesu aizstavibai) un arhivé$ana. Sim nolikam bis
nepiecieSams vienlaikus saglabat dokumentu divos veidos — papira un elektroniski, jo katram atseviski
tam nebus juridiska speka, nemot vera, ka uz katra atseviSka dokumenta nav visu pusu parakstu.

Lidz ar to, lai mazinatu iesp&jamos riskus, ieteicams rast risinajumus, lai Iigumi tiktu parakstiti
vai nu tikai paSrocigi, vai tikai elektroniski. Mingtais ir attiecinams arT uz cita veida dokumentu
izstradasanu.

4.4. Adresats

Dokumenta, kura noradams ta sanéméjs, lai Sim dokumentam butu juridisks sp&ks, norada art
adresatu. 1%

Pieméram, Administrativa procesa likuma 67. panta otras dalas 2. punkta
paredzeéts, ka rakstveida izdotaja administrativaja akta janorada adresats. Tomer
administrativo aktu var izdot art attieciba uz individudali nenoteiktu personu loku, kas
atrodas konkrétos un identificéjamos apstaklos (visparigais administrativais akts).*%®
Sada gadijuma rekvizits "adresats" administrativaja akta var nebiit aizpildits.

Rekvizita "adresats" janorada zinas, kas lauj
adresatu neparprotami identificet.’% Ar zinam, kas lauj —=
adresatu neparprotami identificét, butu jasaprot tads
pazimju kopums, péc kura adresatu var€tu nekludigi =
noteikt. Tadgjadi katra konkréta gadijuma bitu
izvertgjams, kadas zinas noradit adresata, lai to varétu
neparprotami identificét. Zinas butu janorada precizi, lai
nerastos Saubas, vai attiecigais dokuments ir attiecinams
uz konkréto adresatu. =

Dazkart adresatu var neparprotami identificét péc
nosaukuma (pieméram, valsts iestadi) vai péc amata, ja tas
ir unikals (pieméram, Valsts prezidentu, konkrétas valsts iestades vaditaju u. tml.). Sados gadijumos
rekvizita "adresats" varétu noradit tikai nosaukumu vai amatu.

Uzturlidzeklu garantiju fonda administracijai

104 Dokumentu juridiska speka likuma 4. panta tresa dala.
105 Skatit Administrativa procesa likuma 1. panta treSo da]u.
106 Noteikumu Nr. 558 20. punks.
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Uzturlidzeklu garantiju fonda administracijas direktoram

Savukart, adres€jot dokumentu privato tiesibu juridiskajai personai, rekvizita "adresats" ieteicams
noradit ne tikai juridiskas personas pilnu nosaukumu, bet ari registracijas numuru vai juridisko adresi, jo
var pastavet ne tikai tadas juridiskas personas, kuram ir vienads nosaukums un dazadas formas (pieméram,
zemnieku saimnieciba "SAULITES" un biedriba "SAULITES"), bet ir sastopamas arT vienadas formas

juridiskas personas ar identiskiem nosaukumiem (piemé&ram, pastav vairakas zemnieku saimniecibas
"SAULITES").

Sabiedribai ar ierobezotu atbildibu ""DiZozols"
Reg. Nr. 12345678910

ArT fizisko personu tikai pec varda un uzvarda biezi vien nav iesp&jams viennozimigi identificét,
jo var pastavet vairakas fiziskas personas ar identisku vardu un uzvardu. Tadel, adres€jot dokumentu
fiziskajai personai, rekvizita "adresats" papildus personas vardam un uzvardam biitu nepiecieSams noradit
ar1 citas zinas, péc kuram adresatu varétu nekluidigi noteikt (pieméram, deklarétas dzivesvietas adresi,
personas kodu vai tml.). Vienlaikus japatur prata, ka var gadities situacijas, kad viena adresé dzivo
vairakas personas ar identisku vardu un uzvardu. Lidz ar to visdrosakais veids, ka nekludigi identificét
fizisku personu, ir péc tas personas koda.

Ilzei Bérzinai
personas kods 111111-22222

Ja dokuments tiek siitits organizacijai, rekvizita "adresats" biitu noradams pilns attiecigas
organizacijas nosaukums, kas atbilst attiecigaja registra (pieméram, komercregistra) vai organizacijas
darbibu reglament€josa tiesibu akta (pieméram, iestades nolikuma) ierakstitajam nosaukumam.

Sabiedribai ar ierobezotu atbildibu "X"
Reg. Nr. 12345678910

Patérétaju tiesibu aizsardzibas centram

Ja dokuments tiek siitits organizacijas struktiirvienibai vai kolegialai instituicijai, rekvizita
"adresats" biitu noradams pilns organizacijas nosaukums un attiecigas struktiirvienibas vai kolegialas
institiicijas nosaukums.

Uzturlidzeklu garantiju fonda administracijas




Juridiskajai nodalai

Sabiedribas ar ierobezotu atbildibu "X"
Reg. Nr. 12345678910

Personala nodalai

Pilnu organizacijas nosaukumu rekvizita "adresats" varétu nenoradit, ja dokumenta
sanémeéjs un dokumenta autors ir vienas un tas pasas organizacijas ietvaros (pieméram, ja Tieslietu
ministrijas  Juridiskais departaments stuta dokumentu Tieslietu ministrijas Personalvadibas
departamentam).

Personalvadibas departamentam'®’

Ja dokuments tiek suitits organizacijas amatpersonai vai darbiniekam, rekvizita "adresats"
butu noradams attiecigas amatpersonas vai darbinieka pilns amata nosaukums, kas ietver ari organizacijas
pilnu nosaukumu.

Uzturlidzeklu garantiju fonda administracijas
Juridiskas nodalas vaditajam

Stitot dokumentu organizacijas amatpersonai vai darbiniekam, rekvizita "adresats" var noradit ar1
konkréetas amatpersonas vai darbinieka vardu un uzvardu (vai varda iniciali un uzvardu), ka art papildinat
ar uzrunu.

Uzturlidzeklu garantiju fonda administracijas
Personala nodalas vaditajam
god. J. Bérzina kungam

leteicams adresatu noradit dativa (pieméram, Tieslietu ministrijai, sabiedribai ar
ierobezotu atbildibu "DizZozols"), lai ir neparprotami skaidrs, ka $is ir dokumenta
adresats, nevis autors.

Vienlaikus svarigi atceréties, ka specialos normativajos aktos var biit ietvertas 1paSas prasibas
adresata noformésanai konkréta veida dokumentos. Pieméram, Administrativa procesa likuma 67. panta
otras dalas 2. punkta ir noteikts, ka administrativaja akta norada adresatu (fiziskajai personai — vards,
uzvards, dzivesvieta vai citas zinas, kas palidz identific€t personu; juridiskajai personai — nosaukums,
adrese, registracijas numurs). Tatad no Administrativa procesa likuma izriet, ka fiziskas personas adrese
administrativaja akta noradama, lai identific€tu adresatu. Tomér gadijuma, ja viena adres€ dzivo vairakas
personas ar identisku vardu un uzvardu, biitu nepiecieSams adresata noradit citas zinas (pieméeram,

107 Dokuments tiek siitits Tieslietu ministrijas ietvaros no Juridiska departamenta.
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personas kodu), lai neparprotami identificétu adresatu. Saja gadijuma dzivesvietas adresi rekvizita
"adresats" var€tu nenoradit.

Ja administrativais akts izdots, pamatojoties uz kolektivo iesniegumu, bet parstavis iesnieguma
nav noradits, administrativo aktu adres€ personai, kura pirma parakstijusi attiecigo iesniegumu, ja
iesniedz&ji nav noradijusi iesnieguma citadi.!® Administrativa procesa likuma 67. panta otras dalas
2. punkts nav jainterpreté ka prasiba nosutit dokumentu noteikta veida. Veidi, ka administrativo aktu var
pazinot adresatam, atrunati PazinoSanas likuma.

Papildus svarigi atceréties, ka ne vienmér dokumenta adresats ir tas pats subjekts, kuram
dokumentu iesniedz. Piem&ram, saskana ar Administrativa procesa likuma 290. panta otro dalu apelacijas
stidzibu, kas adreséta Administrativajai apgabaltiesai, iesniedz tiesai, kas taistjusi spriedumu. Tadg&jadi
iesnieguma adresats Saja gadijuma ir augstakas instances tiesa, bet tai adreséto dokumentu iesniedz
zemakas instances tiesai, kas taisijusi spriedumu. Proti, $ajos gadijumos zemakas instances tiesa nav
dokumenta adresats, lai gan dokumentu iesniedz Sai institiicijai.

Ja rekvizita "adresats" tiek noradita adrese, tad jaatceras, ka adreses un tas elementu pieraksta
kartibu, kas lictojama dokumentos, nosaka noteikumi Nr. 698.

\\@TA Gatavojot e-dokumentu, rekvizita "adresats" var noradit e-pasta adresi, uz Kkuru

i ,,) e-dokumentu ir planots nositit.

Ilzei Berzinai
personas kods 111111-22222
pasts@gmail.com

Zinas, kas lauj adresatu neparprotami identificét, rekvizita "adresats" batu noradamas ari tad, ja
dokumentu siita adresatam, izmantojot oficialo e-adresi.'® Mingtais izriet no noteikumu Nr. 558
20. punkta.

Vienu dokumentu var adresét vienlaikus vairakiem adresatiem

Mingétais attiecinams gan uz dokumentu papira forma, gan e-dokumentu. Tomér $adu dokumentu
noformé&Sana vienmér japatur prata fizisko personu datu aizsardzibas principi, lai nepielautu vienas
fiziskas personas datu nepamatotu izpausanu citai personai.

Ja adresati ir vairaki un tos var apvienot viena nosaukuma, kas lauj neparprotami identificét Sos
adresatus, tos var atsevi§ki nenoradit''

Pieméram, adresdtd var neuzskaitit visu ministriju nosaukumus (Arlietu ministrija,
Zemkopibas ministrija, Labklajibas ministrija u.c.), bet noradit, ka dokuments tiek

108 Administrativa procesa likuma komentari. A un B dala. Autoru kolektivs Dr. iur. J. Briedes zinatniskaja redakcija.
Riga: Tiesu namu agentira, 2013, 658. Ipp.

109 Detalizetaku informaciju skatit Vides aizsardzibas un regionalas attistibas ministrijas izstradatajas Oficialas elektroniskas
adreses (e-adreses) izmantosanas vadlinijas. Pieejamas: http://www.varam.gov.lv/lat/darbibas_veidi/e_parv/e_adrese/

110 Noteikumu Nr. 558 21. punks.
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adresets "visam ministrijam”. Vai, ja dokuments tiek adreséts visam pasvaldibam, tad
noradit "visam pasvaldibam".

Lo
Wy,

7
)

2

)

Tieslietu ministrija

Brivibas bulvaris 36, Riga, LV-1536; talrunis 67036801, 67036716, 67036721; fakss 67210823, 67285575
E-pasts tm.kanceleja@tm.gov.lv; www.tm.gov.lv

26.07.2021. Nr. 1-9.1/174
Uz 01.07.2021. Nr. 3/55

Visam ministrijam

Ja dokumentu adresé vairakiem adresatiem un tos visus dokumenta pirmsteksta zona nav
iespgjams noradit, dokumentam pievieno adresatu sarakstu. Adresatu saraksta ietver noradi uz
pamatdokumentu, minot autora nosaukumu, datumu, dokumenta veida nosaukumu, registracijas numuru,
teksta satura atklastu vai dokumenta nosaukumu. Pamatdokumenta rekvizita "adresats" raksta noradi "Péc
pievienota adresatu saraksta".!!! Ja dokuments tiek sagatavots vairdakos eksemplaros, adresatu sarakstu
pievieno katram dokumenta eksemplaram (ar1 tam, kas paliek iestad€), jo visiem dokumenta
eksemplariem ir jabit identiskiem.

Tieslietu ministrija

Brivibas bulvaris 36, Riga, LV-1536; talrunis 67036801, 67036716, 67036721; fakss 67210823, 67285575
E-pasts tm.kanceleja@tm.gov.lv; www.tm.gov.lv

26.07.2021. Nr. 1-9.1/174
Uz 01.07.2021. Nr. 3/55

Péc pievienota adresatu saraksta

Par precizéto Ministru kabineta noteikumu projektu

Dokumentam pievieno:

Adresatu saraksts
Tieslietu ministrijas 2020. gada 26. julija

11 Noteikumu Nr. 558 22. punks.
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véstulei Nr. 1-9.1/174
"Par precizéto Ministru kabineta noteikumu projektu”

Kulturas ministrijai

Izglitibas un zinatnes ministrijai

Finans$u ministrijai

Aizsardzibas ministrijai

Arlietu ministrijai

Ekonomikas ministrijai

Satiksmes ministrijai

Labklajibas ministrijai

Valsts kancelejai

Parresoru koordinacijas centram
Biedribai "Latvijas Pasvaldibu savieniba"
Biedribai "Latvijas Lielo pils€tu asociacija"

Adresgjot vienu dokumentu vairakiem adresatiem, var rasties nepiecieS$amiba vienam adresatam
nosiitit dokumentu elektroniski, bet citam — papira forma. Sados gadijumos var sagatavot un parakstit
dokumentu viena no vidém (proti, vai nu elektroniska forma, vai arT papira forma), nosiitot vienam
adresatam dokumenta originalu, bet citam — apliecinatu kopiju (e-dokumenta kopiju papira forma vai
papira formas dokumenta kopiju e-dokumenta forma). Lai dokumenta kopijai pieskirtu juridisku speku,
ta janoformé ka dokumenta atvasinajums atbilstosi noteikumu Nr. 558 4. nodalas prasibam.
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5.REKVIZITI, KURI TIESIBU AKTOS NOTEIKTAJOS
GADIJUMOS IETEKME DOKUMENTA JURIDISKO SPEKU

Dokumentu juridiska spéka likuma 4. panta otra dala paredz, ka tiesibu aktos
noteiktajos gadijumos (piem&ram, likuma, Ministru kabineta noteikumos, Iiguma, statitos)
organizacijas dokumenta, lai tam biitu juridisks speks, papildus obligatajiem rekvizitiem
ieklauj sadus rekvizitus:

1) dokumenta izdoSanas vietas nosaukums;

2) zimoga nospiedums;

3) dokumenta apstiprinajuma uzraksts vai atzime par dokumenta apstiprinasanu;

4) dokumenta registracijas numurs.

Pieméram, Administrativa procesa likuma 361. panta tresas dalas 8. punkta
paredzéts, ka rakstveida bridinajuma par administrativa akta piespiedu izpildi norada
cita starpa bridindjuma izdoSanas vietu.

Ja tiesibu akta nav paredzets dokumenta ieklaut minetos rekvizitus, tad dokumenta Sos rekvizitus var
neieklaut.

5.1. Dokumenta izdoSanas vietas nosaukums

Dokumenta izdoSanas vietas nosaukuma norada dokumenta parakstiSanas vietu
(protokola — attiecigas protokol€tas s€des, sapulces vai apspriedes norises vietu, akta — attiecigas akta
noraditas darbibas norises vietu vai §is darbibas pedg€jas dienas norises vietu). Ja dokumentam ir vairaki
autori, dokumenta izdo$anas vietas nosaukuma norada vietu, kura veikts pedgjais paraksts.'?

Dokumenta izdoSanas vietas nosaukumu norada atbilstosi attiecigas administrativas teritorijas
oficialajam nosaukumam.!'® Latvijas Republikas pilsétu, novadu un to teritoriala iedalfjuma vienibu
oficialie nosaukumi ir uzskaititi Administrativo teritoriju un apdzivoto vietu likuma 1. un 2. pielikuma.
Ja dokuments izdots Latvijas pilséta, dokumenta izdoSanas vietas nosaukuma var noradit tikai pilsetu.
Savukart, ja dokuments ir izdots Latvijas pagasta, ieteicams noradit ne tikai pagasta nosaukumu, bet ar1
attieciga novada nosaukumu, jo pastav pagasti ar identiskiem nosaukumiem (piemé&ram, Salas pagasts ir
gan Babites novada, gan Salas novada'!*).

112 Noteikumu Nr. 558 23. punks.
113 Noteikumu Nr. 558 24. punks.
114 Skatit Administrativo teritoriju un apdzivoto vietu likuma 2. pielikuma 12.2. un 86.1. apak3punktu.
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LATVIJAS REPUBLIKA

SALAS NOVADA PASVALDIBA

Suséjas iela 9, Sala, Salas pagasts, Salas novads, LV 5230, talr. 65237700, fakss 65231660, salaspag(@salas.lv
Reg.Nr.90000045372, .SWEDBANK™ AS kods HABALV22, konts LV40HABA0551027661272

Salas novada Salas pagasta

Ja dokuments izdots arvalsti, dokumenta izdoSanas vietas nosaukuma ieteicams noradit gan
attiecigas valsts administrativas teritorijas oficialo nosaukumu, gan valsti, jo var gadities, ka
administrativas teritorijas ar identiskiem nosaukumiem pastav vairakas valstis. Savukart, ja dokuments
izdots vieta, kuras atrasanos gruti noteikt (piem&ram, atrodoties transportlidzeklt), dokumenta izdoSanas
vietas nosaukuma var noradit p&€dgjo zinamo dokumenta parakstitaja atrasanas vietu. Lidzigi var rikoties,
ja, pieméram, sapulce noris tieSsaisté. Tad ieteicams dokumenta izdoSanas vietas nosaukuma arT noradit
pedgjo zinamo dokumenta parakstitaja atraSanas vietu. Tapat ieteicams mingét, ka sapulce notika tieSsaiste.

Dokumenta izdoSanas vietas nosaukumu parasti raksta lokativa. Veéstulés dokumenta izdosanas
vietas nosaukumu parasti raksta dokumenta pirmsteksta zonas kreisaja pusé vai vidi ka pirmo rekvizitu.

Riga

Savukart citos parvaldes dokumentos dokumenta izdoSanas vietas nosaukumu parasti raksta
dokumenta pirmsteksta zonas vidi zem dokumenta veida nosaukuma.




Valsts ienémumu dienests

Talcjas icla 1. Riga, LV-1978. talr. 67122689, c-pasts vidi@ vid.gov.lv, www.vid.gov.lv

UZZINA

Riga

5.2. Zimoga nospiedums

Zimoga nospiedums ir speciala priekSmeta (kliSejas) radits att€ls, kura ir atveidots pilns
organizacijas nosaukums un gerbonis, organizacijas embléma, registréta pre¢u zime vai pakalpojumu
zime, struktiirvienibas nosaukums vai darbibas nosaukums, kuras apliecinasanai izmanto zimogu.*®

Organizacijas Zimogus var izgatavot péc saviem ieskatiem, un tos nav nepiecieSams nedz saskanot
ar citam institlicijam, nedz registrét. Ari zimoga formu organizacija var izvéléties péc saviem ieskatiem
(piem@ram, apalu, ovalu). Organizacijai var biit vairaki zimogi, kuri var tikt lietoti paraléli (pieméram,
viens — ligumiem, cits — gramatvedibas dokumentiem).

Likuma "Par Latvijas valsts gerboni” 5., 6. un 7. panta paredz&tas institlicijas un amatpersonas
vizualaja identitaté un grafiskaja standarta zimoga drikst lietot attiecigo valsts gerboni, bet nedrikst lietot
citu gerboni, kas nav valsts gerbonis, zimi, emblému vai logo (iznemot likuma noteiktus iznémumus).1*°
Institlcija, kas saskana ar Valsts parvaldes iekartas likumu atrodas Ministru kabineta institucionalaja vai
funkcionalaja padotiba, valsts gerboni lieto likuma "Par Latvijas valsts gerboni" noteiktajos gadijumos un

ZImogos, ja tos lieto dokumenta juridiska speka nodroginasanai.!’

Dokumentu juridiska speka likuma 4. panta otraja dala par zimoga lietoSanu paredzets, ka tiesibu
aktos (pieméram, likuma, Ministru kabineta noteikumos, liguma, statiitos) paredz&tajos gadijumos
organizacijas dokumenta, lai tam bitu juridisks speks, papildus obligatajiem rekvizitiem ieklauj ar1
zimoga nospiedumu.

115 Noteikumu Nr. 558 25. punks.
116 Likuma "Par Latvijas valsts gerboni" 8.2 pants.
117 Noteikumu Nr. 51 5.5. apakspunkts.
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Lielakaja dala ikdiena lietojamo dokumentu zimoga nospiedums nav obligats

Normativie akti tikai atseviSskos gadijumos paredz zimoga nospieduma nepiecieSamibu
dokumenta.

Piemeram, zimoga nospieduma nepieciesamiba noteikta sadas normativo aktu normas:

1) Barintiesu likuma 64. panta tresa dala (darijjuma apliecinajums) un 83. panta
ceturta dala (mantojuma saraksts);

2) Civilprocesa likuma 543. panta otra dala, Administrativa procesa likuma
377.1 panta ceturta dala (izpildu raksts);

3) Kreditiestazu likuma 156. panta otra dala (administratora aplieciba);

4) Notariata likuma 56. panta otra dala (vekselu protesta aktu gramata), 73. panta
otra dala (zverinata notdara izstradats akts un apliecinajums),;

5) Ministru kabineta 2011.gada 4.oktobra noteikumu Nr. 756 "Veterinaro
recepsu noformésanas un uzglabasanas kartiba" 12.punkts (veterinara
recepte);

6) Ministru kabineta 2013. gada 16. aprila noteikumu Nr. 202 "Kartiba, kada
izsniedz valsts atzitus augstako izglitibu apliecinosus dokumentus" 23. punkts
(diploma pielikums), 25. punkts (diplomu izsniegsanas registracijas Zurnals).

Ja tiestbu akts neparedz zimoga nospieduma nepiecieSamibu, dokumentam bis juridisks speks art bez
zimoga nospieduma (piemeram, ligums).

Tas gan neliedz iesp€ju lietot dokumenta zimogu, ja organizacijai ir vélme pieskirt dokumentam
reprezentativaku izskatu.

Biezi vien organizacijas lieto ari spiedogus, lai atvieglotu dokumentu sagatavosanu, ja viens un
tas pats teksts ir jaraksta ikdiena vairakkart (pieméram, javeic atzime par dokumenta sanemsSanu un
registréSanu, jaapliecina dokumentu atvasinajumi, janorada dokumenta ta datums vai viz&taja amats utt.).
Spiedogiem parasti ir taisnstiira forma (ar vai bez ar€jas konturas) un tajos attéla veida atspogulo tipveida
tekstu.
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03 -04- 2019
KANCELEJA
Latvijas Reprublill;as 13 -06- 2008
Tieslietu ministrija STEIDZAMS
Datums _ plkst. _ Fardsts

Indekss

Tadgjadi starp zimogu un spiedogu pastav atSkiriba. Kaut arT nereti Sie vardi tiek lietoti ka
sinontmi, jaatzime, ka "spiedogs" ir plasaks jédziens, kas aptver gan Zimogus, gan cita veida spiedogus,
ar kuru palidzibu uz dokumenta rada attélu teksta vai ciparu veida (piem&ram, organizacijas rekvizitu
spiedogs, datumotajs, spiedogs ar darbinieka amatu, spiedogs par piedaliSanos Saeimas vel&Sanas u.tml.).

Ja dokumenta zimogs tiek lietots, ir svarigi, lai tiktu ievérotas noteikumos Nr. 558 noteiktas
prasibas un jaatceras, ka zZimoga nospiedumu, ja tas paredz&ts tiesibu akta (piem&ram, likuma, Ministru
kabineta noteikumos, liguma, statiitos), lieto $ados rekvizitos:

1) paraksts;

2) apstiprinajuma uzraksts;

3) saskanojuma uzraksts.!!8

Zimoga nospiedumu atveido ta, lai tas netraucé uztvert citu dokumenta sniegto informaciju.'*°
Proti, nav ieteicams zZimoga nospiedumu likt virsii dokumenta tekstam vai personiskajam parakstam, jo
tada gadijuma zimoga nospiedums traucg izlasit dokumenta tekstu vai trauc€ uztvert personisko parakstu.
Zimoga nospiedumu atveido ta, lai tas ir skaidri salasams*?° (proti, nav izpliidis, parak blavs vai tml.).

Ja dokumenta veidlapa ir paredz€ta vieta zimoga nospiedumam, kas noradita ar atzimi "z. v.",
zimoga nospiedumu atveido $aja vieta.

Veterinara recepte'?

S@rija, numurs

Veterinarmediciniskas apriipes iestades nosaukums,
adrese, talruna numurs/praktiz€joSa veterinararsta
prakses vietas adrese, talruna numurs

Dzivnieka TpasSnieks vai turétajs
(vards, uzvards)

Adrese

Dzivnieks

Suga vards vecums
Identifikacijas numurs 0o0OO0oOO00O0000

Produktivo dzivnieku grupa

Novietnes Nr. LV ooooooooo

Suga skaits vecums
Zalu izdaliSanas periods (dienas)
o Piens o Gala O Medus o Olas o
Nav
Rp.:

118 Noteikumu Nr. 558 26. punks.

119 Noteikumu Nr. 558 27. punks.

120 Noteikumu Nr. 558 27. punks.

121 Ministru kabineta 2011. gada 4. oktobra noteikumu Nr. 756 "Veterinaro recep$u noformésanas un uzglabasanas kartiba"
pielikums.
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ATLAUTS AIZVIETOT |

PraktizéjoSs veterinararsts
Vards, uzvards
Sertifikata numurs
Paraksts

20 .gada_ . Z.V.
Recepte deriga lidz 20 g.

Ja sada vieta veidlapa nav noradita, zimoga nospiedumu atveido ta, lai tas skartu dokumenta
parakstitaja amata nosaukumu rekvizita "paraksts",}?? bet netraucétu to izlasit.

Direktor (personiskais paraksts) V. Uzvards

Sadi izvietots zimoga nospiedums ne tikai netraucé uztvert dokumenta tekstu, bet vienlaikus art
palidz atklat dokumentu viltojumus.

Ja Zimoga nospiedumu atveido rekvizita "apstiprinajuma uzraksts" vai rekvizita "saskanojuma

uzraksts", zimoga nospiedumu atveido ta, lai tas skartu dokumenta apstiprinataja vai saskanotaja amata
nosaukumu.1?3

Apstiprinu
XXXX ministrijas

X departamenta direktors
personiskais paraksts) V. Uzvards
2021. gada 10. decembri

Saskanoju
XXXX ministrijas

X departamenta direktors
personiskais paraksts) V. Uzvards
2021. gada 10. decembri

122 Noteikumu Nr. 558 28. punks.
123 Noteikumu Nr. 558 29. punks.
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@) Attieciba uz e-dokumentu prasiba par zimoga nospiedumu ir izpildita, ja
\  e-dokumentam ir dro$s elektroniskais paraksts un laika zimogs.'?*
/

5.3. Dokumenta apstiprindjuma uzraksts un atzime par
dokumenta apstiprinajumu

Saskana ar Dokumentu juridiska spéka likuma 4. panta otro dalu tiesibu aktos (piem&ram, likuma,
Ministru kabineta noteikumos, Iiguma, stattitos) paredz&tajos gadijumos organizacijas dokumenta, lai tam
bitu juridisks speks, papildus obligatajiem rekvizitiem ieklauj arT dokumenta apstiprinajuma uzrakstu vai
atztmi par dokumenta apstiprinasanu.

Piemeram:

Kuga aizsardzibas planu vai ta grozijumus apstiprina trijos eksemplaros, izdarot
normativajos aktos par dokumentu izstradasanas un noformésanas kartibu noteiktajam
prastbam atbilstosu apstiprindjuma uzrakstu uz iesniegtd kuga aizsardzibas plana vai ta
grozijumu originalu titullapam.*?

Valsts tiesas parvaldes iestazu vaditaju pretendentu vértéSanas komisijas sastavu un
komisijas priekssédeétaju ar rikojumu apstiprina attiecigais Ministru kabineta loceklis.*?°

Visus iespéjamos valsts vienotda jurista profesionalas kvalifikacijas eksamena jautdjumus
apstiprina kvalifikacijas eksamena komisijas sede.**’

Atbilstosi noteikumos Nr. 558 paredzétajam’?® dokumenta apstiprinajumu noformé:

ar apstiprinajuma | ar atzimi par dokumenta
uzrakstu apstiprinajumu
parakstoties uz apstiprinama v
dokumenta
apstiprinot dokumentu ar v
rikojumu
apstiprinot dokumentu kolegialas
institiicijas  sédé  (pienemot
lemumu, kas noforméts ka
atsevisks dokuments vai ka v
lemumu, kas ierakstits sédes
protokola)

124 Elektronisko dokumentu likuma 3. panta tresa dala.

125 Ministru kabineta 2015. gada 22. decembra noteikumu Nr. 746 "Noteikumi par kugu, kugo$anas kompaniju, ostu un ostas
iekartu aizsardzibas funkciju sadalijumu, izpildi un uzraudzibu" 18. punkts.

126 Ministru kabineta 2015. gada 9. jiinija noteikumu Nr. 293 "Valsts tiesas parvaldes iestazu vaditaju atlases kartiba" 6. punkts.
127 Ministru kabineta 2019. gada 15. janvara noteikumu Nr. 46 "Valsts vienota jurista profesionalas kvalifikacijas eksamena
kartiba" 28. punkts.

128 Noteikumu Nr. 558 31. un 32. punkts.
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Ja apstiprinajumu noformé ar apstiprinajuma uzrakstu (proti, parakstoties uz
apstiprinama dokumenta), apstiprinajuma uzraksta ietver:

1) vardu "Apstiprinu™;

2) amatpersonas pilnu amata nosaukumu;

3) amatpersonas personisko parakstu un ta atSifréjumu;

4) apstiprinagjuma uzraksta parakstiSanas datumu;

5) zimoga nospiedumu (ja tas paredzéts tiesibu akta).?®

Apstiprinu

X ministrijas
X departamenta direktors
(personiskais paraksts) V. Uzvards

2021. gada 3. decembri

Vardu "Apstiprinu" var rakstit gan ar lieliem, gan ar maziem burtiem.
Datumu var rakstit ar1 skaitliska veida.

Apstiprinot dokumentu ar rikojumu, atzZimé par dokumenta apstiprinajumu ietver:
1) vardu "Apstiprinats";

2) rikojuma dokumenta autora pilnu nosaukumu;

3) rikojuma dokumenta datumu, dokumenta veida nosaukumu un numuru.t

APSTIPRINATS
ar X ministrijas
X departamenta direktora

2021. gada 3. oktobra rikojumu Nr. 25

30

Vardu "Apstiprinats" var rakstit gan ar lieliem, gan ar maziem burtiem.
Datumu var rakstit ar1 skaitliska veida.

Ja dokumentu apstiprina kolegialas institiicijas sédé, léemumu noformé&jot ka atseviSku
dokumentu vai ierakstot to sedes protokola, atzimé par dokumenta apstiprinajumu ietver:

1) vardu "Apstiprinats";

2) kolegialas institlicijas pilnu nosaukumu;

3) pienemta dokumenta datumu, dokumenta veida nosaukumu un numuru vai kolegialas
institiicijas sédes datumu un protokola numuru.'3

129 Noteikumu Nr. 558 33. punks.
130 Noteikumu Nr. 558 34. punks.
131 Noteikumu Nr. 558 35. punks.
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Apstiprinats
ar akciju sabiedribas "X" valdes
2021. gada 3. oktobra lemumu Nr. 25

.
1

APSTIPRINATS
akciju sabiedribas "X" valdes
05.12.2021. séde (prot. Nr. 25)

Vardu "Apstiprinats" var rakstit gan ar lieliem, gan ar maziem burtiem.
Datumu var rakstit gan tekstuala, gan skaitliska veida.

Noteikumos Nr. 558 nav paredzéts, ka var bt tikai viens apstiprinajuma uzraksts, jo tiesibu
aktos var biit noteikts, ka dokumentam ir nepiecieSami vairaki apstiprinajumi.

projektu istenosanu paredzéts, ka viens no ekspertiem aizpilda projekta pieteikuma

ekspertu konsolidétas ekspertizes veidlapu, savukart paréjie projekta pieteikuma

Pieméram, Ministru kabineta noteikumos par valsts petijumu programmu
E 132

ekspertize iesaistitie eksperti to apstiprina.

Apstiprindjuma uzraksta zZimoga nospiedumu lieto, ja tas paredzéts tiesibu akta.'*® Zimoga
nospiedumu $aja gadfjuma atveido t3, lai tas skartu dokumenta apstiprinataja amata nosaukumu.*3*

Apstiprinu
X ministrijas
g XX departamenta direktors
personiskais paraksts) V. Uzvards

021. gada 10. decembri

Apstiprinajuma uzrakstu vai atzimi par dokumenta apstiprinajumu var noformét
elektroniski informacijas sisttma, nodroSinot uzraksta vai atzimes neparprotamu
sasaisti ar attiecigo dokumentu.!%

E-dokumentam apstiprindjuma uzrakstu vai atzimi par dokumenta apstiprinajumu
noformé atbilsto§i normativajiem aktiem par dokumentu izstradaSanu un
noformésanu vai ka atsevisku datni, kuru paraksta kopa ar e-dokumentu.*

Apstiprinot dokumentu elektroniski, e-parakstu un laika zimogu pievieno, saglabajot un
parakstot EDOC formata pakotni vai saglabajot un pievienojot parakstu dokumentam PDF formata.

132 Ministru kabineta 2018. gada 4. septembra noteikumu Nr. 560 "Valsts pétijumu programmu projektu Tsteno3anas kartiba"
25. punkts.

133 Noteikumu Nr. 558 26. punks.

134 Noteikumu Nr. 558 29. punks.

135 Noteikumu Nr. 558 7. punkts.

136 Noteikumu Nr. 473 12. punkts.
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5.4. Dokumenta registracijas numurs

Saskana ar Dokumentu juridiska spéka likuma 4. panta otro dalu tiesibu aktos (piemé&ram, likuma,
Ministru kabineta noteikumos, [iguma, statiitos) paredz€tajos gadijumos organizacijas dokumenta, lai tam
butu juridisks speks, papildus obligatajiem rekvizitiem ieklauj arT dokumenta registracijas numuru.

Dokumenta registracijas numurs ir numurs, kas dokumentam pieskirts, registréjot to organizacijas
dokumentu registra.*®’

Parvaldes dokumentiem®® registracijas numurs ir obligats'® un tas ir nozimigs, jo palidz

fikset faktu, ka noteikta bridi dokumenta autors bija izdevis konkréto dokumentu. Dokumenta registracijas
numura jéga ir nodro$inat, lai zinas par dokumentu biitu atrodamas dokumentu vadibas sistema, ka ari
stridu gadijuma palidz&tu noverst Saubas par dokumenta izdoSanas datumu un dokumenta izdoSanas faktu.
Piem&ram, Darba likuma 40. panta sesta dala nosaka, ka darba dev&jam ir pienakums veikt noslégto darba
ligumu un to grozijumu uzskaiti.

Dokumenta registracijas numura norada vismaz dokumenta kartas numuru kalendara gada
ietvaros, ja normativajos aktos'*° nav noteikts citadi. Tatad dokumenti jaregistré, pieskirot kartas numuru
kalendaraja gada (proti, uzsakot jaunu gadu, numeraciju sak no jauna). Pirms dokumenta registracijas
numura lieto salsinajumu "Nr."4!

Dokumenta numura parasti médz ieklaut ari lietas, kura
dokuments atrodas, indeksu, tadgjadi atvieglojot dokumenta
identifikaciju un atraSanu, it Tpasi organizacijas ar apjomigu lietu
nomenklatiiru.

2020. gada pirmais dokuments lieta — Nr. 1-10/1

2020. gada pedéjais dokuments lieta — Nr. 1-10/152

2021. gada pirmais dokuments lieta — Nr. 1-10/1, kur "1-10" ir lietas indekss,
savukart '"1" un "152" — dokumenta kartas numurs kalendara gada ietvaros.

No prasibas dokumenta numura noradit vismaz ta kartas numuru kalendara gada ietvaros izriet,
ka visi iepriek$gjas dienas dokumenti registréjami pirms nakamas dienas dokumentu registréSanas. Proti,
kalendara gada ietvaros ieprieksgja diena parakstitam dokumentam registracijas numura jabut mazakam
skaitlim neka nakamaja diena parakstita dokumenta registracijas numura.

137 Noteikumu Nr. 558 36. punks.

138 Ar terminu "parvaldes dokuments" parasti saprot jebkuru dokumentu, ar kuru organizacija isteno vadibu. Lidzigs
skaidrojums terminam "parvaldes dokuments" savulaik bija ietverts Ministru kabineta 1996. gada 23. aprila noteikumu Nr. 154
"Dokumentu izstradasanas un noformésanas noteikumi" 1. nodala.

139 Noteikumu Nr. 558 74. punkta noteikts, ka parvaldes dokumenta (iznemot dokumentus, kuru autors ir fiziska persona), lai
tam biitu juridisks speks, papildus Dokumentu juridiska spéka likuma 4. panta pirmaja dala minétajiem rekvizitiem ieklauj
dokumenta registracijas numuru.

140 Piemeram, Ministru kabineta 2012. gada 6. novembra noteikumu Nr. 748 "Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi"
5. punkta.

141 Noteikumu Nr. 558 38. punks.
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Jaatceras, ka organizacija dokumentam var pieskirt tikai vienu registracijas numuru.

Ja dokumentam ir vairaki adresati, tad dokumenta registracijas numurs visiem ir vienads.
Dokumenta registracijas numura lietojamos apzim&umus nosaka pati organizacija.!*? Lietojamo
apzim&jumu mérkis ir nodrosinat registréjama dokumenta veida atSkiribu no citiem dokumentiem,
tadgjadi panakot to unikalitati.!*3

Dokumentos, kuros tiek noradits dokumenta veida nosaukums (piem&ram, rikojumos,
protokolos utt.) registracijas numuru parasti raksta dokumenta pirmsteksta zonas labaja
puse.

Tieslietu ministrija

Brivibas bulvaris 36, Riga, LV-1536; talrunis 67036801, 67036716, 67036721; fakss 67210823, 67285575
E-pasts tm.kanceleja@tm.gov.lv; www.tm.gov.lv

RIKOJUMS
Riga

2021. gada 3. decembri Nr. 12

Savukart véstulés dokumenta registracijas numuru parasti raksta uzreiz aiz dokumenta datuma.

Aoy
5%
Rk

Tieslietu ministrija

Brivibas bulvaris 36, Riga, LV-1536; talrunis 67036801, 67036716, 67036721; fakss 67210823, 67285575
E-pasts tm.kanceleja@tm.gov.lv; www.tm.gov.lv

Riga

26.07.2021. Nr. 1-9.1/174
Uz 01.07.2021. Nr. 3/55

Sniedzot atbildi, atbildes dokumenta ieteicams noradit sanemta dokumenta datumu un numuru, lai
dokumenta sanéméjs varétu vieglak identificet, ar kuru dokumentu Sis dokuments ir saistits. Sanemta

142 Noteikumu Nr. 558 37. punks.
143 Starptautiskais standarts LVS 1SO 15489-1: 2017. Informacija un dokumentacija. Dokumentu parvaldiba. 1. dala jedzieni
un principi. 9.3. apaks$punkts.


https://likumi.lv/ta/id/301436-dokumentu-izstradasanas-un-noformesanas-kartiba#p37

dokumenta datuma vietu atbildes dokumenta parasti apzimé ar noradi "Uz" zem dokumenta datuma.
Sanemta dokumenta numura vietu atbildes dokumenta parasti apzimé ar noradi "Nr."

Tieslietu ministrija

Brivibas bulvaris 36, Riga, LV-1536; talrunis 67036801, 67036716, 67036721; fakss 67210823, 67285575
E-pasts tm.kanceleja@tm.gov.lv; www.tm.gov.lv

Riga

26.07.2021. Nr. 1-9.1/174
Uz 01.07.2021. Nr. 3/55

Registracijas numuru e-dokumenta noformé viena no $adiem veidiem:

@,) 1) ietverot to parakstamaja dokumenta;
\

) 2) noradot to atseviska datn&, kuru paraksta kopa ar e-dokumentu.'#*

144 Noteikumu Nr. 473 13. punkts.
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6. REKVIZITI, KURIEM VAR BUT NOZIME DOKUMENTA
JURIDISKA SPEKA APLIECINASANAI

Dokumentu juridiska spéka likuma tas nav atrunats, tomér ir normativie akti,
kuros dokumenta saskanojumam ir pieskirta nozime dokumenta juridiska sp€ka
nodro$inasanai. Tadel ar1 attiecigiem dokumenta rekvizitiem (vizai un saskanojuma
uzrakstam vai atzimei par dokumenta saskanojumu) var biit nozime dokumenta juridiska
speka apliecinaSanai. Pieméram, Valsts parvaldes iekartas likuma 75. panta otra dala
paredz iestades struktiirvienibas vaditajam pienakumu pirms struktiirvienibas reglamenta izdoSanas to
saskanot ar iestades vaditaju. Tadgjadi var secinat, ka bez saskanojuma ar iestades vaditaju iestades
struktiirvienibas reglaments nevar staties speka. Lidz ar to arT atbilstoSiem rekvizitiem dokumenta, kas
norada uz reglamenta saskanoSanu ar iestades vaditaju, var biit nozime dokumenta juridiska spéka
apliecinasanai.

6.1. Viza

Ar vizu noform& dokumenta saskanoSanu organizacijas ietvaros pirms dokumenta
parakstidanas.’*® Ja dokumentu siita arpus organizacijas, vizé tikai to eksemplaru, kur$ palick dokumenta
autoram. Ja dokuments paliek organizacijas lieta, vizé pirmo dokumenta eksemplaru.4®

Viza ietver:

1) vizetaja personisko parakstu un ta atifréjumu;
2) dokumenta vizésanas datumu.4’
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Dokumenta vizeSanas datumu var rakstit tekstuala vai skaitliska veida.
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145 Noteikumu Nr. 558 75. punks.
146 Noteikumu Nr. 558 76. punkts.
147 Noteikumu Nr. 558 77. punks.
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Ja vizétajam ir iebildumi pret dokumenta minéto vai papildinajumi, tos raksta pie vizas, bet, ja
tos nevar izvietot uz vizéjama dokumenta, iebildumus vai papildinajumus raksta uz atseviskas lapas.4®
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Vizu var noformét elektroniski informacijas sistéma, nodrosinot tas neparprotamu
sasaisti ar attiecigo dokumentu.'4®

Vai, organizéjot dokumentu apriti iestadé€, ir pielaujams, noforméjot papira
dokumentu, ta vizeSanu veikt tikai elektroniski — vizétajiem izdarot atzimes
iestades dokumentu registracijas elektroniskaja lietvedibas sistéma, bet
neizdarot atzimes par vizéSanu uz iestades papira dokumenta eksemplara (t.i.
nepiemérojot noteikumu Nr. 558 75.-77. punktu)?

Noteikumu Nr. 558 7. punkts paredz, ka apstiprinajuma uzrakstu vai atzimi par dokumenta
apstiprinajumu, saskanojuma uzrakstu vai atzimi par dokumenta saskanojumu, vizu un dienesta atzimi
var noformét elektroniski informacijas sistéma, nodrosinot uzraksta, atzZimes vai vizas neparprotamu
sasaisti ar attiecigo dokumentu. No minéta izriet, ja organizacija ir elektroniska dokumentu vadibas
sistéma, tad taja var noformét vizu elektroniski.

Ja dokuments tiek izstradats papira formata un vizéSana notiek elektroniski, tad atbilsto§i minétajam
regul&§jumam ir janodroSina vizas neparprotama sasaiste ar attiecigo dokumentu (piem&ram, paSam
dokumentam butu jabit pievienotam elektroniski dokumentu vadibas sistéma vizéSanas laika). Papildus,
ja vizeésana tiek veikta elektroniski, tad nav javeic atzimes par vizéSanu uz papira dokumenta eksemplara.

Savukart, ja pats viz€jamais dokuments netiek pievienots elektroniski dokumentu vadibas sisteéma,
bet tiek veikta tikai dokumenta vizeSana elektroniski, tad min&tais nenodro$inas vizas neparprotamu
sasaisti ar attiecigo dokumentu un tas var radit Saubas par attiecigo dokumentu, proti, vai taja lidz
parakstiSanai nav veiktas kadas izmainas.

148 Noteikumu Nr. 558 78. punks.
149 Noteikumu Nr. 558 7. punkts.
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6.2. Dokumenta saskanojuma uzraksts vai atzime par dokumenta

saskanojumu

Ja normativajos aktos paredzets saskanot dokumentu ar citu organizaciju, dokumenta noformé

saskanojuma uzrakstu vai atzimi par dokumenta saskanojumu.

150

Atbilstosi noteikumu Nr. 558 79. punktam dokumenta saskanojumu noformé:

ar saskanojuma uzrakstu

ar atzimi par dokumenta
saskanojumu

parakstoties uz saskanojama
dokumenta

v

saskanojot dokumentu ar

(pienemot  Iémumu,  kas
noform&ts  ka  atsevisks
dokuments vai ka Iémumu,
kas ierakstits s€des protokola)

rikojumu v
saskanojot dokumentu
kolegialas institiicijas s€de

v

Pieméram, ja pasvaldibas domes priekssédétajs ir iecelts par sadarbibas
teritorijas civilas aizsardzibas komisijas priekssédetaju, vins nodrosina, ka sadarbiba
ar valsts un pasvaldibu institiicijam, juridiskajam un fiziskajam personam tiek
izstradats, ar Valsts ugunsdzesibas un glabsanas dienestu saskanots un katras

pasvaldibas
aizsardzibas komisijas nolikums.

domei apstiprindsanai
151

iesniegts sadarbibas

teritorijas civilas

Saskanojuma uzrakstu vai atzimi par dokumenta saskanojumu raksta uz visiem dokumenta

eksemplariem.*>?

Saskanojuma uzrakstu vai atzimi par dokumenta saskanojumu noformé ta, lai tie atrastos viena
lapa ar rekvizitu "paraksts". Ja dokumentu saskano ar vairakdm organizacijam un visus saskanojuma
uzrakstus vai atzimes par dokumenta saskanojumu nav iesp€ams izvietot viena lapa ar rekvizitu
"paraksts", saskanojuma uzrakstus vai atzimes par dokumenta saskanojumu noformé atseviska
saskanojumu lapa, kura ietver ari noradi uz pamatdokumentu. Saja gadijuma uz pamatdokumenta raksta

noradi "Pievienota saskanojumu lapa".

n 153

Saskanojuma uzraksta ietver:

1) vardu "Saskanoju";

2) amatpersonas pilnu amata nosaukumu (ietverot arT pilnu attiecigas organizacijas nosaukumuy);
3) amatpersonas personisko parakstu un ta at$ifréjumu;
4) saskanosanas datumu;

150 Noteikumu Nr. 558 79. punks.

181 Civilas aizsardzibas un katastrofas parvaldisanas likuma 11. panta ceturtas dalas 1. punkts.

152 Noteikumu Nr. 558 80. punks.
153 Noteikumu Nr. 558 81. punks.
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5) zimoga nospiedumu (ja tas paredzéts tiesibu akta).'>*

Saskanoju

X ministrijas

XX departamenta direktors
(personiskais paraksts) V. Uzvards
2021. gada 5. decembri

Vardu "Saskanoju" var rakstit gan ar maziem, gan ar lieliem burtiem.
Datumu var rakstit gan skaitliska, gan tekstuala veida.

Ja dokumentu saskano kolegialas institlicijas s€d€, saskanojumu noformg&jot ka atsevisku
dokumentu, vai ieraksta to s€des protokola, atzime par dokumenta saskanojumu ietver:

1) vardu "Saskanots";

2) kolegialas institiicijas pilnu nosaukumu;

3) pienemta dokumenta datumu, dokumenta veida nosaukumu un numuru vai kolegialas
institiicijas sédes datumu un protokola numuru.>®

SASKANOTS
ar akciju sabiedribas "X" valdes
05.10.2021. lemumu Nr. 25

vai

Saskanots

akciju sabiedribas " X" valdes
2021. gada 5. decembra séde
prot. Nr. 25

Vardu "Saskanots" var rakstit gan ar maziem, gan ar lieliem burtiem.
Datumu var rakstit gan skaitliska, gan tekstuala veida.

Saskanojuma uzrakstu vai atzimi par dokumenta saskanojumu var noformét
elektroniski informacijas sist€tma, nodroSinot uzraksta vai atzimes neparprotamu
sasaisti ar attiecigo dokumentu,!®

Saskanojuma uzrakstu vai atzimi par dokumenta saskanojumu iestade e-dokumenta
noformé atbilsto§i normativajiem aktiem par dokumentu izstradaSanu un
noform@sanu vai ka atsevisku datni, kuru paraksta kopa ar e-dokumentu.*®’

Nemot véra, ka iestadei var biit dazadi programmatiras lidzekli, saskanojuma uzraksta vai atzimes
par dokumenta saskanojumu noforméSana e-dokumentam iesp&jama vairakos veidos:

154 Noteikumu Nr. 558 82. punks.
155 Noteikumu Nr. 558 83. punks.
156 Noteikumu Nr. 558 7. punkts.

157 Noteikumu Nr. 473 12. punkts.
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1) ja saskanoSanai sanemts e-dokuments, kas parakstits PDF vai EDOC formata, saskanojuma
uzrakstu vai atzimi par dokumenta saskanojumu raksta atseviska dokumenta, ko kopa ar saskanojamo
dokumentu ievieto EDOC formata pakotné un pievieno tam e-parakstu;

2) ja saskanosanai sanemtaja e-dokumenta jau ir ieklauts normativajiem aktiem atbilstoss
saskanojuma uzraksts ar saskanotaja/iestades rekvizitiem, saskanotajs pievieno e-parakstu sanemtajam e-
dokumentam, neveidojot jaunu dokumentu;

3) jaiestadei pieejami programmatiiras riki, kas nodroSina PDF dokumentu satura pievienoSanu
un parakstiSanu un iestade saskanoSanai sanemts e-dokuments, kas ir elektroniski parakstits PDF formata,
saskanojuma uzrakstu vai atzimi par dokumenta saskanojumu parasti raksta dokumenta paraksta zonas
kreisaja pus€ zem norades par dokumenta izstradataju un vina sakaru lidzekli (Iidzekliem) un pievieno
dokumentam e-parakstu.
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Saglabajot dokumentu, tam pievieno dokumenta sakotn&jo versiju, lai var parliecinaties, ka
dokumenta saturs nav mainits peéc saskanojuma uzraksta pievienoSanas.



7. DOKUMENTA ATVASINAJUMA IZSTRADASANA UN
NOFORMESANA

Dokumenta atvasinajums ir dokuments, kas pilniba vai dalgji atveido dokumenta originalu.*®

Prasibas dokumenta atvasinajuma izstradasanai un noforméSanai nosaka Dokumentu juridiska speka
likums un noteikumi Nr. 558. E-dokumentu atvasinajumiem piemérojams ari Elektronisko dokumentu
likums un noteikumi Nr. 473.

Dokumenta atvasindjumam ir juridisks spéks tikai tad, ja attieciga dokumenta originalam ir juridisks
speks.t>°

Ja nepiecieSsams parliecinaties par dokumenta originala juridisko spéku vai dokumenta
atvasinajuma pareizibu, dokumenta atvasinajuma sanémgéjs (piemeram, valsts iestade) var pieprasit, lai
tiek uzradits dokumenta originals.*®® Sads nosacijums ir paredzéts ne tikai Dokumentu juridiska speka
likuma 6. panta sestaja dala, bet ir sastopams ari citos normativajos aktos.'®! Tada veida dokumenta
atvasinajuma sanéméjam tiek dota iesp&ja parbaudit gan dokumenta originalu, gan ta atvasinajumu.

g Attieciba uz e-dokumentiem Elektronisko dokumentu likuma papildus

@ ) paredzets, ka e-dokumenta atvasinajumam papira forma ir tads pats juridisks

> speks ka originalam, ja kopijas, noraksta vai izraksta pareiziba apliecinata saskana

K ar normativo aktu prasibam un ja papira kopijas, noraksta vai izraksta izsniedzgjs péc

pieprasijuma var uzradit dokumenta originalu elektroniska forma un tas atbilst

Elektronisko dokumentu likuma prasibam.’®? Savukart papira dokumenta elektroniskajam

atvasinajumam ir tads pats juridisks speks ka originalam, ja persona, kurai saskana ar normativo aktu

prasibam ir tiesibas apliecinat dokumentu originalu kopijas, norakstus vai izrakstus, ir apliecinajusi ta
pareizibu ar e-parakstu un laika zimogu.1®3

Kaut ar1 atvasinagjumu no personu apliecinoSa dokumenta drikst izgatavot, tomér Sos
atvasinajumus nevar izmantot pases vai personas apliecibas vieta, lai apliecinatu personas identitati vai
tiesisko statusu. Proti, tas nozimé, ka pases vai personas apliecibas atvasinajumu (pieméram, Kopiju)
nevar izmantot cita starpa, lai Skérsotu valsts robezu. Tas izriet no Dokumentu juridiska spéka likuma
6. panta tresas dalas. Personas identitati un tiesisko statusu apliecina tikai pase un personas aplieciba.%*

Lai dokumenta atvasinajums iegiitu juridisku spéku, tam saskana ar Dokumentu juridiska speka
likumu un noteikumiem Nr. 558 ir jabiit pareizi apliecindatam un attieciga dokumenta originalam ir
jabiit ar juridisku spéku.

158 Noteikumu Nr. 558 39. punks.

159 Dokumentu juridiska speka likuma 6. panta pirma dala.

180 Dokumentu juridiska speka likuma 6. panta sesta dala.

161 Pieméram, skat Ministru kabineta 2018. gada 30. oktobra noteikumu Nr. 667 "Adopcijas kartiba" 18. punktu.
162 Elektronisko dokumentu likuma 5. panta pirma dala.

163 Elektronisko dokumentu likuma 5. panta otra dala.

164 personu apliecino$u dokumentu likuma 2. panta pirma dala un 4. panta pirma dala.
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Apliecinot dokumenta atvasindjumu, tiek apliecinats, ka taja ieklauta informacija atbilst
dokumenta originalam. Tad€] dokumenta atvasinajumu var izstradat ari no dokumenta originala noraksta,
izraksta vai kopijas, ja tie izstradati un apliecinati normativajos aktos noteiktaja kartiba.®

Ja dokumenta originalam nav juridiska spéka, tad ari atvasinajumam nebas juridiska spéka. Ja
dokumenta atvasinajums nav apliecinats, tad tam ir tikai informativs raksturs un juridiska speka nav.

Ja normativajos aktos dokumenta atvasinajuma pareizibas notariala apliecinasana nav noteikta ka
obligata, to var apliecindt ne tikai notars, bet ari pati organizacija vai fiziska persona.*

Tatad dokumenta atvasinajuma pareizibas notariala apliecinaSana ir obligata tikai tad, ja Sada
prasiba izriet no normativa akta.’®” Ja normativaja akta §adas prasibas nav, dokumenta atvasinajuma
pareizibu var apliecinat ka dokumenta sanémgéjs, ta arf dokumenta autors, ja vien normativajos aktos nav
noteikts, ka nepiecie$ama dokumenta autora piekri$ana.'®

Prasiba p&c dokumenta autora piekriSanas Dokumentu juridiska spéka likuma tika ietverta, nemot
vera citos normativajos aktos paredzEtos ierobezojumus. Piemé&ram, Autortiesibu likuma 15. panta
autoram attieciba uz sava darba izmantoSanu ir paredz&tas izn€muma tiesibas reproducét savu darbu
(proti, izgatavot kopijas). lerobezojumus dokumentu atvasinajumu uzgatavosanai paredz ari, piemé&ram,
Ministru kabineta 2004. gada 6. janvara noteikumi Nr. 21 "Valsts noslépuma, Ziemelatlantijas liguma
organizacijas, Eiropas Savienibas un arvalstu institiciju klasificétas informacijas aizsardzibas
noteikumi* 169

Vai fiziska persona var pati taisit atvasinajumu no notariali apliecinatas pilnvaras?

y = Saskana ar Civillikumu persona var pilnvarot citu personu dazadu darbibu veiksanai,
® J_ izdodot pilnvaru, kas ir vienpusgjs akts (pilnvarotajai personai nesaisto$s), vai slégt
pilnvarojuma ligumu personu starpa, kas ir divpusgjs darjjums (saisto$s abam darijuma
pusém). Ne visu iestazu sniegto pakalpojumu izpildei tiek pielauta privatu dokumentu iesniegSana. Nemot
vera to, ka var atSkirties prasibas iesniedzamajiem dokumentiem, ko var regulét atskirigi normativie akti
(piem@ram, normativie akti var paredzet, ka tiek iesniegta notariali apliecinata pilnvara, kas nozimé, ka
tieck apliecinats pilnvaras saturs), pirms attiecigda dokumenta iesniegSanas iestade€, nepiecieSams
noskaidrot, kadam prasibam jaatbilst attiecigaja iestade iesniedzamajiem dokumentiem. Tatad noteiktas
formas prasibas, kas ietver sevi iesp&ju treSajam personam parliecinaties par to, vai pilnvaru tieSam
izdevis pilnvarotajs, var biit ieklautas citos normativajos aktos (pieméram, Administrativa procesa likuma,
Zemesgramatu likuma), kas pieprasa notariali apliecinatu pilnvaru.

Notariali apliecinata pilnvara ir apliecinats notarialo aktu gramatas izraksts vai notariala akta
noraksts, ko izsniedz notariala akta dalibniekam. Pamatdokuments vienmér bus zvérinata notara aktu
gramata, to notariala akta dalibniekam neizsniedz.

Notariata likuma ir noteikts, ka notarialo aktu gramatas izrakstiem un notarialo aktu norakstiem ir
jabiit notariali apliecinatiem, tatu normativajos aktos nav paredzeta prasiba, ka minéto dokumentu kopijas
pareizibai ar ir jabut notariali apliecinatai. Gadijuma, ja iestad€ ir iesniegta notariali apliecinatas pilnvaras
kopija, kuru ir apliecinajusi fiziska persona, iestadei nav pamata apSaubit §adas kopijas 1stumu, ja vien uz
to nenorada un Saubas nerada kadi citi apstakli. Ja §adas Saubas pastav, tad iestade var pieprasit uzradit

165 Noteikumu Nr. 558 39. punks.

186 Dokumentu juridiska speka likuma 6. panta otra dala.

167 Pieméram, skatit Zemesgramatu likuma 61. panta pirmas dalas 5. punktu.
188 Dokumentu juridiska speka likuma 6. panta ceturtd un piekta dala.

169 Piem&ram, skatit min&to noteikumu 84. un 85. punktu.
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dokumenta originalu atbilsto$i Dokumentu juridiska speka likuma 6. panta sestajai dalai.'’® Tapat ari
noradams, ka procesualo normu ievéroSana nav pasmérkis. Katra procesuala norma ir radita, lai
nodrosSinatu kada lietderiga mérka sasniegSanu, un lidz ar to, piemé&rojot procesualo normu, ta jainterprete,
nemot vera tas merki."

7.1. Dokumenta atvasinajumu veidi

Dokumenta atvasinagjumu izstrada noraksta, izraksta vai kopijas veida. Dokumenta
atvasingjumu var izstradat arT no dokumenta originala noraksta, izraksta vai kopijas, ja tie izstradati un
apliecinati normativajos aktos noteiktaja kartiba.}’? Proti, var izgatavot, piemé&ram, kopiju no dokumenta
kopijas, ja ta ir apliecinata normativajos aktos noteiktaja kartiba.

Dokumenta atvasinajums

7.1.1. Noraksts

Norakstu izstrada, pilniba parrakstot dokumenta originala informaciju vai ari aizpildot Tpasu
noraksta veidlapu.” Tpasa noraksta veidlapa ir tipografiski vai citada tehniska veida sagatavota veidlapa,
kura paraksta un zimoga nospieduma vietd ierakstiti vardi "personiskais paraksts" un "zimogs".1’4
Aizpildot ipaso noraksta veidlapu, neparraksta to dokumenta originala pamatinformaciju, kura jau ir
ietverta veidlapa'”® (pieméram, dokumenta autora nosaukums, organizacijas registracijas numurs,

dokumenta autora juridiska adrese utt.).

Sagatavojot dokumenta norakstu:

1) noraksta pirmas lapas augs¢ja labaja stiiri raksta vardu "Noraksts";

2) parraksta visu originala tekstu un visus rekvizitus;

3) parraksta visu originala pamatinformaciju, bet neparraksta paskaidrojoSo informaciju un
neatspogulo originala grafiskas un citas ipatnibas;

4) parraksta informaciju tada pasa seciba, kada ta ir izklastita originala;

5) nelabo originala pielautas kludas, ka arf citadi negroza un nepapildina dokumenta informaciju;

6) parraksta tikai skaidri salasamo teksta dalu, bet nesalasamas teksta dalas (varda, varda dalas,
vardkopas vai rindkopas) vieta raksta "(nav salasams)";

7) vieta, kur originala ir personas personiskais paraksts, raksta "(paraksts)";

170 Skat. Latvijas Republikas Senata Administrativo lietu departamenta 2019. gada 19. marta lemumu lieta Nr. SKA-944/2019.
171 Skat. Latvijas Republikas Augstakas tiesas Senata Administrativo lietu departamenta 2007. gada 31. janvara lémumu lieta
Nr. SKA-76/2007.

172 Noteikumu Nr. 558 39. punkts.

173 Noteikumu Nr. 558 40. punks.

174 Noteikumu Nr. 558 45. punks.

175 Noteikumu Nr. 558 46. punkts.
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8) wvietd, kur originala ir Zimoga nospiedums, gerbona, organizacijas emblémas, registrétas precu
zimes vai pakalpojumu zimes attéls, raksta attiecigu vardu, liekot to iekavas, un, ja nepiecieSams, norada

Zimoga nospieduma tekstu;'’®

9) apliecina noraksta pareizibu ar apliecinjuma uzrakstu;'’’

10) ja noraksts ir uz vairakam lapam, papildus ievéro noteikumu Nr. 558 55.-57. punkta

prasibas.!’®

Noraksta noform&uma paraugs, kura pareizibu apliecina organizacija:

Pilniba parrakstitais originala teksts un visi rekviziti

Noraksts pareizs**

akciju sabiedribas "X"

lietvede (personiskais paraksts) V. Uzvards
03.02.2021 ***

* Var rakstit arT ar maziem burtiem.
** Var rakstit arT ar lieliem burtiem.
*** Var rakstit ar tekstuala veida.

NORAKSTS*

Noraksta noform&juma paraugs, kura pareizibu apliecina fiziska persona:

Pilniba parrakstitais originala teksts un visi rekviziti

NORAKSTS PAREIZS*
(personiskais paraksts) Vards Uzvards
P.K. XXXXXX-XXXXX

2021. gada 2. decembr1**

* Var rakstit arT ar maziem burtiem.
** Var rakstit arT skaitliska veida.

NORAKSTS*

Ja dokumenta originala ir izlabota klaida, izstradajot norakstu, informacijai par veikto
labojumu noraksta biutu jaatspogulojas, jo saskana ar noteikumu Nr. 558 41.5. apakSpunktu
noraksta nelabo originala pielautas klidas, ka ari citadi negroza un nepapildina dokumenta

informaciju.

176 Noteikumu Nr. 558 41. punkts.
177 Par apliecindjuma uzraksta noformésanu detalizetak skat. $o vadliniju 7.2. apak$nodalu.
178 Detalizetak skatit $o vadliniju 7.3. apaksnodalu.
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Originala:

Ludzu pieskirt man ikgadgjo atvalingjumu cCetras kalendara nedélas no 2020. gada
15-novembra.

14. decembra

Labotam ticet

(personiskais paraksts) E. Silina

15.11.2020.

Noraksta:

Lidzu pieskirt man ikgad€jo atvalinajumu cCetras kalendara nedélas no 2020. gada
15. novembra [labots uz "14.decembra”, labojumu veica E. Silina 2020. gada
15. novembri].

7.1.2. lzraksts

Izrakstu izstrada, parrakstot vai nokop&jot dokumenta originala dalu, kas satur nepiecieSamo
informaciju, vai aizpildot Tpaso izraksta veidlapu.” Izraksta veidlapa ir tipografiski vai citada tehniska
veida sagatavota veidlapa, kura paraksta un zimoga nospieduma vieta ierakstiti vardi "personiskais
paraksts" un "zimogs".'®® Aizpildot Ipaso izraksta veidlapu, neparraksta to dokumenta originala
pamatinformaciju, kura jau ir ietverta veidlapa'®® (pieméram, dokumenta autora nosaukums, organizacijas
registracijas numurs, dokumenta autora juridiska adrese utt.).

Sagatavojot dokumenta izrakstu:

1) izraksta pirmas lapas augsgja labaja sttirt raksta vardu "Izraksts";

2) parraksta visus originala rekvizitus;

3) parraksta nepiecieSsamo dokumenta teksta dalu, savukart neparrakstitas dokumenta teksta
dalas vieta raksta "[..]" (proti, liek divpunkti kvadratiekavas);

4) parraksta informaciju tada pasa seciba, kada ta ir izklastita originala;

5) nelabo originala pielautas kliidas, ka ar citadi negroza un nepapildina dokumenta informaciju;

6) parraksta tikai skaidri salasamo teksta dalu, bet nesalasamas teksta dalas (varda, varda dalas,
vardkopas vai rindkopas) vieta raksta "(nav salasams)";

7) vieta, kur originala ir personas personiskais paraksts, raksta "(paraksts)";

8) vieta, kur originala ir Zimoga nospiedums, gerbona, organizacijas emblémas, registrétas precu
zimes vai pakalpojumu zimes attéls, raksta attiecigu vardu, liekot to iekavas, un, ja nepiecieSams, norada
zimoga nospieduma tekstu; '8

9) apliecina izraksta pareizibu ar apliecinajuma uzrakstu;

10) ja izraksts ir uz vairakam lapam, papildus ievéro noteikumu Nr. 558 55.-57. punkta
prasibas. 18

183

Sagatavojot dokumenta izrakstu, japarliecinas, vai izraksta ir ietverta visa nepiecieSama
informacija.

179 Noteikumu Nr. 558 42. punks.

180 Noteikumu Nr. 558 45. punkis.

181 Noteikumu Nr. 558 46. punks.

182 Noteikumu Nr. 558 43. punks.

183 Par apliecindjuma uzraksta noformésanu detalizetak skat. o vadliniju 7.2. apak$nodalu.
184 Detalizetak skatit $o vadliniju 7.3. apaksnodalu.
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Pieméram, ja biedriba vélas Uzpnémumu registra pieteikt registrésanai
izmainas tas izpildinstiticijas sastava, tad biedru sapulces protokola vai td izraksta jabut
atspogulotai visai Biedribu un nodibinajumu likuma 37.panta 4.'dala noteiktajai
informacijai, lai Uzpémumu registra valsts notars varetu parliecinaties, ka biedru
sapulce tika sasaukta minéta likuma noteiktaja kartiba un termina, ta ir bijusi lemttiesiga
un taja ir ievérota likumd un statitos noteikta lemuma pienemsanas kartiba. Pretéja
gadijuma, lai art izraksts tiks izstradats atbilstosi noteikumu Nr. 558 prasibam, uz ta
pamata biedribai neregistres pieteiktas izmainas.

Izraksta noformé&juma paraugs, kura pareizibu apliecina organizacija:

Izraksts*
Parrakstita dokumenta teksta dala un visi rekviziti [..]
Izraksts pareizs*
akciju sabiedribas "X"
lietvede (personiskais paraksts) V. Uzvards
03.12.2021.**
* Var rakstit arT ar licliem burtiem.
** Var rakstit ar1 tekstuala veida.
Izraksta noform&juma paraugs, kura pareizibu apliecina fiziska persona:
IZRAKSTS*

Parrakstita dokumenta teksta dala un visi rekviziti [..]

IZRAKSTS PAREIZS*

(personiskais paraksts) Vards Uzvards
P.K. XXXXXX-XXXXX

2021. gada 16. decembri**

* Var rakstit arT ar maziem burtiem.
** Var rakstit arT skaitliska veida.

Noteikumu Nr. 558 42. punkts paredz iesp&ju izstradat izrakstu, ne tikai parrakstot nepieciesamo
dokumenta teksta dalu, bet arT nokop&jot dokumenta originala dalu, kas satur nepieciesamo informaciju.
Sads regulgjums ieviests, lai atvieglotu, pieméram, pases kopéSanu, ja nav vajadzigs visas pases
atvasinajums, bet tikai pases datu lapa. Saja gadijuma, sagatavojot izrakstu:

1) izraksta pirmas lapas augsgja labaja stiirT raksta vardu "Izraksts";

2) nokopg visus originala rekvizitus;'®

3) apliecina izraksta pareizibu ar apliecinajuma uzrakstu;'%

185 Noteikumu Nr. 558 44. punkts.
18 Par apliecindjuma uzraksta noformésanu detalizetak skat. $o vadliniju 7.2. apak$nodalu.
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4) ja izraksts ir uz vairakam lapam, papildus ievéro noteikumu Nr. 558 55.-57. punkta
187

prasibas.

\, NB! No EDOC formata pakotnes, kura ievietotas vairakas datnes, iznemta ("izvilkta™)

. @ g ,; datne ir uzskatama par e-dokumenta izrakstu.
g/

Izraksta noform&juma paraugs e-dokumentam, kuram dokumenta datums ir skatams laika zZimoga,
savukart paraksts — e-paraksta:

IZRAKSTS*

MINISTRU KABINETS

Rikojums Nr. 354
Riga []
Par darba dienu parcelsanu 2021. gada

1. Pamatojoties uz Darba likuma 133. panta ceturto dalu, no valsts budZeta finans€jamas
institlicijas, kuras noteikta piecu dienu darba nedéla no pirmdienas I1dz piektdienai, parcelt darba dienu
no pirmdienas, 2021. gada 3. maija, uz sestdienu, 2021. gada 8. maiju, darba dienu no piektdienas,
2021. gada 25. junija, uz sestdienu, 2021. gada 19. juniju, un darba dienu no piektdienas, 2021. gada

19. novembra, uz sestdienu, 2021. gada 13. novembri.

[]

Ministru prezidents A. K. Karin$

Labklajibas ministre R. Petravica

Dokumenta datums laika ztimoga: 2020. gada 30. junijs**
Paraksts elektroniskaja paraksta: Arturs KriSjanis Karins
Paraksts elektroniskaja paraksta: Ramona Petravica

Izraksts pareizs***

akciju sabiedribas "X"

lietvede (personiskais paraksts) V. Uzvards
03.12.2021 ****

* Var rakstit arT ar maziem burtiem.
** Var rakstit arT skaitliska veida.
*** Var rakstit ar7 ar lieliem burtiem.
**** Var rakstit ar1 tekstuala veida.

187 Detalizetak skatit $o vadliniju 7.3. apaksnodalu.
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7.1.3. Kopija

Kopiju izstrada, nokop€jot vai citada
tehniska veida ieglstot originala faksimilattelu ar
visam originala dokumenta grafiskajam un citam
Ipatnibam. Izstradajot e-dokumenta kopiju papira
forma, tos dokumenta rekvizitus, kuri papira forma
nav redzami, atveido dokumenta kopija uzreiz aiz
apliecinama dokumenta pédéja rekvizita virs
apliecinajuma uzraksta.®

Kopijas pirmas lapas augs€ja labaja sturl
raksta vardu "Kopija"*®® un noformé apliecinajuma
uzrakstu (skatit 7.2. apak$nodalu). Ja kopija ir uz
vairakam lapam, papildus ievéro noteikumu Nr. 558
55.-57. punkta prasibas.'*

Kopijas noform&uma paraugs, kuras pareizibu apliecina organizacija:

Kopija*
[Dokumenta teksts]
Kopija pareiza*
akciju sabiedribas "X"
lietvede (personiskais paraksts) V. Uzvards
03.12.2021.**
* Var rakstit ari ar lieliem burtiem.
** Var rakstit arT tekstuala veida.
Kopijas noform&juma paraugs, kuras pareizibu apliecina fiziska persona:
KOPIJA*

[Dokumenta teksts]

KOPIJA PAREIZA*

(personiskais paraksts) Vards Uzvards
p.K. XXXXXX-XXXXX

2021. gada 16. decembri**

* Var rakstit arT ar maziem burtiem.
** Var rakstit arT skaitliska veida.

188 Noteikumu Nr. 558 47. punks.
189 Noteikumu Nr. 558 48. punks.
190 Detalizetak skatit $o vadliniju 7.3. apaksnodalu.
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7.1.4. Dokumentu atvasinajumu kopums

Atbilstosi noteikumu Nr. 558 39. punktam dokumenta atvasinajums ir dokuments, kas pilniba vai
dalgji atveido dokumenta originalu. Dokumenta atvasinajumu izstrada noraksta, izraksta vai kopijas
veida. Toméer pastav situacijas, kad vienlaikus jaiesniedz vairaku dokumentu atvasinajumi (piem&ram,
tiesa). Saja gadijuma var sagatavot dokumentu atvasinagjumu kopumu, apliecinot ta pareizibu ar
vienu apliecinajumu’®*noteikumos Nr. 558 noteiktaja kartiba. Tomér tas nav obligati un var katru
dokumenta atvasinajumu apliecinat atseviski.

Viena dokumentu atvasinajumu kopuma var ieklaut dazada veida dokumentu atvasinajumus
(pieméram, 5 kopijas, 2 izrakstus un 1 norakstu). Tade] katram dokumentu atvasinajumu kopuma
ietilpstoSajam dokumentam pirmas lapas augsgja labaja sturt (tapat, ka tas biitu darits, sagatavojot katru
atvasinajumu atseviski) vajadzetu noradit, kas tas ir par dokumenta atvasinajuma veidu (kopija, izraksts
vai noraksts), lai dokumentu atvasinajumu kopuma sanéméjs var neparprotami secinat, kada veida
dokumentu atvasinajumi ir sanemti.

kopuma ietilpstosa dokumenta veidu (kopija, izraksts vai noraksts) var noradit
| attieciga atvasinajuma datnes nosaukuma.

@ '->~) Ja dokumentu atvasinajumu kopumu sagatavo elektroniska forma, katra atvasinajumu
/

o [ X

Parakstit Parbaudit Nosatit

Dokuments - Eiropas ®

-

Fails: \\ts\tmdfs\RB\ei1301\Desktop\Dokumentu . .

DOKUMENTU ATVASINAJUMU KOPUMS PAREIZS

Tieslietu ministrijas Normativo aktu kvalitates nodrosinasanas departamenta dircktore
Kristine Kuprijanova

Izmérs: 76.01 KB

Pielikumi + | -
rm Diploma kopija.pdf

i |zraksts no pases (datu lapa).pdf

m Sertifikata kopija.pdf

m Dokumentu atvasinajumu kopuma apliecinajums

Visas dokumentu atvasinajumu kopuma ietilpstosas lapas vai nu caursuj (caurauklo) vienkopus
(proti, nevajag to darit katram atvasinajumam atseviski), vai ar katru lapu paraksta (otro risinajumu
neizmanto dokumentiem, kurus legalizé izmanto$anai arvalstu iestadés).'%?

Izstradajot dokumentu atvasinajumu kopumu, visas atvasinadjumu kopuma ietilpstosas lapas
sanumuré'®3 augosa seciba, sakot ar pirmo lapu un beidzot ar ped&jo (nevis katra atvasinajuma atseviski).
Lapas ieteicams numurét ar pildspalvu, lai numeraciju nav viegli mainit, tad€jadi nodrosinot lielaku
aizsardzibu pret dokumentu viltoSanu. Dokumentu atvasinajumu kopuma lapas numuré no teksta brivaja
vieta lapas augsa vai apaksa, tomer ieteicams to nedarit lapas augseja labaja stiiri, jo S§1 vieta varétu biit

191 Dokumentu juridiska speka likuma 6. panta 5.% dala.
192 Noteikumu Nr. 558 58. punks.
193 Noteikumu Nr. 558 58. punks.
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nepieciesama lapu numeracijai, sakartojot dokumentus glabasanai arhiva lietas.!®* Dokumentu
atvasinajumu kopuma p&dgjas lapas otra pus€ neaprakstitaja dala noteikumu Nr. 558 56. vai 57. punkta
paredzetaja kartiba izvieto noradi, cik lapu ir dokumentu atvasinajumu kopuma.
— 3\\ Elektroniski veidotam dokumentu atvasinagjumu kopumam, kas ievietots EDOC
@ formata pakotn€ un parakstits ar e-parakstu, lapas var nenumurét un lapu skaitu var
ﬁ nenoradit, jo EDOC formata pakotnes saturu nav iesp&jams mainit, nepadarot
e-parakstu nederigu.

Dokumentu atvasinajumu kopumu apliecina ar vardiem "Dokumentu atvasinajumu kopums
pareizs", izvietojot So uzrakstu dokumentu atvasinajumu kopuma pedgjas lapas beigas uzreiz aiz
apliecinama dokumenta pédgja rekvizita.!% Apliecinajuma uzraksta ietver ari informaciju par personu,
kas veikusi So apliecinajumu (detalizé€tak par apliecinajuma uzraksta noformésanu skat. So vadliniju
7.2. apak$nodala).

—— Elektroniska veida veidotam dokumentu atvasindjuma kopumam apliecindjuma

@ ) uzrakstu var sagatavot atseviska datng, ievietot to kopa ar apliecinamiem dokumentu

A atvasindjumiem viena EDOC formata pakotné un visu pakotni parakstit ar

/V/ e-parakstu. Datumu apliecinajuma uzraksta var nenoradit, jo tas ir redzams, parakstot
visu dokumentu atvasinajuma kopumu.

£ & X

Parakstit Parbaudit Nosatit

Dokuments - Eiropas [O)

>

Fails: \\ts\tmdfs\RB\ei1301\Desktop\Dokumentu . _

DOKUMENTU ATVASINAJUMU KOPUMS PAREIZS

Tieslietu ministrijas Normativo aktu kvalitates nodrosinasanas departamenta dircktore
Kristine Kuprijanova

Izmérs: 76.01 KB

Pielikumi * | =
rm Diploma kopija.pdf

m |zraksts no pases (datu lapa).pdf

m Sertifikata kopija.pdf

ﬁ— Dokumentu atvasinajumu kopuma apliecinajums

7.1.5. E-dokumenta atvasinajumi

Tapat ka no papira formas dokumentiem var izstradat atvasinajumus gan papira, gan elektroniska
forma, ta arT no e-dokumentiem var izstradat atvasinajumus gan elektroniska, gan papira forma.

194 Skattt Ministru kabineta 2012. gada 6. novembra noteikumu Nr. 748 "Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi"
60. punktu.
195 Noteikumu Nr. 558 51. punkts.
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T E-dokuments, kas nosiititS e-pastd vai ar1 parkopéts kada datu nesgja, faktiski
@ ) neveido e-dokumenta atvasinajumu, bet gan vél vienu e-dokumenta eksemplaru, jo
\ satur dokumenta originalos rekvizitus. Proti, elektroniskaja vidé visiem e-dokumenta

// eksemplariem ir e-dokumenta originala juridiskais speks.

Reguléjums par e-dokumenta atvasinajumiem ir noteikts Elektronisko
dokumentu likuma 5. panta un noteikumos Nr. 473. E-dokumentu izstradaSanai ir piemérojamas ari
noteikumu Nr. 558 prasibas.

Elektronisko dokumentu likuma 5. panta ir atrunats e-dokumentu atvasinajumu papira forma
juridiskais sp€ks, ka arT papira formas dokumentu atvasinajumu elektroniska forma juridiskais speks.
Savukart e-dokumentu atvasinajumu elektroniska forma (pieméram, e-dokumenta izraksta elektroniska
forma) juridiskais spéks Elektronisko dokumentu likuma nav atrunats. Tomér e-dokumentu
atvasinajumiem elektroniska forma péc analogijas butu piemérojams Elektronisko dokumentu likuma
5. panta ietvertais regul&jums.

Savukart neapliecinatai e-dokumenta izdrukai ir tikai informativs raksturs.

Lai e-dokumenta papira izdrukai pieskirtu juridisku spéku, ta jaapliecina noteikumos Nr. 558
noteiktaja kartiba.

Izstradajot e-dokumenta kopiju papira forma, tos dokumenta rekvizitus, kuri papira forma nav
redzami,'® atveido dokumenta kopija uzreiz aiz apliecinama dokumenta pédgja rekvizita virs
apliecinajuma uzraksta.!®’ Parakstita PDF formata dokumenta gadijuma apliecinaSanai vajadziga
informacija parasti ir redzama papira izdruka, tomer pirms apliecinaSanas japarliecinas, ka paraksta
att€lojuma noraditais laiks sakrit ar laika zZimoga redzamo datumu.

7.1.5.1. E-dokumenta atvasinajums papira forma

E-dokumenta kopijai, norakstam vai izrakstam papira forma ir tads pats juridisks speks ka
originalam, ja kopijas, noraksta vai izraksta pareiziba apliecinata saskana ar normativo aktu prasibam un
ja papira kopijas, noraksta vai izraksta izsniedz&js péc pieprasijuma var uzradit dokumenta originalu
elektroniska forma un tas atbilst Elektronisko dokumentu likuma prasibam. Veidot e-dokumenta
atvasinajumus papira forma var tikai no tadiem e-dokumentiem, kurus ir iesp&jams uzradit lasama vai
grafiska veida.!%®

Par apliecinajuma uzraksta noformesanu skatit So vadliniju 7.2. apaksnodala.

Ja nepiecieSams izveidot e-dokumenta atvasinajumu papira forma, bet t0 izméra dé] (pieméram,
grafiskus att€lus vai kartes) nevar izdrukat uz A4 izmeéra papira loksnes, tad ieteicams izstradat izrakstus
pa dalam.

7.1.5.2. Papira dokumenta atvasinajums elektroniski

Papira dokumenta elektroniskajai kopijai, norakstam vai izrakstam ir tads pats juridisks speks ka
originalam, ja persona, kurai saskana ar normativo aktu prasibam ir tiesibas apliecinat dokumentu
originalu kopijas, norakstus vai izrakstus, ir apliecinajusi ta pareizibu ar drosu e-parakstu un laika zimogu

19 Pieméram, parakstitaja vards un uzvards, ja tie nav redzami dokumenta teksta, vai laika Zimoga noraditais datums.
197 Noteikumu Nr. 558 47. punks.
198 Elektronisko dokumentu likuma 5. panta pirma un piekta dala.
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vai

e-parakstu, ja puses Elektronisko dokumentu likuma noteiktaja kartiba rakstveida vienojusas par
e-dokumenta parakstisanu ar e-parakstu, un tas atbilst normativo aktu prasibam.*°

Papira forma sagatavota dokumenta elektronisko kopiju var saglabat portativa dokumenta (PDF)
formata vai portativa dokumenta formata ilglaicigai glabasanai (PDF/A), vai ari digitali saspiesta un
kodgéta attela (JPEG, TIFF un PNG) formata.

Papira forma sagatavota dokumenta elektronisko izrakstu vai norakstu noformé& atbilstosi
noteikumu Nr. 558 prasibam.?®® Nemot v&ra, ka izrakstu vai norakstu sagatavo datorraksta, apliecindjuma
uzrakstu ieklauj pasa izraksta vai noraksta un pievieno dokumentam e-parakstu un laika zimogu vai
e-parakstu, ja puses Elektronisko dokumentu likuma noteiktaja kartiba rakstveida vienojusas par
e-dokumenta parakstiSanu ar e-parakstu, un tas atbilst normativo aktu prasibam.

Par apliecinajuma uzraksta noformesanu skatit So vadliniju 7.2. apakSnodala.

7.2. Apliecinajuma uzraksta noformésana

Ja dokumenta atvasinajumu apliecina organizacija, apliecinajuma uzraksta ietver:

1) vardus "Noraksts pareizs", "Izraksts pareizs" vai "Kopija pareiza";

2) dokumenta atvasinagjuma apliecinatajas amatpersonas pilnu amata nosaukumu (ietverot ari
pilnu organizacijas nosaukumu un, ja nepiecieSams, ari citas zinas, kas lauj neparprotami identificet
personu), personisko parakstu un ta atSifréjumu;

3) apliecinajuma datumu.?

Kopija pareiza*

akciju sabiedribas "X" lietvede
(personiskais paraksts) V. Uzvards
03.12.2021.**

* Var rakstit arT ar lieliem burtiem.
** Var rakstit ar1 tekstuala veida.

Ja dokumenta atvasinajumu apliecina fiziska persona, apliecinajuma uzraksta ietver:
1) vardus "Noraksts pareizs", "lzraksts pareizs"” vai "Kopija pareiza";

2) personisko parakstu un ta atSifréjumu;

3) personas kodu;

4) apliecinajuma datumu. 2%2

KOPIJA PAREIZA*

(personiskais paraksts) Vards Uzvards
P.K. XXXXXX-XXXXX

2021. gada 16. decembri**

* Var rakstit arT ar maziem burtiem.
** Var rakstt arT skaitliska veida.

Dokumentu atvasinajumu kopuma apliecindjuma uzraksta vardu "Noraksts pareizs", "Izraksts
pareizs" vai "Kopija pareiza" vieta raksta vardus "Dokumentu atvasinajumu kopums pareizs".

199 Elektronisko dokumentu likuma 5. panta otra dala.
200 Noteikumu Nr. 473 13.2 punkts.
201 Noteikumu Nr. 558 49. punkts.
202 Noteikumu Nr. 558 50. punkts.
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DOKUMENTU ATVASINAJUMU KOPUMS PAREIZS
(personiskais paraksts) V. Uzvards

p.K. XXXXXX-XXXXX

03.12.2021.**

* Var rakstit arT ar maziem burtiem.
** Var rakstit arT tekstuala veida.

Apliecinajuma uzrakstu izvieto dokumenta beigas uzreiz aiz apliecinama dokumenta p&dgja
rekvizita.?®® Dokumentu atvasinajumu kopumam 3o uzrakstu izvieto pédgja apliecinama dokumenta
beigas uzreiz aiz pédgja rekvizita. 2%

Ja dokumenta beigas vai dokumentu atvasinajumu kopuma pedéjas lapas beigas uzreiz aiz
apliecinama dokumenta pédeja rekvizita nav vietas, apliecinajuma uzrakstu var izvietot:

1) dokumenta paraksta zona brivaja vieta;

2) uz atseviskas lapas, kuru pievieno apliecinamajam dokumentam vai dokumentu atvasinajumu
kopumam un ierékina kop&ja lapu skaita.?%®

= E-dokumentu gadijuma, ja apliecindjuma uzrakstu nav iesp&jams noformét uz
e-dokumenta atvasinajuma, pieméram, neredig€jama dokumenta formata (.pdf
u.tml.) del, apliecinajuma uzrakstu sagatavo atseviska datn€, kuru kopa ar
apliecinamo dokumentu paraksta viena EDOC formata pakotné (piem&ram, .edoc).
Datumu apliecindjuma uzraksta var nenoradit, jo tas ir redzams, parakstot
atvasinajumu.

o B X

Parakstit Parbaudit Nosutit

IDokuments - Eiropas (O)

-

Fails: ifs\RB\ei1301\Desktop\Veéstules kopija.edoc

KOPIJA PAREIZA

Tieslietu ministrijas Normativo aktu kvalitates nodro$inasanas departamenta direktore
Kristine Kuprijanova

lzmers: 31.05 KB

Pielikumi + | =
m Véstules kopija.pdf

n Apliecinajums.docx

Dokumenta atvasinajuma vai dokumentu atvasinajumu kopuma pareizibu organizacija
apliecina tas vaditajs, cita amatpersona, kura ir tiesiga parstavet organizaciju, vai So personu
pilnvarota persona.?®® Svarigi apliecindjuma uzraksta ietvert zinas par personas amatu un personiska
paraksta atSifréjumu, lai varétu neparprotami noteikt, kura persona ir apliecinajusi atvasinajuma pareizibu.

203 Noteikumu Nr. 558 52. punks.
204 Noteikumu Nr. 558 51. punkts.
205 Noteikumu Nr. 558 53. punkts.
206 Noteikumu Nr. 558 59. punks.
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Atseviskos gadijumos normativajos aktos ir noteikts, ka dokumenta atvasinajuma pareiziba
jaapliecina tam pasam personam, kas ir parakstijusas originalu.

Pieméram, Komerclikuma 216. panta otra dala paredz, ka, iesniedzot
komercregistra iestadei sabiedribas ar ierobezotu atbildibu dalibnieku sapulces protokola
vai lemuma atvasinajumu, ta pareiziba jaapliecina tam pasam personam, kuras parakstija
originalu.

Normativajos aktos noteiktajos gadijumos organizacija dokumenta atvasinajuma
pareizibas apliecinajuma vai dokumentu atvasinajumu kopuma pareizibas apliecinajuma zem
apliecinajuma uzraksta norada organizacijas vai arhiva lietu, kur atrodas dokumenta originals, no
kura izstradats dokumenta atvasinajums.?’’

Tieslietu ministrijas fonds Nr. 938
5. apraksts

3193. lieta

7.2.1. Dokumenta atvasinajuma pareizibas apliecinajuma
uzraksts papira forma

Dokumenta (arT e-dokumenta) atvasinajumam papira forma pareizibas apliecinajuma uzrakstu
noformée $adi (piemeri):

NORAKSTS PAREIZS
X ministrijas Kancelejas vaditajs
(personiskais paraksts) V. Uzvards

2021. gada 3. decembri

KOPIJA PAREIZA

(personiskais paraksts) Vards Uzvards
P.K. XXXXXX-XXXXX

2021. gada 16. decembri

IZRAKSTS PAREIZS

biedribas "X" valdes priekSsédétajs
(personiskais paraksts) V. Uzvards
16.12.2021.

207 Noteikumu Nr. 558 54. punkts.
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DOKUMENTU ATVASINAJUMU KOPUMS PAREIZS
X ministrijas Kancelejas vaditajs

(personiskais paraksts) V. Uzvards

2021. gada 3. decembri

Dokumentu atvasinajumu kopums pareizs
(personiskais paraksts) Vards Uzvards

P.K. XXXXXX-XXXXX

05.10.2021.

atvasinajumu kopums pareizs" var rakstit gan ar maziem burtiem, gan ar lieliem burtiem.
Tapat datuma pieraksts var biit gan skaitliska, gan tekstuala veida. Savukart paraksta
atSifr&jumu var rakstit, noradot pilnu vardu un uzvardu, vai tikai varda iniciali un uzvardu.

@ Vardus "Noraksts pareizs", "lzraksts pareizs”, "Kopija pareiza” vai "Dokumentu

7.2.2. Papira forma sagatavota dokumenta elektroniska
atvasinajuma pareizibas apliecinajuma uzraksts

Papira forma sagatavota dokumenta elektroniska atvasinajuma pareizibas apliecinajuma uzrakstu
var noformét dazados veidos:

1. kopijai:

a) atseviska datng, kuru kopa ar papira forma sagatavota dokumenta elektronisko kopiju paraksta
ka vienu datni.?’® Datumu apliecinajuma uzraksta var nenoradit, jo tas ir redzams, parakstot atvasinajumu.

Piemers:

— ieskené papira dokumentu un ieskenétos datus saglaba TIFF formata,**®
— atseviska datne sagatavo apliecinajuma uzrakstu atbilstosi noteikumu Nr. 558 prasibam
(Windows operétajsistémas gadijuma var izmantot programmu Word vai Notepad);

— atver EDOC datnu veidoSanas un parakstiSanas programmu (pieméram, e-Parakstitajs),
pievieno skenétos datus (TIFF) un apliecindjuma uzrakstu (TXT), veic parakstisanu ar laika
zimogu un saglaba dokumentu EDOC formata.

208 Noteikumu Nr. 473 13.21. apaks$punkts.
209 Atbilstosi noteikumiem Nr. 473 var izmantot ar citus formatus, pieméram, PDF, JPG un PNG.
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KOPIJA PAREIZA

Tieslietu ministrijas Normafivo aktu kvalitates nodro$inasanas departamenta direktore

Kristine Kuprijanova

b) noformgjot uz papira forma sagatavota dokumenta elektroniskas kopijas PDF vai PDF/A

formata un to parakstot;1°

2. norakstam un izrakstam — noformgjot tapat ka papira formas atvasinajumu un parakstot ar

e-parakstu.?!

Piemeérs

papira  forma

apliecinasanai EDOC formata:
1) sagatavo noraksta tekstu atbilstosi noteikumu Nr. 558 prasibam.?*?

210 Noteikumu Nr. 473 13.22. apaks$punkts.

211 Noteikumu Nr. 473 13.2 punkts.

212 Noteikumu Nr. 558 40. un 41. punkts.

sagatavota dokumenta

elektroniska noraksta
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(Latvijas Republilas liel3 gerbona attéls)

NOEAKSTS

Lietas arhiva Nr.CA-0034-19
ECLIIVLAAT2019:0110.C26194017.10.8

SPRIEDUMS
Latvijas Republikas vErda
Ré&zelns 2019 gada 10 janvat
Latgales apgabaltiesas Civillietn tiesas_kol8gija:
tiesas sEdes priekisadatajs tiesnese A Silova,
tiesnedi [ Tabore, L MezZale
ar tiesas s8des seloetdn_L Bistrovu

[parraksta visu tekstu]|

Tiesas sEdes prickisEdsta)a tiesnese_ (personiskais paralsts) A Silova
Tiesnese  (personiskais paraksts) L Mezale
Tiesnese  (personiskais paraksts) LTabore
Spriedums nav st3jies llumizd speki
NOFRAKSTS PAREIZS
Latgales apgahaltiesas
Civillietu tiesas kolggijas tiesnese A Silova

R&zekns 2019.gada 10 janvaEi

2) atver programmu EDOC datpu veidoSanas un parakstiSanas programmu (pieméram,
e-Parakstitajs), pievieno noraksta datni, paraksta ar drosu e-parakstu un laika zimogu un saglaba
dokumentu EDOC formata.

Ja apliecina vairaku dokumentu atvasindgjumu pareizibu (apliecina dokumentu atvasindjuma
kopuma pareizibu), apliecindjuma uzraksta papildus var ieklaut apliecinamo dokumentu uzskaitfjumu,
noradot atvasinajuma veidu un datnes nosaukumu.

M

Paraugs organizacijas un fiziskas personas izstradata dokumentu atvasinajuma kopuma

pareizibas apliecinasanai elektroniska forma:

DOKUMENTU ATVASINAJUMU KOPUMS PAREIZS
Kopija (datne Xmin_150119 XXXX.pdf)

Izraksts (datne Xmin_160119 YYYYpdf)

akciju sabiedribas "X"

lietvede V. Uzvards

16.12.2021.

DOKUMENTU ATVASINAJUMU KOPUMS PAREIZS
Kopija (datne Xmin_150119 XXXX.pdf)

Izraksts (datne Xmin_160119 YYYY.pdf)

Vards Uzvards

P.K. XXXXXX-XXXXX

2021. gada 16. decembri



7.2.3. E-dokumenta elektroniska atvasinajuma pareizibas
apliecinajuma uzraksts

Atbilstosi noteikumu Nr. 473 2. punktam e-dokumentu noformég, ievérojot prasibas, kas minétas
citos normativajos aktos par dokumentu izstradasanu, noformé&Sanu, glabasanu un apriti, ja Sajos
noteikumos nav noteikts citadi. Ta ka noteikumos Nr. 473 nav noteiktas ipasas prasibas e-dokumenta
elektroniska atvasinajuma pareizibas apliecinajuma uzraksta noformésanai, secinams, ka apliecinajuma
uzraksts noform&ams tapat ka papira dokumenta atvasinajumam elektroniska forma, ievérojot
e-dokumentu izstradasanas vai noformésanas tehniskas Tpatnibas.?t®

E-dokumenta elektronisko kopiju un norakstu izgatavot nav lietderigi, jo to vieta var
iesniegt e-dokumenta originalu.

Ja EDOC formata pakotng ir vairakas datnes un ir nepiecieSams izgatavot atvasinajumu tikai no
atseviskas taja ietilpstosas datnes, atvasinajums noform€jams izraksta veida.

7.3. Noformeésanas prasibas, ja dokumenta atvasinajums ir uz
vairakam lapam

Ja dokumenta atvasinajums ir uz vairakam lapam, pirms ta pareizibas apliecinaSanas visas
dokumenta atvasinajuma lapas sanumure ar arabu cipariem, sakot ar pirmo lapu, un veic vienu no §adam
darbibam:

1) paraksta katru lapu un norada paraksta atSifréjumu (vardu un uzvardu vai varda iniciali un
uzvardu) — So panemienu nepieméro dokumentiem, kurus legalizé izmantoSanai arvalstu iestades;

2) visas lapas caur$uj ar diegu vai caurauklo ar auklu.?4

Atvasinajums ir uz
vairakam lapam

Atvasinajums ir uz
vairakam lapam

Lapas sanumur€ ar
arabu cipariem,
sakot ar pirmo lapu

Lapas sanumur€ ar
arabu cipariem,
sakot ar pirmo lapu

Paraksta katru lapu
un norada paraksta
atSifrejumu

Visas lapas caursuj
ar diegu vai
caurauklo ar auklu

213 Saskana ar noteikumu Nr. 558 6. punktu, ja elektroniskajos dokumentos kadas $ajos noteikumos minétas dokumentu
izstradasanas vai noformé&Sanas prasibas tehniski nav iesp&jams piemérot, tas nepiemeéro.
214 Noteikumu Nr. 558 55. punkts.
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Parakstot katru lapu un noradot paraksta atSifréjumu, ievéro §adas prasibas:

1) dokumenta atvasinajuma p&dgjas lapas otra pusé neaprakstitaja dala izvieto apliecinajuma
tekstu "Sanumurétas un parakstitas X (XX) lapas", kur zimes "X" vieta norada ar cipariem, bet zZimes
"XX" vieta — ar vardiem rakstitu atbilstoSo lapu skaitu;

2) minéto tekstu ar personisko parakstu apliecina persona, kura sanumurja un parakstija
dokumenta atvasinajuma lapas (norada paraksta atSifr§jumu un pievieno zinas, kas lauj neparprotami
identificét $o personu), ka ari norada datumu, kad izdarits apliecinajums.?*®

Sanumurétas un parakstitas 4 (Cetras) lapas
SIA X" lietvede (personiskais paraksts) V. Uzvards
2021. gada 9. decembri*

*Var rakstit ar1 skaitliska veida.

CaurSujot visas lapas ar diegu vai caurauklojot ar auklu, ievéro $adas prasibas:

1) caurSuvuma diega vai caurauklojuma auklas galus sasien mezgla;

2) mezglu ar papira uzlimi pielimé dokumenta atvasinagjuma pé&dSjai lapai tas otra pusé
neaprakstitaja dala;

3) dokumenta atvasinajuma p&dg&jas lapas otra pus¢ neaprakstitaja dala vai uz papira uzlimes, ar
kuru lapai piestiprinats caurSuvuma diega vai caurauklojuma auklas mezgls, izvieto apliecinajuma tekstu
"Sanumurétas un caursiitas (caurauklotas) X (XX) lapas", kur zZimes "X" vietd norada ar cipariem, bet
ztmes "XX" vieta — ar vardiem rakstitu atbilstoSo lapu skaitu;

4) apliecingjuma tekstu ar personisko parakstu apliecina persona, kura sanumur&ja un caurSuva
(cauraukloja) dokumenta atvasinajuma lapas (norada paraksta atSifréjumu un pievieno zinas, kas lauj
neparprotami identificét So personu), ka ar1 norada datumu, kad izdarits apliecinajums;

5) parakstu izvieto ta, lai tas vienlaikus atrastos gan uz dokumenta atvasinajuma p&dgjas lapas,
gan uz papira uzlimes, ar kuru lapai piestiprinats caurSuvuma diega vai caurauklojuma auklas mezgls.?*

Jaatceras, ka mingtas prasibas neparedz zimoga nospieduma nepiecieSamibu, apliecinot
atvasinajuma pareizibu. Tikai tiesibu aktos (pieméram, likuma, Ministru kabineta noteikumos, liguma,
statiitos) 1pasi paredzetajos gadijumos organizacijas dokumenta, lai tam butu juridisks speks, papildus
obligatajiem rekvizitiem ieklauj arm1 zZimoga nospiedumu. Tatad, ja tiesibu akts neparedz zimoga
nospieduma nepiecieSamibu, dokumentam (arT atvasindjumam) biis juridisks speks arl bez zimoga
nospieduma.

Nav ieteicams izjaukt caursttu (caurauklotu) dokumenta atvasinajumu. Izjaucot vai
veicot citas izmainas caurSiita (caurauklota) dokumenta atvasinajuma, tas var
radit Saubas par atvasinajuma pareizibu un attiecigi ta juridisko speku.

Noteikumu Nr. 473 13.4punkta paredzéts, ka dokumentu izstradasanas un
noform&Sanas jomu regul&josajos normativajos aktos noteikto prasibu izpildi par
dokumenta caur§iSanu vai caurauklofanu e-dokumentam nodroSina,
caurSujamos vai caurauklojamos dokumentus parakstot (ar e-parakstu un laika
zimogu) kopa ka vienu datni. Parakstit dokumentus kopa ka vienu datni iesp€jams:
a) ievietojot vairakas datnes EDOC pakotné un parakstot to;

215 Noteikumu Nr. 558 56. punks.
216 Noteikumu Nr. 558 57. punks.
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b) parakstot PDF dokumentu, kur caurSujamie vai caurauklojamie dokumenti
sarindoti viena datn€ viens aiz otra (proti, turpinot dokumentu ka dokumenta nakamas lapas).

Ja e-dokumenta sagatavotajam ir zinams, ka ta sanémé&jam biis nepiecieSama talakai izmantoSanai
atseviSka datne no e-dokumenta (pieméram, iesniegums bez pielikumiem), ieteicams §adu dokumentu
izgatavot ka atsevisku parakstitu e-dokumentu, ietverot to "lielaja" EDOC formata pakotng, vélreiz
parakstot visus dokumentus ka vienotu kopumu. Sada gadijuma dokumenta sanémé&jam biis vienkarsak
So dokumentu izmantot talaka darba, neizgatavojot izrakstu no e-dokumenta.

7.4. Personu apliecinosa dokumenta atvasinajums

Kops 2017. gada 1. janvara Dokumentu juridiska spéka likuma 6. panta tresa dala paredz iesp&ju
apliecinat personu apliecinoSa dokumenta atvasinajuma pareizibu (Iidz $im tas bija aizliegts), vienlaikus
atrunajot, ka tas neapliecina personas identitati un tiesisko statusu. Personas identitati un tiesisko statusu
apliecina tikai pase un personas aplieciba.?!’

Pieméram, saskana ar Personu apliecinoS$u dokumentu likuma 6. panta otro dalu pase ir uzskatama
par celoSanas dokumentu (proti, dokumentu, kas ta turétajam dod tiesibas Skérsot Latvijas Republikas
valsts ar€jo robezu un paredzets celoSanai uz arvalstim). Tatad personu apliecinoSam dokumentam
jaatbilst noteiktam drosibas prasibam, paredzot arT paaugstinatus standartus viltoSanas, atdarinasanas un
falsificéSanas noveérsanai. Apliecinats personu apliecinoSa dokumenta atvasinajums neatbilst drosibas
prasibam, kadas ir noteiktas celo$anas dokumenta originalam. Tatad personu apliecino$a dokumenta
atvasinajums nevar tikt izmantots personu apliecinoSa dokumenta vieta celoSanai vai lai apliecinatu
personas identitati un tiesisko statusu.

Papildus noteikumu Nr. 558 42. un 44. punkts paredz iespgju izstradat izrakstu, nokopgjot tikai
dokumenta originala dalu, kas satur nepiecieSamo informaciju, nevis kop&jot visu dokumentu. Sads
reguléjums ieviests, lai atvieglotu personu apliecino$a dokumenta — pases vai elD — kop&Sanu, ja nav
vajadziga visas pases kopija, bet tikai pases datu lapa.

217 Personu apliecino$u dokumentu likuma 2. panta pirma dala.
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8. DOKUMENTA DUBLIKATA IZSTRADASANA UN
NOFORMESANA

Dokumenta dublikatu izstrada, ja dokumenta originals, kur$ bijis sagatavots viena eksemplara, ir
nozaudgts, nozagts, iznicinats vai bojats.?®

Pieméram, ja ir nozaudéts, nozagts, iznicindats vai neatjaunojami bojats visparéjas
izglitibas dokumenta originals, ta vietd izsniedz visparéjas izglittbas dokumenta dublikatu.

Dublikats satur tiesi to pasu informdciju, ko dokumenta originals, tadel tam ir tads pats juridisks
speks ka dokumenta originalam.?*

ArT papira dokumenta dublikatam elektroniska forma ir tads pats juridisks spéks ka originalam, ja
dublikats izdots un noforméts atbilstosi Elektronisko dokumentu likuma un citu normativo aktu
prasibam.??

Dokumenta dublikatu izdod, pamatojoties uz pirmdokumentiem, saskana ar kuriem izdots
dokumenta originals.”?? Proti, izdodot dublikatu, javadas no tiem dokumentiem, uz kuru pamata
attiecigais dokumenta originals (pieméram, diploms) tika izsniegts — konkréto iestades lémumu, rikojumu,
nevis no ieprieks izsniegta dokumenta (pieméram, diploma) datiem. To apstiprina arT noteikumu Nr. 558
63. punkts, saskana ar kuru dublikata izstradasana, parrakstot bojata dokumenta originala informaciju,
nav pielaujama.

Dokumenta dublikatu izsniedz organizacija, kura izsniegusi dokumenta originalu, vai §is
organizicijas saistibu vai tiestbu parnémgjs. 222

Piemeéram, visparéjas izglitibas dokumenta dublikdatu noformé izglitibas iestade
saskana ar izsniegto izglitibas dokumentu registracijas gramata ierakstitajam zinam.
Visparéjas izglitibas dokumenta dublikatu noformé attiecigd pasvaldibas izglitibas
parvaldes iestade vai pasvaldibas izglitibas specialists, ja:

1) izglitibas iestade ir likvideta;

2) izglitibas iestade ir reorganizéta par cita veida izglitibas iestadi, kas neizsniedz
tadu visparéjas izglitibas dokumentu ka nozaudétais, nozagtais, iznicindtais vai
neatjaunojami bojatais.?*®

Gatavojot dublikatu, jaievéro $adas noteikumos Nr. 558 noteiktas prasibas:
1) dublikata pirmas lapas augsgja labaja stiir raksta vardu "Dublikats";?%

218 Noteikumu Nr. 558 60. punkts.

219 Dokumentu juridiska speka likuma 7. panta pirma dala.

220 Elektronisko dokumentu likuma 5. panta tresa dala.

221 Dokumentu juridiska speka likuma 7. panta pirma dala.

222 Dokumentu juridiska speka likuma 7. panta otra dala.

223 Ministru kabineta 2006. gada 6. novembra noteikumu Nr. 913 "Kartiba, kada izsniedzami valsts atziti vispargjas izglitibas
dokumenti” 27. un 28. punkts.

224 Noteikumu Nr. 558 62. punks.
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2) nav pielaujama dublikata izstradasana, parrakstot bojata dokumenta originala informaciju. Ja
dokumenta originals ir bojats, dokumenta autors to iznicina un par to izdod attiecigu aktu;??®

3) dokumenta autors nodrosina izdoto dokumenta dublikatu uzskaiti.??® Pieméram, attieciba uz
augstako izglitibu apliecinosu dokumentu dublikatiem regul&jums paredz, ka diplomu dublikatus registré
diplomu dublikatu izsnieg§anas registracijas zurnala.??’

Papildus jaatceras, ka dokumenta dublikata izsniegSanai pieméro noteikumus, kas dublikata
izsnieg$anas diena ir speka attieciba uz dokumenta originalam atbilstosiem dokumentiem.??®

Vai izglitibas dokumenta dublikata ir jabut tadam pasam datumam un
registracijas numuram ka originala?

Rekvizita "dokumenta datums" norada dokumenta paraksti$anas datumu.??®
Tatad dokumenta dublikata rekvizita "dokumenta datums" ir janorada dublikata

- parakstiSanas datums, nevis dokumenta pirmreizg€jas izsniegSanas datums.
™ Papildus dokumenta autors nodrosina izdoto dokumenta dublikatu uzskaiti.?*
(& J X Lidzigs regul&jums ir ari Ministru kabineta 2013. gada 16. aprila noteikumu Nr. 202
"Kartiba, kada izsniedz valsts atzitus augstako izglitibu apliecinoSus dokumentus"
38. punkta, saskana ar kuru diplomu dublikatus registré diplomu dublikatu izsniegSanas
registracijas zurnala. No minéta izriet, ka uz dokumenta dublikata butu janorada

dublikata izdoSanas datums un dublikata registracijas numurs.

225 Noteikumu Nr. 558 63. punkts.

226 Noteikumu Nr. 558 61. punkts.

227 Ministru kabineta 2013. gada 16. aprila noteikumu Nr. 202 "Kartiba, kada izsniedz valsts atzitus augstako izglitibu
apliecino$us dokumentus" 38. punkts.

228 Dokumentu juridiska speka likuma 7. panta otra dala.

22% Noteikumu Nr. 558 14. punkts.

230 Noteikumu Nr. 558 61. punkts.
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9. DOKUMENTU TULKOJUMI VALSTS VALODA

Noteikumu Nr. 291 1. punkta ir nostiprinata kartiba, kada var tikt apliecinats dokumenta
tulkojums valsts valoda, ja normativajos aktos nav noteikts iesniegt notariali apliecinatu dokumenta
tulkojumu vai nav noteikta cita kartiba.

Saskana ar noteikumu Nr. 291 6. punktu ir reglamentéti obligatie rekviziti,>®! ko tulks norada
tulkojuma apliecinajuma, lai tulkojums atbilstu normativo aktu prasibam un batu derigs iesniegSanai
iestade.

Sagatavojot dokumenta tulkojumu, tulks:

1) veic dokumenta tulkojumu atbilsto$i savai kompetencei (veic dokumenta originala teksta
tulkojumu tada pasa seciba, ka tas ir izklastits dokumenta originala; veicot dokumenta tulkojumu, tulks
negroza tekstu un nelabo tulkojamaja dokumenta pielautas kltdas, tadejadi izvairoties no dazadu pretrunu
raSanas iesp&jamibas utt.);

2) tulkojuma pedgja lapa aiz teksta noformé apliecinajuma uzrakstu valsts valoda ar lielajiem
burtiem "TULKOJUMS PAREIZS";

3) aiz ieraksta "TULKOJUMS PAREIZS" nakamaja rinda norada savu vardu, uzvardu un
personas kodu;

4) veic personisko parakstu;

5) norada apliecinajuma vietas nosaukumu;

6) norada apliecinajuma datumu.

Noteikumi Nr. 291 ir attiecinami vienigi uz tiem gadijumiem, kad ir nepiecieSams apliecinat
dokumenta?®? tulkojumu no svesvalodas uz valsts valodu, bet ne otradi. Noteikumi Nr. 291 neparedz
prasibas, saskana ar kuram biitu normativi noteikts, ka apliecinat dokumentu tulkojumus, kas veikti no
valsts valodas uz sveSvalodu.

Iztulkotais originala teksts un visi rekviziti

TULKOJUMS PAREIZS*

Tulka Vards Uzvards, p. K. XXXXXX-XXXXXX
personiskaisparaksts

Riga

2021. gada 15. janvari**

* Jaraksta tikai ar lielajiem burtiem.
** Var rakstit arT skaitliska veida, piem&ram, 15.01.2021.

231 Noteikumu Nr. 291 6. punkts noteic, ka apliecinot dokumenta tulkojuma pareizibu, tulks tulkojuma pedeja lapa aiz teksta
noformé apliecinajuma uzrakstu valsts valoda. Apliecinajuma uzraksta ir: 1) ar lielajiem burtiem rakstiti vardi "TULKOJUMS
PAREIZS"; 2) tulka vards, uzvards un personas kods; 3) tulka paraksts; 4) apliecinajuma vietas nosaukums; 5) apliecinajuma
datums.

232 Saskana ar Dokumentu juridiska spéka likuma 1. pantu dokuments ir jebkura rakstveida informacija, ko rada jebkurs
publisko vai privato tiesibu subjekts, istenojot iestades vai amata pilnvaras (piem&ram, valsts vai pasvaldibas institlicija, privato
tiesibu juridiska persona, fizisko vai juridisko personu apvieniba, notars, tiesu izpilditajs, advokats), vai fiziska persona.
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10. CAURSUTI (CAURAUKLOTI) DOKUMENTI

Jaatceras, ka caurStiSanas (cauraukloSanas) prasiba dokumentiem nav obligata, iznemot
gadijumus, kad $ada prasiba ir paredzéta tiesibu akta (pieméram, likuma, Ministru kabineta noteikumos,
liguma, statitos).

Pieméram, caurStsanas (cauraukloSanas) prasiba noteikumos Nr. 558 ir attiecinama uz dokumenta
atvasinajumiem (ja tas ir uz vairakdm lapam un tiek izvéléts $ads atvasinajuma apliecinasanas veids).?3
Ar1 atseviskos citos normativajos aktos var biit noteikta nepiecieSamiba péc dokumenta caurStiSanas
(caurauklo$anas).

Piemeram:
1) diploma pielikuma cauraukloSana;
2) diplomu izsniegSanas registracijas zurnala cauraukloSana.

234
235

Tatad, ja tiesibu akts neparedz obligatu dokumenta caursiisanas (caurauklosanas) prasibu, tad to
var neveikt.

3\@% Noteikumu Nr. 473 13.% punkta noteikts, ka dokumentu izstradasanas un noformé&sanas
\  jomu regulgjoSajos normativajos aktos noteikto prasibu izpildi par dokumenta
w/ caursiSanu vai cauraukloSanu e-dokumentam nodroSina, caurSujamos vai

caurauklojamos dokumentus parakstot (ar e-parakstu un laika zimogu) kopa ka vienu

datni.

Parakstit dokumentus kopa ka vienu datni iesp&jams:

a) ievietojot vairakas datnes EDOC pakotné un parakstot to;

b) parakstot PDF dokumentu, kur caur§ujamie vai caurauklojamie dokumenti sarindoti, turpinot
dokumentu ka dokumenta nakamas lapas.

233 Noteikumu Nr. 558 55.2. apakS$punkts.

23 Ministru kabineta 2013. gada 16. aprila noteikumu Nr. 202 "Kartiba, kada izsniedz valsts atzitus augstako izglitibu
apliecino$us dokumentus" 23. punkts.

235 Ministru kabineta 2013. gada 16. aprila noteikumu Nr. 202 "Kartiba, kada izsniedz valsts atzitus augstako izglitibu
apliecino$us dokumentus" 25. punkts.
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11. PARVALDES DOKUMENTU NOFORMESANA

11.1. Parvaldes dokumentu sistema

Termins "parvaldes dokuments" ir lietots Dokumentu juridiska spéka likuma, kur tas nav
skaidrots. Tadg€jadi var secinat, ka §is termins min&taja likuma ir lietots visparzinama nozime. Ar terminu
"parvaldes dokuments" parasti saprot jebkuru dokumentu, ar kuru organizacija isteno vadibu. Lidzigs
skaidrojums terminam "parvaldes dokuments” savulaik bija ietverts Ministru kabineta 1996. gada
23. aprila noteikumu Nr. 154 "Dokumentu izstradaSanas un noforméSanas noteikumi" 1. nodala.

Savukart parvaldes dokumentu sistéema ir dokumentu kopums, kas nosaka organizacijas statusu
vai darbibas kartibu, pasakuma norises kartibu, fiksé vai apkopo ar organizacijas darbibu, pasakuma norisi
un fiziskas personas darbibu saistitos faktus, nodod informaciju citam personam, ka art organiz€ publisko
tiesibu subjektu sadarbibu ar citiem publisko tiesibu subjektiem vai privatpersonam.?%

Termins parvaldes dokumentu sistéma péc biitibas nosaka organizacijas vadiba izmantojamos
dokumentu veidus. Sis termins nav jaucams ar terminiem "dokumentu sistéma" (strukturétu datu kopums)
un "dokumentu parvaldiba" (vadibas joma, kura nodro$ina darbibas ar pasiem parvaldes dokumentiem,
pieméram, klasificg$anu, izvértésanu u. ¢.).2%

Parvaldes
dokumentu grupas

T T T T 1
organizatoriskie privato un publisko personila ;:I&ajlr(:;ﬁsti faktus fiksgjoSie
dokumenti tiestbu ligumi dokumenti (korespondence) dokumenti

starpresoru
vienosanas,
sadarbibas ligums,
administrativais

|
rikojuma
dokumenti

pavéles, rikojumi,
lémumi un

véstules, atzinumi,
o darba ligums, iesniegums
statuti, dibinaSanas rikojums par protokoli, akti,

ligums, nolikums,

personalsastavu, izzinas, uzzinas,
atvalinajumu grafiks,) parskati
amata apraksts

noradijumi reglaments

| laments, | ligums, deleg€Sanas
instrukcija, ieteikumi

ligums, lidzdarbibas
ligums

Ar rikojuma dokumentu tick veikta vienpersoniska vai kolegiala organizacijas vai pasakuma
vadiba.?®

Organizatoriskie dokumenti nosaka attiecigas organizacijas (tas struktrvienibas vai kolegialas
institlicijas) statusu vai pasakuma norises kartibu, parvaldes institiiciju kompetenci, lemumu pienemsanas
kartibu, pienakumus, tiesibas un atbildibu.?3®

Privato tiestbu Iigumi ir savstarp&a vienoSanas par kadu tiesisku attiecibu nodibinasanu,
pargrozisanu vai izbeigSanu, ko Civillikuma noteiktaja kartiba privato tiesibu subjekti slédz ar citiem
privato tiesibu subjektiem.4

23 Noteikumu Nr. 558 64. punkts.
237 Arhivu likuma 1. panta 10. un 13. punkts.
238 Noteikumu Nr. 558 67. punkts.
23% Noteikumu Nr. 558 66. punkts.
240 Noteikumu Nr. 558 68. punks.
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Publisko tiesibu ligumi ir vienoSanas, ko Valsts parvaldes iekartas likuma noteiktaja kartiba
publisko tiestbu subjekti slédz ar citiem publisko tiesibu subjektiem vai privatpersonam valsts parvaldes
joma, lai nodrosinatu valsts parvaldes funkciju efektivu izpildi.?*!

Ar personala dokumentu palidzibu organizacija karto un noforme darba vai dienesta attiecibas
ar saviem darbiniekiem vai amatpersonam.??

Ar sarakstes dokumentu (korespondences) palidzibu informacija tiek nodota adresatam —
organizacijai, tas struktiirvienibai, kolegialai institlicijai vai fiziskajai personai.?*®

Faktus fikséjoSie dokumenti ir dokumenti, kuros atspoguloti dati par organizacijas darbibu vai
244

faktiem un kuri neietilpst citas parvaldes dokumentu grupas.

11.2. Parvaldes dokumenta sastavdalas

Parvaldes dokumenta ir $adas sastavdalas:

1) dokumenta teksts;
2) rekviziti,
3) dienesta atzimes.

Parvaldes dokumenta var biit §adi rekviziti:

245,246

1. | Gerbona, organizacijas
emblémas, registrétas precu
zimes vai pakalpojumu zimes
attels

Gerbona att€lu lieto normativajos aktos noteiktajos
gadijumos un kartiba. Organizacija, kurai nav tiesibu lietot
sava veidlapa gerbona attélu, var lietot savas emblémas,
registrétas precu zimes vai pakalpojumu zimes attélu.

2. | Dokumenta autora nosaukums

Rekvizits, kas ietekmeé dokumenta juridisko speku.

3. | Organizacijas  registracijas
numurs

Rekvizitu var noradit dokumenta, ja organizacija saskana
ar likumu jaregistré, lai varétu neparprotami identificét
dokumenta autoru.

4. | Dokumenta autora adrese

Rekvizitu var noradit dokumenta, lai atvieglotu sazinu ar
dokumenta autoru.

5. | Norade par dokumenta autora
sakaru lidzekli (Iidzekliem)

Rekvizitu var noradit dokumenta, lai atvieglotu sazinu ar
dokumenta autoru.

6. | Norade par  dokumenta
lietoSanas ierobezojumu

Rekvizitu norada, ja tiesibu aktos noteikts ierobezojums
brivai dokumenta vai taja ietvertas informacijas apritei.

7. | Dokumenta veida nosaukums

Rekvizitu parasti ietver dokumentad (iznemot sarakstes
dokumentus), lai atvieglotu ta klasificéSanu parvaldes
dokumentu sistémas ietvaros.

8. | Dokumenta izdoSanas vietas
nosaukums

Rekvizits, kas tiesibu aktos (pieméram, likuma, Ministru
kabineta noteikumos, Iliguma, statiitos) noteiktajos
gadijumos ietekmé& dokumenta juridisko speku.

9. | Dokumenta datums

Rekvizits, kas ietekmé dokumenta juridisko speku.

241 Noteikumu Nr. 558 68. punks.
242 Noteikumu Nr. 558 69. punks.
243 Noteikumu Nr. 558 70. punkts.
244 Noteikumu Nr. 558 71. punkts.
245 Noteikumu Nr. 558 73. punks.

246 Qarkana krasa — rekvizits, kas ietekmé dokumenta juridisko spéku, zila krasa — rekvizits, kas tiesibu aktos noteiktajos
gadijumos ietekmé dokumenta juridisko spéku, dzeltena krasa — rekvizitu var noradit dokumenta, zala krasa — rekvizitu lieto
normativajos aktos noteiktajos gadijumos un kartiba.
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10. | Dokumenta registracijas | Rekvizits, kas tiesibu aktos (pieméram, likuma, Ministru
numurs kabineta noteikumos, Iliguma, statiitos) noteiktajos
gadijumos ietekmé& dokumenta juridisko spéku. Obligats

parvaldes dokumentos.

11. | Sanemta dokumenta datums | Rekvizitu parasti ietver dokumenta, lai atvieglotu saistito

atbildes dokumenta dokumentu identific€Sanu un atraSanu.

12. | Sanemta dokumenta | Rekvizitu parasti ietver dokumenta, lai atvieglotu saistito

registracijas numurs atbildes | dokumentu identific€Sanu un atrasanu.
dokumenta

13. | Dokumenta  apstiprinajuma | Rekvizits, kas tiesibu aktos (piem&ram, likuma, Ministru

uzraksts vai atzZime par | kabineta noteikumos, liguma, statitos) noteiktajos
dokumenta apstiprinajumu gadijumos ietekm& dokumenta juridisko speku.

14. | Adresats (dokumenta, kura | Rekvizits, kas ietekm& dokumenta juridisko speku.

noradams ta sanémgejs)

15. | Teksta satura atklasts Rekvizitu parasti ietver dokumenta, lai palidz&tu atri
identificét, par ko ir Sis dokuments.

16. | Teksta pielikuma norade un | Rekvizitu parasti ietver dokumenta, ja dokumenta tekstam

uzraksts pievieno papildinformaciju, kura veidota ka paskaidrojoss
vai ilustr§joss dokuments un lietojama tikai kopa ar
pamatdokumentu (pieméram, tabula, dokumenta paraugs,
ZImgjums).

17. | Norade par pievienotajiem | Rekvizitu parasti ietver dokumenta, ja tam pievieno kadu

dokumentiem citu jau esosu (patstavigu) dokumentu.

18. | Paraksts (iznemot likuma | Rekvizits, kas ietekm& dokumenta juridisko spéku.

paredz&tos gadijumus)

19. | Zimoga nospiedums Rekvizits, kas tiesibu aktos (pieméram, likuma, Ministru
kabineta noteikumos, Iliguma, statiitos) noteiktajos
gadijumos ietekmé dokumenta juridisko speku.

20. | Norade par  dokumenta | Rekvizitu parasti ietver dokumenta, lai atvieglotu sazinu ar

izstradataju un vina sakaru | dokumenta sagatavotaju.
lidzekli (lidzekliem)

21. | Viza Ar vizu noformé dokumenta saskanoSanu organizacijas
ietvaros pirms dokumenta parakstiSanas. Sim rekvizitam
var biit nozime dokumenta juridiska sp€ka apliecinasanai.

22.| Dokumenta saskanojuma | Ar So rekvizitu noformé dokumenta saskanoSanu ar citu

uzraksts vai atzime par | organizaciju. Sim rekvizitam var bit nozime dokumenta
dokumenta saskanojumu. juridiska sp&ka apliecinasanai.

Parvaldes dokumenta var biit §adas dienesta atzimes:
1) atzime par dokumenta sanemsanu vai atzime par dokumenta sanemsanu un registrésanu;

2)
3)
4)
5)
6)

rezoliicija;
atzime par dokumenta kontroli;

atzime par iepaziSanos ar dokumenta saturu;

atzime par dokumenta izpildi;

atzime par datu ievadiSanu informacijas sisteéma.

247

Rekvizitu un dienesta atzimju izvietojumu parvaldes dokumenta skatit So vadliniju 2. pielikuma.

247 Noteikumu Nr. 558 84. punks.
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11.3. Parvaldes dokumentu tehniska noformeésana

Dokumentu ieteicams rakstit skaidri salasama raksta, ievérojot valodas literaras un gramatiskas
normas. Izvéloties dokumenta sagatavosanas valodu, janem véra Valsts valodas likuma prasibas.

Dokumentu parasti raksta viena vai abas lapas pusés uz $ada formata (formatus skatit So vadliniju
3. pielikuma) rakstampapira:

1) A3 (420 x 297 mm) — horizontala novietojuma;

2) A4 (297 x 210 mm) — horizontala vai vertikala novietojuma;

3) A5 (210 x 148 mm) — horizontala vai vertikala novietojuma.

Lai aizsargatu tekstu un rekvizitus, dokumenta ieteicams atstat $adas malas:

1) kreiso [vai to malu, kuru paredzéts caursit (caurauklot)] — ne mazaku par 30 mm (ja tekstu
raksta abas lapas pusgs, tad otraja lapas pus€ — ne mazaku par 10 mm);

2) labo [vai pret&jo tai malai, kuru paredzéts caursiit (caurauklot)] — ne mazaku par 10 mm (ja
tekstu raksta abas lapas puses, tad otraja lapas pus€ — ne mazaku par 30 mm);

3) pargjas malas — ne mazakas par 20 mm.

Dokumenta laukums, kas atrodas starp malam, ir darba laukums. Darba laukuma ir $adas zonas
(izvietojumu skatit $o vadliniju 2. pielikuma):

1) veidlapas rekvizitu zona;

2) pirmsteksta zona;

3) teksta zona;

4) paraksta zona.

Rekvizitu izvietojums

Dokumenta veidlapas rekvizitu zona v’ gerbona, organizacijas emblémas, registrétas precu
parasti izvieto: zimes vai pakalpojumu zimes att€lu;

dokumenta autora nosaukumu;

organizacijas registracijas numuru;

dokumenta autora adresi,

noradi par dokumenta autora sakaru Iidzekli

(Iidzekliem).

noradi par dokumenta lietoSanas ierobezojumu;

dokumenta apstiprinajuma uzrakstu vai atzimi par

dokumenta apstiprinajumu;

dokumenta veida nosaukumu;

dokumenta izdoSanas vietas nosaukumu;

dokumenta datumu;

dokumenta registracijas numuru;

sanemta dokumenta datumu atbildes dokumenta;

sanemta dokumenta registracijas numuru atbildes

dokumenta;

adresatu;

v teksta satura atklastu.

dokumenta tekstu;

noradi par pievienotajiem dokumentiem.

parakstu;

zimoga nospiedumu;

noradi par dokumenta izstradataju un vina sakaru
lidzekli (Iidzekliem);

DN NN

Dokumenta pirmsteksta zona parasti
izvieto:

AN N N N N N NN

<

Dokumenta teksta zona parasti izvieto:

Dokumenta paraksta zona parasti izvieto:

ANANENANEN



https://likumi.lv/doc.php?id=14740

v’ vizu;

v' dokumenta saskanojuma uzrakstu vai atzimi par
dokumenta saskanojumu;

v dokumenta atvasindjuma pareizibas apliecinajuma
uzrakstu.

11.4. Dokumenta veidlapa

atseviSka dokumenta veida
organizacijas veidlapa (lieto organizacijas struktirvienibas
visiem parvaldes un citiem veidlapa (lieto attiecigas

organizacijas dokumentiem) struktiirvienibas dokumentiem)

veidlapa (lieto konkrétam
dokumenta veidam)

Valsts parvaldes iestazu vienotas vizualas identitates grafiskaja standarta®*® ir detalizéti aprakstitas

valsts parvaldes dokumentos lietojamas veidlapas. Vienlaikus ir janem véra noteikumos Nr. 51
noteiktas prasibas.

Dokumenta veidlapu var izgatavot arT fiziska persona, ja uzskata to par lietderigu.

gerbona, dokumenta autora organizacijas

P noradi par
organizacijas nosaukumu registractjas gOKd mgnta : doku mg;wta
emblémas, registrétas numuru AULOrAaCIEst autora sakaru

precu zZimes vai lidzekli

pakalpo{tl_nllu zimes (Iidzekliem)
attelu

Organizacijas struktirvienibas veidlapa papildus organizacijas veidlapas rekvizitiem atveido
struktiirvienibas nosaukumu. Savukart atseviska dokumenta veida veidlapa papildus organizacijas
veidlapas vai strukttrvienibas veidlapas rekvizitiem atveido attieciga dokumenta veida nosaukumu.

248 Skatit: https://www.mk.gov.Iv/file/Valsts_parvaldes_grafiskais_standarts_2014.pdf
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Organizacijas veidlapa:

Tieslietu ministrija

Brivibas bulvaris 36, Riga, LV-1536; talrunis 67036801, 67036716, 67036721; fakss 67210823, 67285575
E-pasts tm.kanceleja@tm.gov.lv; www.tm.gov.lv

Organizacijas struktuarvienibas veidlapa:

Tieslietu ministrija

NORMATIVO AKTU KVALITATES NODROSINASANAS DEPARTAMENTS
Brivibas bulvaris 36, Riga, LV-1536; talrunis 67036922; fakss 67210823; e-pasts lietvediba.naknd@tm.gov.lv

AtseviSka dokumenta veida veidlapa:

L0
S,
HE

Tieslietu ministrija

Brivibas bulvaris 36, Riga, LV-1536; talrunis 67036801, 67036716, 67036721; fakss 67210823, 67285575
E-pasts tm.kanceleja@tm.gov.lv; www.tm.gov.lv

RIKOJUMS

Veidlapa var atveidot trafaretas dalas vai ierobeZojoSas atzimes, lai iezim&tu vietu Sadiem
rekvizitiem:

1) dokumenta datums;

2) dokumenta registracijas numurs;



3) dokumenta izdoSanas vietas nosaukums;
4) sanemta dokumenta datums atbildes dokumenta;
5) sanemta dokumenta numurs atbildes dokumenta.

Veidlapa var biit arT cita nepiecieSama informacija un atzimes (pieméram, dokumenta malu
ierobezojosas atzimes, atzimes lapas locTjumiem). Dokumenta malu un atsevisku rekvizitu izvietojumu
ierobezojosas atzimes uz veidlapas var noradit ar sturiSiem vai citu veidu apzim&jumiem.

Veidlapu ieteicams izgatavot tipografiski vai cita tehniska veida uz balta vai gaiSos tonos viegli
iekrasota papira ar ieprieks$ sagatavotu nemainigu teksta dalu. Valsts parvaldes iestazu vienotas vizualas
identitates grafiskaja standarta®®® ir aprakstitas prasibas valsts parvaldes veidlapu papiram.

Organizacijas registracijas numuram, dokumenta autora adresei un noradei par dokumenta autora
sakaru Iidzekli (Iidzekliem) veidlapa ieteicams izvel&ties vienadu burtu lielumu un stilu, savukart ar
lielakiem burtiem izcelt dokumenta autora nosaukumu un dokumenta veida nosaukumu, lai palidz&tu
vizuali atri identific€t, kadas organizacijas un kada veida dokuments tas ir. Burtu lielumu izvé€las atkariba
no rekvizitu iespiedzimju daudzuma.

11.5. Dokumenta rekvizitu, kas neietekmé juridisko speku,
noformésana

Saja nodala ir minéti tie parvaldes dokumenta rekviziti, kas var tikt ietverti
dokumenta un kuri neietekmé dokumenta juridisko speéku. Rekvizitu, kas ietekmé vai
tiesibu aktos noteiktajos gadijumos var ietekmét parvaldes dokumenta juridisko speku,
noforme&Sanas prasibas ir aprakstitas So vadliniju 4., 5. un 6. nodala.

11.5.1. Gerbona, organizacijas emblemas, registrétas precu zimes
vai pakalpojumu zimes attels

Gerbona attelu organizacijas veidlapa lieto normativajos aktos noteiktajos gadijumos un kartiba.
Valsts parvaldes iestazu vienotds vizualas identitates grafiskaja standarta®®® un noteikumos Nr. 51 ir
paredzgetas gerbonu lietoSanas prasibas valsts parvalde.

Valsts gerbona lietosana iestades vizualaja identitaté ir valsts institiiciju privilégija, jo tas ir valsts
simbols, kura lietoSana apliecina piederibu Latvijas valsts varas parstavjiem un sabiedribas intereSu
aizstavjiem. Savukart dazadu emblému, logo un grafisko zimju lietoSana raksturiga komercdarbiba.

Atskiriga vizuala identitate, asoci€Sanas ar konkrétu logo un atpazistamiba ir viens no
komercdarbibas pamatprincipiem, kur valda konkurences apstakli un cina par tirgu. Starp valsts parvaldes
iestadem konkurence nepastav.?!

Likuma "Par Latvijas valsts gerboni" ir izdaliti tris gerbona veidi — lielais, mazais un papildinatais
mazais, ka arT detaliz&ti reglamentgts, ka tie lietojami.

Lielo valsts gerboni ir tiesigi lietot:
1) Valsts prezidents;
2) Saeima, Sacimas priek$sédetajs, Saeimas komisija un apakSkomisija, ka arT Sacimas deputats;

249 Skatit: https://www.mk.gov.Iv/file/Valsts_parvaldes_grafiskais_standarts_2014.pdf
250 Skatit: https://www.mk.gov.Iv/file/Valsts_parvaldes_grafiskais_standarts_2014.pdf
251 Skatit: https://lvportals.lv/skaidrojumi/250166-valsts-parvaldes-iestadem-bus-vienota-vizuala-identitate-2012


https://likumi.lv/ta/id/264042
https://likumi.lv/ta/id/47133
https://www.mk.gov.lv/file/Valsts_parvaldes_grafiskais_standarts_2014.pdf
https://www.mk.gov.lv/file/Valsts_parvaldes_grafiskais_standarts_2014.pdf
https://lvportals.lv/skaidrojumi/250166-valsts-parvaldes-iestadem-bus-vienota-vizuala-identitate-2012

3)
4)
5)
6)
7)
8)

10) kolegiala institticija, kuru vada minétas amatpersonas.

Tieslietu padome, Satversmes tiesa, Augstaka tiesa un Generalprokuratira;
Ministru kabinets, Ministru kabineta loceklis;
ministrija un ipasu uzdevumu ministra sekretariats;
Latvijas Valsts prezidenta kanceleja, Saeimas Kanceleja, Valsts kanceleja;
Valsts kontrole;
Latvijas Banka, FinanSu un kapitala tirgus komisija, Nacionala elektronisko plassazinas
lidzeklu padome, Centrala vélésanu komisija, tiesibsargs, Sabiedrisko pakalpojumu reguléSanas komisija,
Augstakas izglitibas padome, Centrala zemes komisija, Fiskalas disciplinas padome, ka ar1 Satversmes
aizsardzibas birojs;

9) Latvijas Republikas diplomatiska un konsulara parstavnieciba;

252

Papildinato mazo valsts gerboni var izmantot:

tiesa;

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

iestade, kura atrodas Ministru kabineta, Ministru kabineta locekla vai ministrijas padotiba;
apgabaltiesa, administrativa apgabaltiesa, rajona (pils€tas) tiesa, administrativa rajona

dzimtsarakstu iestade;

prokuratiiras iestade;

Zverinats notars;

zverinats tiesu izpilditajs;

velesanu komisija;

publisko tiesibu pasparvaldes autonomais subjekts;
barintiesa, izdarot apliecinajumu.??

Savukart mazo valsts gerboni ir tiesigas lietot visas pargjas valsts iestades, tas pasvaldibas, kuram
nav sava apstiprinata gerbona, pasvaldibu un citu publisko institlciju iestades, ka arl privatpersonas

dokumentos, kurus tas rada, pildot valsts parvaldes delegétu uzdevumu.

254

Lielajam valsts gerbonim, mazajam valsts gerbonim un papildinatajam mazajam valsts gerbonim
jaatbilst attieciga gerbona aprakstam, ka arT pamata jasakrit ar likumam "Par Latvijas valsts gerboni"
pievienotajiem attéliem ta 1. pielikuma.

252 |_ikuma "Par Latvijas valsts gerboni" 5. panta pirma dala.
253 |_ikuma "Par Latvijas valsts gerboni" 6. pants.
254 |_ikuma "Par Latvijas valsts gerboni" 7. pants.
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Mazais valsts perbonis Papildmatas mazais
valsts gerboms

Liclais valsts gerbonis

Liela valsts gerbona kontlirZimgjumam, maza valsts gerbona kontiirzZzimgjumam un papildinata
maza valsts gerbona kontlirzZim&jumam jaatbilst attieciga gerbona aprakstam, ka ari pamata jasakrit ar
likumam "Par Latvijas valsts gerboni" pievienotajiem attgliem ta 3. pielikuma.?®

2% |_ikuma "Par Latvijas valsts gerboni" 4. panta pirma dala.
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Mazais valsts gerbonis

Papildinatais mazais valsts gerbonis




IepriekS minétas institiicijas un amatpersonas parvaldes dokumenta veidlapas rekvizitu zona
kopa ar valsts gerboni nelieto citu gerboni, Zzimi, emblému vai logo. Valsts gerboni lieto parvaldes
dokumenta veidlapas rekvizitu zona, ja $aja zona tas paredz&ts. Sis noteikums neattiecas uz patstavigo
iestadi, publisko tiesibu pasparvaldes autonomo subjektu un ta iestadi, muzeju, biblioteku, zinatnisko
institiitu, arstniecibas iestadi un izglitibas iestadi, ka arT uz Latvijai saistosa starptautiska dokumenta
noteikto, kad attiecigas institicijas drikst lietot valsts gerboni atbilstosi likuma "Par Latvijas valsts
gerboni" noteikumiem vai apstiprinatu savu gerboni atbilsto$i minétajam likumam, vai institiicijas
apstiprinatu zimi, emblému vai logo.?®

Institlicija vai amatpersona, kas ir tiesiga lictot lielo valsts gerboni, parvaldes dokumenta veidlapas
rekvizitu zona kopa ar lielo valsts gerboni ir tiesiga nenoradit citu informaciju (pieméram, dokumenta
autora adresi un sakaru lidzeklus).?’

Organizacija, kurai nav tiesibu lietot sava veidlapa gerbona attélu, var lietot savas emblémas,
registrétas pre¢u zimes vai pakalpojumu zimes attélu.

Precu zime ir apzimgjums, kuru lieto, lai kadas personas preces vai pakalpojumus atskirtu no citu
personu precém vai pakalpojumiem.?® Pre¢u zimes registré saskana ar noteikumiem, kas paredzéti Pre¢u
zimju likuma. Persona (fiziska vai juridiska), kas vélas registrét precu zimi Latvija, iesniedz Patentu valdé
precu zimes registracijas pieteikumu.

Gerbona, organizacijas emblémas, registrétas precu zimes vai pakalpojumu zimes att€lu parasti
izvieto dokumenta veidlapas rekvizitu zonas vidil virs organizacijas nosaukuma vai pa kreisi no ta.

11.5.2. Organizacijas registracijas numurs

Ja organizacija saskana ar likumu jaregistré, tas dokumentos var noradit organizacijas registracijas
numuruy, lai palidz&tu neparprotami identificét dokumenta autoru. Organizacijas registracijas numuru
parasti raksta dokumenta veidlapas rekvizitu zonas vidi zem autora nosaukuma.

Saskana ar likuma "Par Latvijas Republikas Uznémumu registru” 18.18 panta pirmo dalu publisko
personu un iestazu saraksta (turpmak — saraksts) par publiskajam personam un iestadeém ieraksta minétaja
norma uzskaititas zinas, tostarp ari iestades registracijas numuru. lerakstot saraksta publisko personu vai
iestadi, tai pieskir registracijas numuru.?®® Publiskai personai un iestadei Uznémumu registra pieskirtais
registracijas numurs vienlaikus ir ari nodoklu maksataja registracijas kods.?®® Saraksta esoSais
registracijas numurs izmantojams iestades identificé$anai oficialaja elektronisko adresu kataloga (oficiala
e-adrese sastav no Uznémumu registra pieskirta registracijas numura). Savukart citi iestadei pieskirtie
registracijas numuri izmantojami attiecibas ar $o registracijas numuru pieSkirusajam institlicijam vai arl
ar mérki apliecinat konkréto statusu, par kuru liecina attiecigais registracijas numurs. Piem&ram, ar
registracijas numuru, kas pieskirts iestadei, registrgjot to izglitibas iestazu registra, iestadi identificé
attiecibas ar Izglitibas kvalitates valsts dienestu vai arT apliecinot organizacijas ka izglitibas iestades
statusu.

Sagatavojot organizacijas veidlapu, taja var noradit visus organizacijas registracijas numurus, kas
tai pieskirti, ja organizacija uzskata to par lietderigu.

2%6)_ikuma "Par Latvijas valsts gerboni" 8.1 panta pirma un otra dala.
257)ikuma "Par Latvijas valsts gerboni" 8.1 panta tresa dala.

28 Pre¢u zimju likuma 1. panta 8. punkts.

259 Likuma "Par Latvijas Republikas Uznémumu registru” 18.%° panta otra dala.
260 Likuma "Par nodokliem un nodevam" 15.! panta 1.1 dala.


https://likumi.lv/ta/id/47133
https://likumi.lv/ta/id/47133
https://likumi.lv/ta/id/123815-gerbonu-likums
https://likumi.lv/ta/id/72847#p18.18
https://likumi.lv/ta/id/47133#p8.1
https://likumi.lv/ta/id/47133#p8.1
https://likumi.lv/ta/id/18863#p1
https://likumi.lv/ta/id/72847#p18.20
https://likumi.lv/ta/id/33946#p15.1

Dokumentos, kurus parasti nenoformé uz veidlapas (piemé&ram, ligumi) organizacijas registracijas
numuru médz rakstit dokumenta teksta. Péc analogijas var darit ari tad, ja dokuments tiek noforméts uz
veidlapas, kura nav noradits organizacijas registracijas numurs.

11.5.3. Dokumenta autora adrese

Organizacijas adresi (juridiskajam personam — juridisko adresi) parasti raksta dokumenta
veidlapas rekvizitu zonas vidi péc organizacijas registracijas numura pasta pakalpojumu jomu
regul&josajos normativajos aktos?®! noteiktaja kartiba.

11.5.4. Norade par dokumenta autora sakaru lidzekli (Iidzekliem)

Noradg par dokumenta autora sakaru Iidzekli (Iidzekliem) parasti raksta dokumenta autora talruna,
faksa numuru (ja tads ir), e-pasta adresi vai cita sakaru lidzekla identifikatoru.

Noradi par dokumenta autora sakaru lidzekli (lidzekliem) parasti raksta dokumenta veidlapas
rekvizitu zonas vidil aiz organizacijas adreses.

Tieslietu ministrija
Brivibas bulvaris 36, Riga, LV-1536; talrunis 67036801, 67036716, 67036721; fakss 67210823, 67285575
E-pasts tm.kanceleja@tm.gov.lv; www.tm.gov.lv

Institiicija vai amatpersona, kas ir tiesiga lietot liclo valsts gerboni, parvaldes dokumenta veidlapas
rekvizitu zona kopa ar lielo valsts gerboni ir tiesiga nenoradit citu informaciju (pieméram, dokumenta
autora adresi un sakaru Iidzeklus).?®? Tomér §1 informacija varétu biit noderiga dokumenta sanéméjam
sazinas atviegloSanai ar attiecigo institiiciju.

Sazinai ar organizacijam, kuram ir oficiala elektroniska adrese, izmantojama oficiala
e-adrese atbilstosi Oficialas elektroniskas adreses likuma nosacijumiem.

Veidlapas informaciju par oficialo e-adresi neieklauj, jo ta ir elementu kopums
(unikala ciparu vai ciparu un burtu virkne), kas nodroSina adresata sasniedzamibu
elektroniskaja vide?®® atbilstosi Oficialas elektroniskas adreses likuma 6. panta noraditajiem
identifikatoriem. Ja valsts iestadei ir jasazinas ar oficialas e-adreses konta lietotaju, to oficialo e-adreSu
kataloga var atrast pec $1 unikala oficialas e-adreses identifikatora. Vienlaikus Oficialas elektroniskas
adreses likuma 8. panta ceturta dala nosaka oficialo e-adreSu kataloga informacijas pieklGsanas

261 Skatit Ministru kabineta 2015. gada 8. decembra noteikumus Nr. 698 "Adresacijas noteikumi".
262 |_jkuma "Par Latvijas valsts gerboni" 8.1 panta tre$a dala.
263 Oficialas elektroniskas adreses likuma 1. panta 1. punkts.
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ierobezojuma nosacijumus. Detalizétaku skaidrojumu skatit Vides aizsardzibas un regionalas attistibas
ministrijas izstradatajas Oficialas elektroniskas adreses (e-adreses) izmanto$anas vadlinijas.?**

11.5.5. Norade par dokumenta lietoSanas ierobeZojumu

Noradi par dokumenta lietoSanas ierobezojumu raksta, ja normativajos aktos noteikts
ierobezojums brivai dokumenta vai taja ietvertas informacijas apritei.

Noradi par dokumenta lietoSanas ierobezojumu raksta normativajos aktos par klasificétas vai
ierobezotas pieejamibas informacijas aizsardzibu noteiktaja kartiba (Ministru kabineta 2005. gada
26. aprila noteikumi Nr. 280 "Kartiba, kada aizsargajama informacija dienesta vajadzibam" un Ministru
kabineta 2004.gada 6.janvara noteikumi Nr.21 "Valsts noslépuma, Ziemelatlantijas liguma
organizacijas, Eiropas Savienibas un arvalstu institiciju klasificétas informacijas aizsardzibas
noteikumi™).

11.5.6. Dokumenta veida nosaukums

Dokumenta veida nosaukumu parasti norada visu veidu parvaldes dokumentos, iznemot sarakstes
dokumentus.

Dokumenta veida nosaukumu parasti raksta nominativa dokumenta pirmsteksta zonas vidi pirms
pargjiem pirmsteksta zona esosajiem rekvizitiem, bet péc norades par dokumenta lietoSanas ierobezojumu
(ja tada ir), grafiski izcelot attieciba pret paréjo dokumenta informaciju (piemeram, ar lielajiem burtiem).

Tieslietu ministrija
Brivibas bulvaris 36, Riga, LV-1536; talrunis 67036801, 67036716, 67036721; fakss 67210823, 67285575
E-pasts tm.kanceleja@tm.gov.lv; www.tm.gov.lv

RIKOJUMS

Vienmer japarliecinas, vai dokumenta ir ieklauts korekts dokumenta veida nosaukums, lai citas
personas, kuras ar dokumentu saskarsies, spétu saprast, kas tas ir par dokumentu. Piem&ram, ja sabiedriba
ar ierobezotu atbildibu izstrada dibinaSanas ligumu un stattitus, kas p&c satura ir 11dzigi, bet nenorada
dokumenta veida nosaukumu — "Statiiti", "DibinaSanas ligums" —, citam personam bis nepiecieSams
iedzilinaties dokumenta teksta un normativo aktu reguléjuma, lai spetu noteikt, kur§ dokuments ir statiti
un kur§ — dibinaSanas ligums.

264 http://www.varam.gov.lv/lat/darbibas_veidi/e_parv/e_adrese/
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11.5.7. Teksta satura atklasts

Teksta satura atklastu ieteicams rakstit visiem dokumentiem, lai palidzetu atri identificét, par ko
ir $is dokuments. Teksta satura atklastu var nerakstit, ja dokuments noforméts uz A5 formata papira lapas,
nemot véra dokumenta nelielo izmeru.

Teksta satura atklasta ietver 1su informaciju par dokumenta saturu, lai atbildétu uz jautajumu, par
ko ir $is dokuments. Teksta satura atklastu parasti sak ar vardu "Par".

Par dokumentu izstradasanu un noformésanu
Par paskaidrojuma sniegSanu
Par pieteikSanos vakantajam amata vietam

Par sadarbibas liguma parakstiSanu
Par ielu robezu precizésanu

Teksta satura atklastu parasti raksta dokumenta pirmsteksta zona zem dokumenta datuma un
registracijas numura vai zem sanemta dokumenta datuma un registracijas numura atbildes dokumenta (ja
tads ir). Teksta satura atklastu parasti raksta dokumenta kreisaja pusé lidz darba laukuma vidum. Ja teksta
satura atklasts ir gars, to var rakstit visa dokumenta darba laukuma platuma.

bty

[
3

Tieslietu ministrija
Brivibas bulvaris 36, Riga, LV-1536; talrunis 67036801, 67036716, 67036721; fakss 67210823, 67285575
E-pasts tm.kanceleja@tm.gov.lv; www.tm.gov.lv

28.12.2021. Nr. 1-17/23
Uz 25.12.2021. Nr. 3/55

FinanSu ministrijai

Par sadarbibas liguma parakstiSanu

11.5.8. Sanemta dokumenta datums un registracijas numurs
atbildes dokumenta

Atbildes dokumenta ieteicams noradit sanemta dokumenta datumu, ka arT registracijas numuru, ja
tads ir sanemtaja dokumenta, lai atvieglotu savstarpgji saistitu dokumentu identificéSanu un meklesanu.

Sanemta dokumenta datuma vietu atbildes dokumenta apzimé ar vardu "Uz" zem dokumenta
datuma. Savukart sanemta dokumenta numura vietu atbildes dokumenta apzimé ar saisindjumu "Nr.".



Sanemta dokumenta numura vietu atbildes dokumenta parasti raksta pa labi no sanemta dokumenta
datuma.

3

Tieslietu ministrija
Brivibas bulvaris 36, Riga, LV-1536; talrunis 67036801, 67036716, 67036721; fakss 67210823, 67285575
E-pasts tm.kanceleja@tm.gov.lv; www.tm.gov.lv

28.12.2021. Nr. 1-17/23
Uz 25.12.2021. Nr. 3/55

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

Tieslietu ministrija
Brivibas bulvaris 36, Riga, LV-1536; talrunis 67036801, 67036716, 67036721; fakss 67210823, 67285575
E-pasts tm.kanceleja@tm.gov.lv; www.tm.gov.lv

28.12.2021. Nr. 1-17/23
Uz 18.12.2021. Nr. 3/35
25.12.2021. Nr. 3/55

11.5.9. Teksta pielikums un pievienotais dokuments

Jaatceras, ka teksta pielikums un pievienotie dokumenti ir daZadas lietas. Teksta pielikums
atSkirtba no pievienota dokumenta nav patstavigs dokuments, bet dokumenta teksta
papildinajums, kas kopa ar dokumenta tekstu veido vienu dokumentu.

Teksta pielikuma un pievienota dokumenta noskirSana:

Teksta pielikums Pievienotais dokuments
Ir pamatdokumenta sastavdala. Ir patstavigs (jau esoss) dokuments.
Lietojams tikai kopa ar pamatdokumentu. Var lietot neatkarigi no dokumenta, kuram to
pievieno.




Piemin pamatdokumenta teksta (piemé&ram, | Piemin norade par pievienotajiem dokumentiem, bet
"2. pielikums"). dokumenta teksta var nepiemingét.

Neuzskaita noradé par pievienotajiem | Uzskaita noradé par pievienotajiem dokumentiem
dokumentiem. (pieméram, "Pielikuma: diploma kopija uz 1 lapas").

11.5.9.1. Teksta pielikuma norade un uzraksts

Teksta pielikuma noradi un uzrakstu parasti noformé, ja dokumenta tekstam pievieno
papildinformaciju, kura veidota ka paskaidrojoss vai ilustréjosSs dokuments un lietojama tikai kopa ar
pamatdokumentu (pieméram, tabula, dokumenta paraugs, Zim&jums).2®

Pieméram, Ministru kabineta noteikumiem ir pielikumi, tie pasi par sevi nav atseviski
dokumenti — tie ir So noteikumu sastavdala. Savukart, pievienojot iesniegumam,
pieméram, dzimSanas apliecibas kopiju, ta ir patstavigs dokuments un noradama
saraksta ar pievienotajiem dokumentiem.

Dokumenta teksta vienmer ietver noradi uz visiem dokumenta pielikumiem (ja tadi ir), lai
nodrosinatu to sasaisti ar attiecigo dokumentu, jo at$kiriba no pievienotajiem dokumentiem dokumenta
pielikumus norad€ par pievienotajiem dokumentiem neuzskaita.

Teksta pielikuma noradi parasti noformé dokumenta teksta ar vardu "pielikums", lieckot to iekavas.
Ja pielikumi ir vairaki, pirms varda "pielikums" norada attieciga pielikuma numuru.

Dokumentu pienemSanas un nodosanas aktu noformé atbilstosSi paraugam
(1. pielikums).

Ja dokumenta teksta atsaucas uz iepriek$ noraditu pielikumu, turpmak teksta raksta noradi "sk.
pielikumu", noradot attiecigo pielikuma numuru (ja tads ir).
Dokumentu pienemsanas un nodosanas aktu paraksta personas, kuras nodod un pienem
dokumentus (sk. 1. pielikumu).

Teksta pielikuma uzrakstu parasti raksta pielikuma pirmas lapas darba laukuma aug$gja labaja
sturi.

Teksta pielikuma uzraksta ietver:

1) vardu "pielikums";

2) pamatdokumenta autora nosaukumu;

3) pamatdokumenta datumu;

4) pamatdokumenta veida nosaukumu;

5) pamatdokumenta registracijas numuru, ja tads ir;

6) janepiecieSams, atsauci uz konkrétu dokumenta punktu, kura pirmo reizi pieminéts attiecigais
pielikums, teksta satura atklastu vai dokumenta nosaukumu.

25 Spgku zaudgjuSo Ministru kabineta 2010. gada 28. septembra noteikumu Nr. 916 "Dokumentu izstradaSanas un
noformésanas kartiba" 152. punkts.
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Pielikums

Ministru kabineta
2021. gada 15. janvara
noteikumiem Nr. 46

Kvalifikacijas eksamena vértéjumu apraksts

[Pielikuma teksts]

1. pielikums

Nacionala veselibas dienesta
2021. gada 14. februara
rikojumam Nr. 16-2/54

Kompenséjamo zalu saraksta ieklautas zales

[Pielikuma teksts]

Pielikums

SIA "X"

2021. gada 18. oktobra
vestulei Nr. 125

Pasiitito precu saraksts

[Pielikuma teksts]

: N Ta ka pielikumi ir dokumenta neatnemama sastavdala, e-dokumenta
@ pielikumus paraksta kopa ar e-dokumenta pamattekstu. Ja e-dokumenta
V pielikumam pirms e-dokumenta projekta parakstiSanas nav iesp&jams noradit

g/

e-dokumenta datumu un numuru, to saskana ar noteikumu Nr. 558 6. punktu var
nenoradit.

1. pielikums
Tieslietu ministrijas
rikojumam

Zverinata tiesu izpilditaja iecirknim 2021. gada III ceturksni ménesi izmaksajamas
kompensacijas apméra apréekins

[Pielikuma teksts]



https://likumi.lv/ta/id/301436-dokumentu-izstradasanas-un-noformesanas-kartiba#p6
https://www.techeconomy.it/2012/02/10/e-mail-croce-e-delizia/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/

11.5.9.2. Norade par pievienotajiem dokumentiem

Pievienotie dokumenti ir atseviski jau eso$i dokumenti, kas pastav pasi par sevi (patstavigi
dokumenti). Noradi par pievienotajiem dokumentiem raksta, ja dokumentam pievieno kadu citu jau esoSu

dokumentu.

Pieméram, tiek sagatavots iesniegums valsts iestadei, iesniegumam pievienojot
atbildi no kadas citas iestades, par kuru tiek rakstits iesnieguma. Saja gadijuma
dokumenta ietver nordadi par pievienotajiem dokumentiem, uzradot taja, ka
iesniegumam ir pievienots Sads dokuments.

Noradi par pievienotajiem dokumentiem parasti raksta zem dokumenta pamatteksta no darba
laukuma kreisas puses. Noradg par pievienotajiem dokumentiem ietver:

1) vardu "Pielikuma", aiz kura liek kolu;

2) pievienota dokumenta nosaukumu;

3) pievienota dokumenta lapu skaitu.?®®

[Dokumenta teksts]

Pielikuma: Seminara programma uz 1 Ip.

Direktors (personiskais paraksts) J. Skrastins$

Inkina 67038645

Ja dokumentam pievieno vairakus dazadus dokumentus, noradg par pievienotajiem dokumentiem
ieteicams tos numuret.

[Dokumenta teksts]

Pielikuma:

1. Dokumentu pienemsSanas un nodoSanas akts uz 5 lp.
2. Seminara programma uz 1 Ip. 5 eks.

3. Seminara dalibnieku saraksts uz 2 Ip.

Direktors (personiskais paraksts) J. Skrastins

266 Ja dokumentu pievieno e-dokumentam, pievienota dokumenta lapu skaitu var nenoradit, jo elektroniskaja vidé dokumenta
lapu skaits ir nosacits (piem&ram, vienas un tas pasas dokumenta datnes tekstu, nemainot ta saturu, var sadalit uz tik lapam,

cik nepieciesams).




Inkina 67038645

Ja dokumentu adres€ vairakiem adresatiem, bet pievienoto dokumentu nostita tikai vienam no
adresatiem, norade par pievienotajiem dokumentiem ieteicams noradit, kuram no adresatiem dokuments
tiek nosiitits ar pievienotajiem dokumentiem.

Veselibas ministrijai
Informdcijai:
SIA IIXII
Brivibas iela 1-1
Riga, LV-1039
[Dokumenta teksts]

Pielikuma (tikai pirmajam adresatam): SIA "X" iesnieguma (ieskaitot pielikumus) kopija uz 27

Direktors (personiskais paraksts) J.Skrastins

Inkina 67038645

Ja dokumentam tiek pievienoti vairaki cita dokumenta eksemplari, noradé par pievienotajiem
dokumentiem ieteicams noradit ar1 eksemplaru skaitu.

[Dokumenta teksts]

Pielikuma: Dokumentu pienemsSanas un nodoSanas akts uz 5 Ip. 2 eks.

Direktors (personiskais paraksts) J. Skrastins

Inkina 67038645

Noradé par pievienotajiem dokumentiem var noradit ari citu informaciju
(pieméram, pievienota dokumenta datnes nosaukumu e-dokumentam).2®”

Vg

267 Ja dokumentu pievieno e-dokumentam, pievienota dokumenta datnes lapu skaitu var nenoradit, jo elektroniskaja vide
dokumenta datnes lapu skaits ir nosacits (piem&ram, vienas un tas pasas dokumenta datnes tekstu, nemainot ta saturu, var
ietvert uz tik lapam, cik nepiecieSams).
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[Dokumenta teksts]
Pielikuma: Ministru kabineta noteikumu projekts "Dokumentu izstradasanas un noforméSanas

kartiba" (datne TMnot_100819 dok).

Direktors (personiskais paraksts) J. Skrasting

Inkina 67038645

T Ja dokuments tiek noforméts elektroniski, tad pievienoto dokumentu datnu
@ ) nosaukumus vélams veidot tadus, kadi tie ir noraditi pamatdokumenta (piemé&ram,
V) pavadvestule, iesnieguma). Tapat datnu nosaukumos ka pirmo simbolu ieteicams
o/ ieklaut pielikuma numuru atbilsto$i attiecigda dokumenta kartas numuram
pamatdokumenta pievienoto dokumentu uzskaitijuma.

Ja pievienota dokumenta nosaukums minéts dokumenta teksta, noradé par pievienotajiem
dokumentiem pilnu pievienota dokumenta nosaukumu atkartoti var nenoradit. Saja gadijuma var noradit
tikai dokumenta veida nosaukumu.

[Dokumenta teksts]

Pielikuma: Nolikums uz 5 Ip. 2 eks.

Direktors (personiskais paraksts) J. Skrastin$

Inkina 67038645

Ja dokumentam pievieno citu dokumentu, kuram savukart ari ir pievienots dokuments
(dokumenti), noradi par pievienotajiem dokumentiem parasti noformée sadi:

[Dokumenta teksts]

Pielikuma: Dokumentu pienemsSanas un nodoSanas akts ar pievienotajiem dokumentiem,
pavisam uz 10 Ip.

Direktors (personiskais paraksts) J. Skrastin§

Inkina 67038645
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Ja dokumentam pievieno lielu skaitu citu dokumentu, noradi par pievienotajiem dokumentiem var
noformé&t atseviska lapa. Saja gadijuma pamatdokumenta noradi par pievienotajiem dokumentiem parasti
noforme $adi:

[Dokumenta teksts]
Pielikuma: atbilstosi pievienoto dokumentu sarakstam uz 1 Ip.

Direktors (personiskais paraksts) J. Skrastin$

Inkina 67038645

Ja dokumentam pievienotais dokuments ir caurSits (caurauklots) vai broséts, noradé par
pievienotajiem dokumentiem var nenoradit pievienota dokumenta lapu skaitu.

11.5.10. Norade par dokumenta izstradataju un vina sakaru
Iidzekli (Iidzekliem)

Dokumenta ieteicams noradit ta izstradataja uzvardu vai vardu un uzvardu, vai varda iniciali un
uzvardu, dienesta talruna numuru vai dienesta talruna numuru un e-pasta adresi. Noradi par dokumenta
izstradataju un vina sakaru Iidzekli (Iidzekliem) parasti raksta paraksta zonas kreisaja pus€ zem rekvizita
"paraksts".

Direktors (personiskais paraksts) J. Skrastin$

Licite 67000000
elina.licite@tm.gov.lv

vai

E. Licite 67000000
elina.licite@tm.gov.lv

vai

Licite 67000000
vai

E. Lictte 67000000
vai

Elta Licite 67000000
elina.licite@tm.gov.lv
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Ja dokumentu izstradajuSas vairakas personas, minéto informaciju dokumenta parasti ietver par
katru izstradataju, izvietojot norades citu zem citas.

Direktors (personiskais paraksts) J. Skrastin$

Licite 67000000
Inkina 67000001

Noradi par dokumenta izstradataju un vina sakaru lidzekli (Iidzekliem) dokumenta ieteicams
ietvert arT tad, ja dokumenta izstradatajs un parakstitajs ir viena un ta pati persona, lai atvieglotu sazinu
ar dokumenta sagatavotaju.

Direktors (personiskais paraksts) J. Skrasting

J. Skrastin§ 67000000

11.6. Dienesta atzimju noformesana

Dienesta atzimes izdara dokumenta sanemsanas vai izpildes procesa.?®
o\ Pievienojot dienesta atzimes e-dokumentam, janem véra, ka dienesta atzimes
@ ’ tiek pievienotas iestadé dokumenta iek$&jas aprites rezultata, tapec iestades vaditajs

(o var noteikt kartibu, kada dokumentam pievienojamas dienesta atzimes.
/

Dienesta atzimi var noformét elektroniski informacijas sistéma (dokumentu
vadibas sistéma), nodrosinot atzimes neparprotamu sasaisti ar attiecigo dokumentu.?® So nosactjumu ir
svarigi nemt véra dokumentu vadibas sistémas uzbiive, ipaSu uzmanibu pieverSot ar1 tam, lai So sasaisti
biitu iesp€jams nodroSinat, nododot dokumentu pastaviga valsts glabasana Latvijas Nacionalajam
arhivam.

11.6.1. Atzime par dokumenta sanemsSanu vai atzime par
dokumenta sanemsanu un registréSanu

Uz organizacija sanemta dokumenta pirmas lapas (parasti apaks$€jas malas labaja pus€) izdara
atzimi par dokumenta sanemsanu vai atzimi par dokumenta sanemsanu un registrésanu.

AtzZime par dokumenta sanemsanu parasti ietver:

1) vardu "SANEMTS";

2) pilnu vai saisinatu dokumenta sanémgjas organizacijas nosaukumu;

268 Noteikumu Nr. 558 84. punks.
269 Noteikumu Nr. 558 7. punkts.
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3) dokumenta sanemsanas datumu;
4) dokumenta sanemsanas laiku, ja tas ir svarigi (piem&ram, iepirkumiem);
5) lietas numuru, kura dokuments glabajas (ja nepiecieSams).

Dazkart atzimi par dokumenta sanems$anu papildina ar atzimi par dokumenta registrésanu, noradot
numuru, ar kadu sanemtais dokuments ir registréts organizacijas lietvediba.

SANEMTS

X ministrija
26.01.2021. 15.00
Nr. 2-15/265

Atzimi par dokumenta sanemS$anu vai atzZimi par dokumenta sanemsSanu un
registréSanu var rakstit elektroniski informacijas sisttma (dokumentu vadibas
sist€éma), nodrosinot tas neparprotamu sasaisti ar dokumentu.

11.6.2. Rezolucija

Rezoluciju dokumenta raksta, lai dotu uzdevumu attiecigd dokumenta izpildei. Tadg] rezoliiciju
jacenSas rakstit skaidri un salasami. Uz papira dokumenta rezoliiciju ieteicams rakstit ta, lai rezoliicija
nenosegtu kadu dokumenta teksta vai rekvizita dalu. Minétais ir svarigi, lai nemazinatu dokumenta
informativo funkciju, ka arT, lai vélak nebtitu problému izgatavot §a dokumenta atvasinajumu (piemeram,
norakstu, kura nesalasamas teksta dalas vieta saskana ar noteikumu Nr. 558 41.6. apaks$punktu raksta
"(nav salasams)".

Rezoliiciju ieteicams rakstit dokumenta pirmsteksta zonas brivaja vieta, lai ta bitu viegli
pamanama. Rezoliiciju nav ieteicams rakstit lapas aug$éja labaja sthiri, jo ST vieta biitu jarezerve
gadijumam, ja no dokumenta vélak biis nepiecieSams izgatavot atvasinajumu, lai $aja vieta varétu izvietot
atbilstoSu uzrakstu. Tapat rezoliiciju nav ieteicams rakstit uz dokumenta malam, lai pasargatu rezolticiju
no iespgjamiem bojajumiem dokumenta glabasanas laika, 1pasi pastavigi glabajamiem dokumentiem.

Situacija, kad dokumenta nav brivas vietas rezoliicijas izvietoSanai, prakse rezolticiju médz rakstit
uz atseviskas lapas, pievienojot to atbilstoSam dokumentam.

Rezolicija parasti ietver:

1) noradi par dokumenta izpilditaju;

2) uzdevumu, kas javeic dokumenta izpilditajam, ja uzdevums skaidri neizriet no pasa dokumenta
teksta;

3) uzdevuma izpildes terminu, ja nepieciesams;

4) rezolicijas autora personisko parakstu un paraksta atsifréjumu (ja rezolticiju raksta elektroniski
informacijas sistéma, — rezoliicijas autora vardu un uzvardu vai varda iniciali un uzvardu);

5) datumu, kad rakstita rezolticija.

V. Uzvardam
Sagatavot atbildi.
Termins$ — 15.06.2021.
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(personiskais paraksts) V. Uzvards
05.05.2021.

Dazkart rezoliiciju papildina ar amatpersonas amatu, kura So rezoliiciju ir rakstijusi. Tas Tpasi
lietderigi ir gadijuma, ja organizacija ir vairakas personas ar vienadiem vardiem un uzvardiem, lai
nodros§inatu neparprotamu informaciju par rezoliicijas autoru. Paraksta atSifréjumu rezoliicija ir ieteicams
noradit visos gadijumos, jo p&c personiska paraksta (bez ta atSifréjuma) var biit sarezgiti noteikt, kas ir
attiecigas rezollcijas autors.

Rezolicija var noradit vairakus dokumenta izpilditajus. Saja gadijuma par galveno atbildigo
rezoliicijas izpildé parasti uzskata to izpilditaju, kur§ rezolicijam pieminé&ts pirmais, ja no rezoliicijas
teksta neizriet citadi.

-
‘ @) Rezoluciju var rakstit elektroniski informacijas sistéma, nodroSinot tas
A neparprotamu sasaisti ar dokumentu.

11.6.3. Atzime par dokumenta kontroli

Ja sanemta dokumenta izpilde tiek kontrol€ta, atzimi par dokumenta kontroli parasti raksta
dokumenta pirmaja lapa kreisaja mala iepretim teksta satura atklastam vai virs atzimes par dokumenta
sanemsSanu vai atzimes par dokumenta sanemsanu un registré$anu.

Atzimé par dokumenta kontroli parasti ietver:

1) vardu "Kontrole" vai burtu "K";
2) datumu, Iidz kuram dokumentam jabit pilniba izpilditam.

g Kontrole — 25.03.2021.

Atzimi par dokumenta kontroli var rakstit elektroniski informacijas sistéma,

(O
i \ nodrosinot tas logisko sasaisti ar dokumentu.
y I
o/

11.6.4. Atzime par iepaziSanos ar dokumenta saturu

Ja nepiecieSams dokument€t kadas personas iepazistinasanu ar dokumentu, paraksta zona zem
rekvizita "paraksts" ieteicams rakstit atzZimi par iepaziSanos ar dokumenta saturu.

Atzimé€ par iepaziSanos ar dokumenta saturu parasti ietver:

1) vardu "lepazinos" vai "Lasiju";

2) attiecigas personas personisko parakstu un paraksta atsifréjumu;
3) iepazisanas ar dokumenta Saturu datumu.



https://www.techeconomy.it/2012/02/10/e-mail-croce-e-delizia/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
https://www.techeconomy.it/2012/02/10/e-mail-croce-e-delizia/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/

AtzZim€é par iepaziSanos ar dokumenta saturu var ietvert ari attiecigas personas pilnu amata
nosaukumu. Tas 1pasi lietderigi ir gadijuma, ja organizacija ir vairakas personas ar vienadiem vardiem un
uzvardiem. Paraksta atSifréjumu ir ieteicams noradit visos gadijumos, jo p&c personiska paraksta (bez ta
atsifréjuma) var but sarezgiti noteikt, kas ir attiecigas atzimes autors.

., . . —_ - . o . _ e
@\\ Atzimi par iepaziSanos ar dokumenta saturu var rakstit elektroniski informacijas
\ X

A\ sist€éma, nodrosinot tas neparprotamu sasaisti ar dokumentu.

' 4
/

11.6.5. Atzime par dokumenta izpildi

Atzimi par dokumenta izpildi raksta péc dokumenta pilnigas izpildes. Parasti So atzimi raksta
dokumenta pirmas lapas apaks€jas malas kreisaja puse.

Atzimé par dokumenta izpildi ieteicams rakstit Tsu informaciju par dokumenta izpildes rezultatu.
Piem&ram, ja dokumenta izpildes rezultata izstradats jauns dokuments, atzimé par dokumenta izpildi
raksta jauna dokumenta veida nosaukumu, datumu un numuru.

g 2021. gada 5. maija nosiitita véstule Nr. 2-15/243.

Ja dokuments izpildits, neizstradajot jaunu dokumentu, atzimé par dokumenta izpildi ieteicams
noradit, kad un kada veida tas ir izpildits. Ja nepiecieSams, dokumenta pirmas lapas otraja pus€ vai
atseviska lapa var sikak izklastit izpildes rezultatu.

g Jautajumu V. Uzvards atrisinaja telefoniski 2021. gada 5. maija.
Sk. lapas otra puse.

) Atzimi par dokumenta izpildi var rakstit elektroniski informacijas sisteéma,

@ ! nodrosinot tas neparprotamu sasaisti ar dokumentu.
.,

~

I

11.6.6. Atzime par dokumenta datu ievadiSanu informacijas
sistema

Ja uz dokumenta nepiecieSams izdarit atzimi par dokumenta datu ievadiSanu informacijas sistéma,
attiecigaja dokumenta (parasti ped€jas lapas apaks€jas malas vidii) raksta atzimi par dokumenta datu
ievadiSanu informacijas sisteéma.

AtzZim& par dokumenta datu ievadiSanu informacijas sistéma norada attiecigas informacijas
sisttmas nosaukumu. Atzimi var papildinat ar informacijas ievaditdja personisko parakstu un datu

1evadiSanas datumu.


https://www.techeconomy.it/2012/02/10/e-mail-croce-e-delizia/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
https://www.techeconomy.it/2012/02/10/e-mail-croce-e-delizia/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/

Informacija ievadita

informacijas sistema " X"

Informacijas ievaditajs (personiskais paraksts)
V. Uzvards

05.05.2021.



12. DOKUMENTA TEKSTA NOFORMESANA

Dokumenta teksts ir dokumenta galvena sastavdala un to veido neparprotami uztveramu,
iespgjami lakonisku un vienkarSu. Garakos dokumentos tekstu parasti sadala saturiski pamatotas
rindkopas vai punktos. Katru rindkopu parasti sak rakstit ar atkapi no dokumenta darba laukuma kreisas
puses. So rindkopas atkapi parasti veido piecas burtu vietas (aptuveni 1,25-1,27 centimetri no dokumenta
darba laukuma kreisas puses).

Ja dokumenta tekstu sadala nodalas vai apaksnodalas, nodalai vai apaks$nodalai pieskir
nosaukumu, kas atklaj nodalas vai apakSnodalas saturu. Nodalas vai apaksnodalas nosaukumu parasti
norada tas sakuma rindas vidi.

Nodalas un apaksSnodalas parasti numuré ar arabu cipariem, rakstot numuru nodalas vai
apaks$nodalas nosaukuma prieksa. Apaksnodalas numuru veido nodalas kartas skaitlis un apaksnodalas
kartas skaitlis, kas cits no cita atdaliti ar punktu.

Ja dokumenta tekstu iedala punktos, tos parasti numuré, izmantojot vienlaidu numeraciju
(piem&ram, ligumos). Ja vienlaidu numeracija netiek izmantota, tad:

1) dokumenta, kura teksts sadalits nodalas un punktos, punkta numuru veido no nodalas kartas
skaitla un punkta kartas skaitla attiecigas nodalas ietvaros, atdalot Sos skaitlus citu no cita ar punktu;

2) dokumenta, kura teksts sadalits nodalas, apaksnodalas un punktos, punkta numuru veido no
nodalas kartas skaitla, apaksnodalas kartas skaitla un punkta kartas skaitla attiecigas apaksnodalas
ietvaros, atdalot Sos skaitlus citu no cita ar punktu.

Ja punkta tekstu sadala apakSpunktos, punkta numuru papildina ar apakSpunkta kartas skaitli
attieciga punkta ietvaros, atdalot Sos skaitlus citu no cita ar punktu.

Ja dokumenta nodalas teksts beidzas nepilna lappus€, jaunu nodalu var turpinat rakstit taja pasa
lappus€ vai ar1 var rakstit nakamaja lappusg, ieprieksgjas nodalas beigas atzimgjot ar nodalas beigu zimi
rindas vidd.

vai
**kk

Dokumenta tekstu ieteicams rakstit ar vienu vai pusotru starprindu intervalu, bet uz A5 formata
lapas — ar vienu starprindu intervalu. Burtu lielumu dokumenta teksta ieteicams izv€l&ties ne mazaku par
10 punktiem, lai tas butu vieglak salasams.

Dokumenta teksta me&dz but $adas sastavdalas:
1) ievaddala;

2) izklasta dala;

3) secinajumu dala.

Ievaddala parasti sniedz vispar€ju informaciju par attiecigo
jautajumu (tabularajos dokumentos ievaddalas funkcija ir dokumenta
nosaukumam).

Izklasta dala parasti sniedz problémas pamatojumu un izvérsumu. So dalu ieteicams rakstit
iesp&jami koncentrétu, pieminot tikai faktus, kuri ir nepiecieSami un pietiekami dokumenta meérka
pamatoSanai.

Secinajumu dala parasti ietver dokumenta mérki (pieméram, domas vai datu kopsavilkumu,
turpmakas ricibas uzdevumu, pamudinajumu uz noteiktu ricibu).




Ja dokumenta lieto varda vai vardkopas saisinajumu, to ieteicams dokumenta atrunat. Saisinajumu
parasti veido aiz saisinama varda vai vardkopas, iekavas ierakstot vardu "turpmak —" un attiecigo
saisinajumu. Jaatceras, ka saisinajumiem ir jabut tadiem, lai tie buitu saprotami un neparprotami ari citiem,
kas attiecigo dokumentu lasfs.

Patérétaju tiesibu aizsardzibas centrs (turpmak — Centrs)
vai

Valsts ugunsdzésibas un glabsanas dienesta (turpmak — VUGD) amatpersonas planotas
ugunsdrosibas parbaudes objektos veic saskand ar VUGD noteiktiem kriterijiem.

No abreviatiiru lietoSanas saisinajumos tomér ieteicams izvairities, jo abreviatiiru lietoSana
var padarit dokumenta tekstu neskaidraku. Janem vera, ka abreviatiira neparada, kada locijuma
attiecigie vardi lietoti teksta, kas dazkart var nospélét biitisku lomu teksta pareizai izpratnei.

Piemers:

"VUGD dokumentus nosiita uz oficialo e-adresi."

No mineta teksta nav skaidri saprotams, kas sita dokumentus (Valsts ugunsdzésibas un
glabsanas dienests siuta kadam dokumentus vai ari kads dokumentus sita Valsts
ugunsdzésibas un glabsanas dienestam).

Dokumenta var neatrunat tradicionalos saisinajumus valsts valoda, ka arl starptautiskos un
Latvijas Republika pienemtos mérvienibu apzZim&jumus un to saisinajumus, ja to lietoSana teksta nevarétu
radit parpratumus.

m (metrs)

kg (kilograms)
s (sekunde)

h (stunda)

Saisinajumus ir apstiprinajusi un iesaka vispargjai lietoSanai Valsts valodas centra Latviesu
valodas ekspertu komisija.?’® Starptautiskie un Latvija pienemtie mérvienibu apzim&umi un to
saisingjumi ir atrunati noteikumos Nr. 1186. Noteikumu Nr. 50 pielikuma ir noteikti tradicionalie
saisindjumi vietvardu saisinato formu veidoSanai.

Ja dokumentu noformé uz vienas lapas vai lappuses, to parasti nenumuré. Ja dokumentu noformé
uz divam vai vairak lapam (lappusém), tas parasti numur€ ar arabu cipariem, sakot ar otro lapu (lappusi).
Vienlaikus javer§ uzmaniba, ka ir tadi dokumenti, kuriem atbilsto§i normativajiem aktiem ir paredzetas
pasas prasibas lapu numeracijai. Ka piemé&ru var minét Valsts noslépuma objekta lappusu numeraciju.?’

210 Skatit: http://vvc.gov.Iv/index.php?route=product/category&path=193_194 303
211 Skatit Ministru kabineta 2004. gada 6. janvara noteikumu Nr. 21 "Valsts noslépuma, Ziemelatlantijas liguma organizacijas,
Eiropas Savienibas un arvalstu institiiciju klasificétas informacijas aizsardzibas noteikumi" 61. punktu.


https://likumi.lv/ta/id/261495
https://likumi.lv/doc.php?id=243610
http://vvc.gov.lv/index.php?route=product/category&path=193_194_303
https://likumi.lv/ta/id/83810#p61

1. PIELIKUMS

E-dokumenta noformésanai izmantojamie formati

Formats Biezak pielietotie | Formata pielietojums Datnes nolasi$anas riki Faila radiSanas riki
datnu
paplasinajumi
Vienkars$a teksta formats o TXT vai bez e Tekstam (nelielam Notepad (Windows | Notepad (Windows operétajsisttma) vai
paplasinajuma informacijas operétajsisttma) vai jebkura | jebkura programmatiira, kas nodroSina datnes
apjomam) programmatiira, kas nodroSina | satura redigéSanu
datnes satura apskati
Atvérta dokumenta formats | e ODT e Tekstam LibreOffice (bezmaksas) LibreOffice (bezmaksas)
(ODF) biroja lietotném ¢ ODS eIzklajlapu tabulam
Atverta biroja XML (Office | e DOCX* e Tekstam e Microsoft Word Viewer | Microsoft Office (maksas)
Open XML) datgu formats | (DOC**) e Izklajlapu tabulam (bezmaksas)
o XLSX* (XLS**) o Microsoft Excel  Viewer
(bezmaksas)
Portativa dokumenta (PDF) | « PDF ¢ Nerediggjamam Adobe Reader (bezmaksas) e Lictotaja radita satura saglabaSanai:
formats vai  portativa tekstam un sken&tiem LibreOffice (bezmaksas)
dokumenta formats dokumentiem o Teksta redigés$anai: Acrobat Pro (maksas)
ilglaicigai glabasanai e Drukas draiveri (pieméram, bezmaksas
(PDF/A) pdf995 vai PrimoPDF )
e Sken&Sanas ierices
Digitali saspiesta un kodeta | ¢ JPG lebuvetie operetajsistémas riki, | e Skené3anas ierices
att€la (JPEG, TIFF un PNG) | ¢ TIF pieméram, Windows Picture and
formats oPNG Fax viewer Windows
operétajsistema

* — ja datora ir Microsoft Office 2003 versija, DOCX un XLSX formatu aplitkoSanai ir jauzstada papildinajums Microsoft Office Compatibility Pack for Word,
Excel, and PowerPoint File Formats
** _ atvertd biroja XML (Office Open XML) datnes formats (atbilstosi Latvijas nacionalajam standartam LVS ISO/IEC 29500:2009 "Informdcijas tehnologija.
Dokumentu apraksta un apstrades valodas. Atvértie biroja XML failu formati") neieklauj DOC un XLS datnu paplasinajumus, tomer riki, kas atbalsta DOCX un
XLSX datnu paplasingjumus, vairumd gadijumu spéj korekti attélot DOC un XLS datnes.




2. PIELIKUMS

Rekvizitu un dienesta atzimju izvietojums parvaldes dokumenta

20mm 4
A 4
A
Gerbona, organizacijas
emblémas, registrétas Noraksts/Kopija/lzraksts/
Veidlapas precu zimes vai Dokumentu atvasinajumu kopums/
.0 pakalpoiumu zimes attels Apstiprinajuma uzraksts vai atzime par dokumenta
rekvizitu apstiprinajumu
Zonha (ne Gerbona, organizacijas
vairdk par em‘;irénasifeg;stjﬁs DOKUMENTA AUTORA 20 mm
uz \%
40 mm) pakalpojumu zimes att€ls NOSAUKU M$272 B
Organizacijas registracijas numurs; dokumenta
autora juridiska adrese; dokumenta autora sakaru
lidzeklis/-1i
Norade par dokumenta
lietosanas ierobeZojumu
Apstiprinajuma uzraksts vai | €—»
atzime par dokumenta apstiprindgjumu | 10-30 mm
(tikai veidlapa) | (abpuseji
Pirmsteksta DOKUMENTA VEIDA NOSAUKUMS drukajot —
zona (ne Dokumenta izdoSanas vietas nosaukums 30 mm)
vairak par (vestules un citos parvaldes dokumentos)
60 mm sy .
) Dokumenta izdoSanas vietas nosaukums
(tikai vestulés)?"®
Dokumenta datums (visiem dokumentiem) e )
un registracijas Nr. (tikai vestulés) Dokumenta registracijas Nr. (iznemot
Sanemta  dokumenta datums un vestules)
30 mm registracijas Nr. atbildes dokumenta _
Adresats
Adresats (pielaujams)®™
»
> —
Teksta satura atklasts KONTROLE REZOLUCUA
Tevaddala. ... ...
Izklasta dala............ (1. pielikums)......c..coceveiiiiinennnn, (sk.2.pielikumu)............oooeeenis
Teksta SeCINAJUIMU dala. ... .o e e
Zona
Norade par pievienotajiem dokumentiem
Amata nosaukum (personiskais paraksts) V. Uzvards
Atzime par iepazisanos ar dokumenta saturu
Paraksta sf)r:/(_izspar dokumenta izstradataju un vina sakaru lidzekli/-liem
Zona 1z . . _ .
Saskanojuma uzraksts vai atzime par dokumenta saskanojumu
Dokumenta atvasinajuma pareizibas apliecinajuma uzraksts
KONTROLE
Atzime par dokumenta izpildi L
(pielaujams)
Atzime par dokumenta ievadiSanu informacijas sistéma
Atzime par dokumenta
sanemsanu un
¢ 20 mm registrésanu

272 Norada visos dokumenta eksemplaros, arf tajos, kuri paliek pie dokumenta autora.
273 Ja neraksta pirmsteksta zona ka pirmo rekvizitu.
274 Ja dokumentu siita aploksné ar caurspidigu ielaidumu adreses dala.
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