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IEVADS

Viens no efektigas organizacijas vadiSanas priekSnoteikumiem ir sakartota,
noteikumiem atbilstoSa dokumentacija. Tas, Cik kartigi tiek noformeti dokumenti, norada uz
individa vai konkretas organizacijas darba kultiiru. Ar vien bieZak ar dokumentiem saistito
jomu meédz saukt art par dokumentu parvaldibu, jo miisdienigs darbs ar dokumentiem
organizacija ietver gan darba organizaciju, vadibu un protams miisdienigu tehnologiju
piesaisti.

Piedavato macibu tému mérkis ir palidz&t izprast dokumentu parvaldibas ka noteikta un
sakartota procesa nepiecieSamibu ikviena organizacija. Izskaidrot dokumentu parvaldibu
reglament&joSo normativo aktu nepiecieSamibu un pielietoSanu, verst uzmanibu Uz
raksturigakajam klidam, kas parasti rodas darba gaita.

Macibu témas izveidotas ta, lai tas sniegtu zinaSanas par dokumentu parvaldibu gan
iesacgjiem, gan cilvékiem ar priek$zinasanam.

Dokumentu parvaldibas procesi skaidroti secigi, lai veidotos izpratne, zinasanas un ari
praktiskas iemanas, sakot ar terminiem, reglament&joSiem normativiem aktiem, dokumentéSanas
procesa sastavdalam, dokumentu praktisko noformésanu, darba organizaciju iestade, dokumentu
arhivéSanu.

IpaSa uzmaniba ir pievérsta parvaldes dokumentu sistemas dokumentu grupam, jo
ikvienas organizacijas darbs ir balstits uz dokumentéSanu.

Macibu tému izveidé izmantoti dazadu autoru izdevumi, Latvijas Republikas normativie
akti, periodika, autores izstradatic dokumentu paraugi un ilggadiga praktiska pieredze ar
dokumentiem darba valsts parvaldg.

Dokumentu paraugos organizaciju nosaukumi, vardi un uzvardi, finanSu informacija ir
izdomata vai mainita, lai neraditu parpratumus.

Veiksmi macibas!

Skolotaja Taiga Eida
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1. DOKUMENTU PARVALDIBA.
DOKUMENTS UN DOKUMENTESANA

1.1. DOKUMENTU PARVALDIBA UN TAS PAMATJEDZIENI

Kas ir dokumentu parvaldiba un lietvediba?

Nav bitiski, kur jis stradajat: valsts iestade, paSvaldibas uzne€muma, individualaja
uznémuma vai zemnieku saimnieciba, svarigi — lai §1 uzn@émuma vai iestades darbiba tiktu
dokumentgta, tiktu sagatavoti un noforméti dokumenti. Sie praktisko darbibu apliecinosie
dokumenti ir pareizi jauzkraj, jauzskaita, jasaglaba un ja rodas nepiecieSamiba, jaizmanto. Tatad
iestade vai uzn€muma tas darbs tiek dokumentgts.

Lielakai dalai lasttaju noteikti pazistams ir termins lietvediba. Ta ir dokument&Sanas un
ar dokumentiem saistitas darba organizacijas sistéma. Tas ir darbs ar dokumentiem no to
izstradaSanas vai sanemS$anas briza lidz iesp&jai sameklét tos arhiva, ka arm1 dokumentu
iznicinasana.

Arvien biezak lietvedibu sauc par dokumentu parvaldibu. Ar ko atSkiras lietvediba un
dokumentu parvaldiba ? Abi termini apzimé darbu ar dokumentiem organizacija. Vardam
lietvediba ir izveidojusas zinamas tradicijas. Tas ir vienkarSs un pierasts.

Dokumentu parvaldiba ir divu vardu savienojums. Valsts arhivu generaldirekcijas arhiva
pamatterminu skaidrojuma teikts, ka:

Dokumentu parvaldiba ir vadibas joma, kas nosaka un isteno dokumentu radisanu,
sanemSanu, registresanu, klasifikaciju, sistematizaciju, izvertéSanu, apriti, kontroli, glabasanu
un pieejamibu lidz nodosanai arhiva, ka ari dokumentu iznicinasanu.

Lidz ar datoru ievieSanu radas termins datoriz€ta lietvediba. Ar datora palidzibu var
noformé&t dokumentus atrak un glitak. lesp&jams biezak lietotas dokumentu paraugformas
saglabat speciala, dokumentu paraugiem atvéléta vieta Document Template, ta saucamajos
Sablonos jeb paraugformas. Ta ka specialu datorizétas lietvedibas programmu nav, tad
dokumenta autoram ir jazina dokumentu izstradasanas, noformésanas prasibas un Tpatnibas, un
jaizvelas, kadu darbu var atvieglot dators.

Misdienu tehnologijas ieviesusas daudz jauninajumu darba ar dokumentiem. Pastnieka
darbu var aizstat ar e-pastu, pildspalvu ar drosu elektronisko parakstu. Tatad, terminu sarakstu
var papildinat vél ar diviem terminiem - datorizéta lietvediba un elektroniskie dokument. Abi
termini gan nav viens un tas pats, kaut gan tie ir savstarpgji saistiti.

Lidz ar to, darba ar dokumentiem varam lietot visus min&tos jeédzienus. Atskiriba
saskatama darba procesa ietvertajas darbibas.

1.2. DOKUMENTU PARVALDIBAS PAMATUZDEVUMI

DOKUMENTU PARVALDIBAS
PAMATUZDEVUMI
v v v v
Dokumentu Dokumentos fiks&to Dokumentu Dokumentu
sagatavoSana un uzdevumu izpildes sanemsana, uzskaite saglabasana,
noformésana terminu ievéro$anas un uzkrasana izmanto$ana un
atbilsto$i prasibam kontrole iznicinasana
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1.1. attéls Dokumentu parvaldibas pamatuzdevumi

No 2003.gada 1.janvara speka ir Elektronisko dokumentu likums, tap€c ir svarigi izprast
elektronisko dokumentu butibu un izmantosanas iesp&jas.

Lai iestade varétu sekmigi veikt minétos pamatuzdevumus, jaapzinas, ka dokumentu
parvaldiba ir process, daudzu darbibu kopums.

1.3. DOKUMENTU PARVALDIBAS PROCESA SASTAVDALAS

1.3.1. Dokumentu parvaldibas procesa sastavdalas

Dokumentu parvaldibas procesa ir noteiktas sastavdalas (skat. 1.2. att.). Katra no tam ir
absoliiti nepiecieSama ikvienas juridiskas personas ikdienas darba ar dokumentiem. Dazas no
tam (pieméram, 1., 5., 7) ir ieteicamas ar1 privatpersonam, bet nav obligatas. Svarigi ir atceréties,
ka procesi ir pakartoti iestades vai uzneémuma pamatuzdevumiem.

DOKUMENTU PARVALDIBAS
PROCESA SASTAVDALAS

1.Dokumenta izstradasana un

A

noformé&sana o
. 2. Dokumentu registracija un
numurésana

3.Dokumentu apgrozibas

nodros$inasana

4. Dokumentu izpildes kontrole
—>
5. Iesniegumu, stidzibu un
<—.

priekslikumu izskatiSana

6.Lietu nomenklatiras sastadiSana
un lietu veidoSana

\ 4

7. Lietu sakartoSana un
noforméSana turpmakai glabasanai [¢———

un 1zmantoSanal 8. Iestades arhiva darba
organizéSana

1.2.attels Dokumentu parvaldibas procesa virzieni un sastavdalas

1.3.2. Dokumentu parvaldibas procesa organizéSana

Dokumentu parvaldiba ir saistita ar organizacijas pamatdarbibu un to bitiski ietekmé. Ja
ta ir pareizi organiz€ta, vaditaji, nozares specialisti tiek atbrivoti no viniem neraksturigam
funkcijam, kas dod ies€ju pilnigak ieklauties tieSo pienakumu izpilde.

Atkariba no ta, cik liela ir jusu iestade vai uznémums, kada ir to struktiira, strukttrvienibu
funkcijas, geografiskais izvietojums un kadi ir to pamatuzdevumi (pieméram, Kklientu
apkalposSana, razoSana u.c.), dokumentu parvaldibas procesu var organizet dazadi.
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Sobrid Tpasi aktuala ir dazadu funkciju optimizacija, pasi lielas un loti lielas iestades.
Pieméram, gramatvedibas, personala dalu funkcijas apvieno viena vieta - regiona centra,
novada centra. Pargjas funkcijas veic katra struktiirvieniba atseviski.

Var bt trTs varianti (Skat. 1.3. att.):

DOKUMENTU PARVALDIBAS
PROCESU VAR ORGANIZET
/ | \
Centralizéti: visu Decentralizéti : visu Jaukti: centra un
veic viena vieta veic organizacijas organizacijas
organizacija struktiirvienibas struktiirvienibas

1.3.attéls Dokumentu parvaldibas procesa organizéSanas varianti

1.3.3. Dokumentu parvaldibas procesa grupésana

Neatkarigi no ta, péc kura no variantiem tiek organizéts dokumentu parvaldibas process,
janem veéra, ka organizacijas darba dokument€sana sagatavotos un noformétos dokumentus
nosaciti var grupét Cetras dalas ( skat. 1.4. att.).

GRUPESANA

A

1.Pamatdarbibas jautajumos 3.lesniegumu izskatisana

A 4

A

2. Personalsastava jautajumos 4.Seviska lietvediba

A 4

1.4.attéls Dokumentu parvaldibas procesa grupéSana

Katra no §1m dalam var bt arT atseviSka dokumentu parvaldibas sastavdala:

1. Dokumenti, kas saistiti ar organizacijas pamatdarba jautajumiem (rikojumi par
pamatdarba jautdjumiem, dazadi sadarbibas un saimnieciskie Iligumi, noradijumi,
kartibas, dienesta vestules, akti, protokoli, parskati, izzinas u.c.).

2. Dokumenti par personalsastavu ( darba ligumi, rikojumi par personalsastavu, amatu
apraksti, iesniegumi, personu kontu kartites, darbinieku saraksti, algu saraksti, nodoklu
gramatinas).

3. Dokumenti par privatpersonu (fizisku un juridisku personu) iesniegumu, stidzibu un
priekslikumu izskatiSanu.

4. Dokumenti, kuros ietverta informacija, kas uzskatama par valsts vai dienesta
noslépumu (seviska lietvediba)'.

! Sevisko lietvedibu karto pilnigi atseviski no paréjas lietvedibas atbilstosi noteikumiem, kas izstradati saskana ar
likumu ,, Par valsts noslépumu”.
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Sads dokumentu parvaldibas procesa sadalijums ir pamatots. Piemé&ram, katrai no
grupam ir atSkirigas normativo aktu prasibas, atSkirigas lietvedibas darba organizacijas
prasibas (dokumentu registracija un aprite, dokumentu glabasanas termini u.c.).

Lai ar1 pie kuras no min€tajam grupam dokuments pieder&tu, ir jaieveéro visas min
procesa sastavdalas, ka arT jaievero specifiskas prasibas, kas tiek izvirzitas konkré&tai
dokumentu grupai?

1.3.4. Dokumentu parvaldibas dienests

Lai veiktu lietvedibas pamatuzdevumus katra organizacija ir nepiecie$ams
lietvedibas dienests. Cik lielam un kadam jabiit lietvedibas dienestam? Tas atkarigs no
katras organizacijas lieluma, darbibas virziena, geografiska izvietojuma, dokumentu
skaita, kas taja tiek sagatavoti un sanemti.

Lietvedibas dienests veic organizacijai loti svarigas dokumentu apgrozibas
funkcijas, tade] to veido ka atsevisku organizatoriskas struktiiras sastavdalu. Sis funkcijas
var veikt, piem&ram:

e lietvedibas departaments;
lietvedibas nodala;
kanceleja;
atseviska darbinieku grupa;
lietvedis, vaditaja sekretars, arhivars.

Neliela iestadé darbinieki biezi pa$i karto lietvedibu Iidztekus saviem tieSajiem darba
pienakumiem ( pieméram, gramatvezi bieZi veic arT lietveza pienakumus).

Lai sekmigi veiktu iestades darba dokument€Sanu un visu, kas ar to saistits, lietvedibas
dienestam un katram iestades darbinickam jaievéro dazadi normativi un rekomendacijas.

1.4. LIETVEDIBU REGLAMENTEJOSA NORMATIVA BAZE

Lai lietvediba varétu pildit savus pamatuzdevumus, ta ir reglamentgjama, tapat ka jebkura
darba virziens un process.

Lietvedibu reglamenté likumi un saskana ar tiem augstaka likumdeveja, augstakas
izpildvaras un to institiiciju izdotie 1émumi, noteikumi, nolikumi, ieteikumi un instrukcijas, kas
tiesi nosaka lietvedibas procesus, ka arf citi uz Siem procesiem attiecinami normativie akti.

Aplikosim tikai galvenos lietvedibu reglament€joSos normativos aktus, kaut gan ar
lietvedibu saistitas normas ir ierakstitas lielakaja dala Latvija esosajos normativajos aktos.

IR AREJIE UN IEKSEJIE NORMATIVIE AKTI

Administrativa procesa likuma ( turpmak APL) 15.panta 2.dala teikts, ka ,,iestade un tiesa ieveéro
$adu AREJO normativo aktu juridiska speka hierarhiju:

+ Satversme;

e Likumi;

* Ministru kabineta noteikumi;

» Pagvaldibu saistoSie noteikumi”.

2 Turpmakajas nodarbibas tiks aplitkotas normativo aktu prasibas katrai dokumentu grupai.
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Vienigi Sie normativie akti ir saistoSi visiem: gan juridiskam, gan fiziskam personam.

1994.gada likuma ,,Par likumu un citu Saeimas, Valsts prezidenta un Ministru kabineta
pienemto aktu izsludinaSanas, publiceSanas, speka stasanas kartibu un speka esamibu”
7.panta ir teikts ,,Speka esoSie likumi un Ministru kabineta noteikumi ir saistosi visa Latvijas
teritorija, un neviens nevar aizbildinaties ar to nezinasanu. Likumu un Ministru kabineta
noteikumu nezinasana neatbrivo no atbildibas.”

Likums stajas spéka cetrpadsmitaja diena péc ta izsludinasanas, ja likuma nav noteikts cits
termins. Likuma spéka stasanos sak skaitit ar nakamo dienu péc izsludinasanas. Ministru
kabineta 1€mumi, kuri pienemti noteikumu, instrukciju vai ieteikumu veida, stajas speka
nakamaja diena péc to publiceSanas ,,Latvijas Vestnest”, ja nav noteikts cits termins.

Gadijumos, ja rodas pretrunas Latvijas Republikas normativajos aktos, tad ar lielaku
juridisko speku ir tie normativie akti, kas atrodas hierarhijas virsotng, piem&ram, Satversme. Ja
tiek konstatetas pretrunas starp starptautisko tiesibu un tada pasa juridiska speka Latvijas tiesibu
normu, tad pieméro starptautisko (Administrativa procesa likuma 16.panta 2.dala).

Atbilstosi Valsts parvaldes iekartas likuma (2002), 72.pantam tick piem&roti iek§€jo
normativo aktu izdoSanas pamatnoteikumi: Ministru kabinets, atvasinatas publiskas personas
organs vai iestades vaditajs var izdot iek$€jos normativos aktus, balstoties

1. uz normativa akta pamata;

2. pats pec savas iniciativas savas kompetences jautajumos.

Ieks€jam normativajam aktam jaatbilst argjiem normativajiem aktiem, vispargjiem tiesibu
principiem ( to skaitd valsts parvaldes principiem un administrativa procesa principiem) un
starptautisko tiestbu normam, ka ari iek$€jiem normativajiem aktiem, kurus izdevusi augstaka
iestade vai amatpersona.

Ieks€jais normativais akts ir saistoSs iestadei (tas struktiirvienibam, darbiniekiem) vai
amatpersonam, attieciba uz kuram tas izdots.

Jau mingta likuma 73.panta ir minéti iek§€jo normativo aktu veidi:

par iestades uzbuvi un darba organizaciju — nolikums, reglaments;

par struktirvienibas uzbtivi un darba organizaciju — reglaments;

par argjo normativo aktu vai vispargjo tiesibu principu ievéroSanu — instrukcija;

par normativajos aktos pieskirtas ricibas brivibas izmantoSanu, nosakot vienveidigu

ricibu vienados gadijumos — ieteikumi;

par uzvedibas noteikumiem iestadg;

6. par parvaldes lemumu pienemsanas procediiru, parvaldes amatpersonu un citu darbinieku
pienakumu pildiSanu, uzvedibu, darba droSibu iestade, ka ari citiem jautajumiem, kas
attiecas uz iestades darbibu.

P

o

@ IekS€jo normativo aktu izdoSanas kompetenci, saturiskos noteikumus, speka
staSanos un speka esamibu nosaka to saturs, nevis nosaukums.

Valsts parvaldes iekartas likuma noteikta §ada normativo aktu izdoSanas kompetences,
speka stasanas un normativo aktu piemérosanas kartiba:

Normativo aktu izdoSanas kompetence

v" Ministru kabinets un Ministru kabineta loceklis iek§&éjos normativos aktus izdod
saskana ar So likumu un Ministru kabineta iekartas likumu.

(12.06.2008. likuma redakcija ar grozijumiem, kas izdariti ar 13.05.2010. likumu, kas
stajas speka 15.06.2010.)
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v Tie$as parvaldes iestades reglamentu izdod tas vaditajs. Reglamenta projektu
saskano ar Ministru kabineta locekli.

v Struktiirvienibas reglamentu péc saskano$anas ar iestades vaditaju atbilstosi
iestades nolikumam un reglamentam izdod struktirvienibas vaditajs. lestades
izveidotas kolegialas institicijas reglamentu izdod tas iestades vaditajs, kura attiecigo
kolegialo institiiciju ir izveidojusi.

v Instrukciju un ieteikumus iestades vaditajs izdod, ja nav augstakas amatpersonas
izdotas instrukcijas vai ta nav pietickama. Instrukcijas vai ieteikumu projektu saskano
ar augstaku iestadi, bet, ja tadas nav, — ar attiecigo Ministru kabineta locekli.

v' IekS$€jos noteikumus amatpersona pirms to izdoSanas saskano ar augstaku
amatpersonu, ja likuma nav noteikts vai augstaka iestade (amatpersona) nav
noteikusi, ka $ada saskanosana nav nepiecieSama.

Projekts uzskatams par saskanotu ari tad, ja ménesa laika no ta nosutisanas dienas nav
sanemti rakstveida iebildumi.

(ar grozijumiem, kas izdariti ar 12.06.2008. un 13.05.2010. likumu, kas stajas spcka
15.06.2010.)

v' Atvasinatas publiskas personas iestaZu un amatpersonu iek§éjo normativo aktu
izdoSanas un sp&ka stasanas kartibu nosaka tas organs.

IekS$€ja normativa akta speka stasanas
v Ministru kabineta izdota instrukcija vai ieteikumi stdjas speka likuma noteiktaja
kartiba.
v Citi iekSgjie normativie akti stajas speéka to izdoSanas diena, ja ieksgja
normativaja akta nav noteikts cits speka stasanas termins.
(13.05.2010. likuma redakcija, kas stajas speka 15.06.2010.)

Iek$ejo normativo aktu pieméroSana

v’ Ja amatpersona konstaté pretrunu starp iek$€jiem normativajiem aktiem, ta pieméro to
iek§€jo normativo aktu, kuru izdevusi augstaka iestade vai amatpersona.

v' Ja amatpersona konstaté pretrunu starp hierarhiski viena limena iestazu vai amatpersonu
izdotajiem iek$€jiem normativajiem aktiem, ta piemero:

o vispargjo tiesibu normu, ciktal to neierobeZo speciala tiesibu norma;

o jaunako iek$&jo normativo aktu, ja abas tiesibu normas ir vispargjas vai specialas.
Noteicoss ir iek$€ja normativa akta pienemSanas datums.

v' Ja amatpersona konstaté pretrunu starp iek$§&jo normativo aktu un ar&jo normativo aktu,
ta pieméro arg¢jo normativo aktu.

(13.05.2010. likuma redakcija, kas stajas speka 15.06.2010.)

@ Administrativa procesa likuma 16. pants regulé IEKSEJO normativo aktu piemérosanu:

v “Iek$€jais normativais akts ir saisto§s tam publisko tiesibu subjektam, kas $o
aktu izdevis, ka arl tam padotajam institacijam.”

v' Fiziskam un juridiskam personam iek3€jais normativais akts nav saistoss.”

Organizacijam ir nepieciesami $adi iek$€jie normativie akti:
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« statiiti (sabiedriskajas, politiskajas un privatajas organizacijas) vai nolikums,
reglaments (valsts iestadges);

* iestades lietvedibas instrukcija, kartiba, noteikumi, noradijumi u.c..

Organizacija var izstradat arT atseviSkas lietvedibas procesa sastavdalas reglamentgjosus
noteikumus vai instrukcijas, pieme&ram:

* sanemto dokumentu aprites noteikumus;

* sagatavoSanas un izpildes kontroles noteikumus;

* dokumentu izstradasanas un virzibas noteikumus.

@ Pie iekS$€jiem normativajiem aktiem pieder ar1 iekS€jie kartibas, darba drosibas, uguns
drosibas noteikumi, amata instrukcijas u.c.

1.5. LIETVEDIBU REGLAMENTEJOSO NORMATIVO AKTU
SARAKSTS

Lietvedibu reglament&josSo dokumentu saraksts ir garS. Visi turpmak saraksta minétie
normativie akti piemérojami lietvedibas darba. Ar ko sakt? Kuri ir svarigakie?

Katra lietvedibas procesa piemérojami dazadi normativie akti. Lietprat&ji atri atradis sev
darbam nepiecieSamo, pamanis aktualitati un parliecinasies, ka dokuments ir saistoSs un
izpildamas ta prasibas. Ja rodas Saubas, vienmér jajauta: Kur tas rakstits?

@ lesacgjiem ieteikums sakt ar lietvedibas abeci (saraksta iekrasotajiem) Dokumentu

juridiska speka likumu (9), Dokumentu izstradasanas un noformésanas kartibu (10) un
protams, lietvedibas jumta likumu — Arhivu likumu (1). Sie normativie akti salidzinajuma ir jauni
un ievie$ jaunus skaidrojumus gan terminologija, gan dokumentu praktiskaja noformésana. Lidz
ar to dazas lietvedibas tradicijas zaud€jusas savu juridisko un praktisko nozimi.

=

“Arhivu likums”, 11.02.2010. (speka no 01.01.2011.)

2. Latvijas Valsts arhivu generaldirekcijas noradijumi “Likvid&jamo un reorganiz&amo
valsts 1iestazu, organizaciju, uzp€mumu, paSvaldibu, to institiciju, sabiedrisko,
konfesionalo organizaciju un citu juridisko personu arhiva fondu saglabaSanas kartiba”,
21.02.1994.

3. Latvijas Valsts arhivu generaldirekcijas instrukcija “Instrukcija par juridisko personu
arhivu dokumentu uzkrasanu, uzskaiti, saglabaSanu un izmantosanu”, 10.10.1995.

4. Latvijas Valsts arhivu generaldirekcijas apstiprinatais “Valsts institliciju tipveida
dokumentu glabaSanas terminu saraksts”, 27.12.1996.

5. Latvijas Valsts arhivu generaldirekcijas “Rekomendacijas dokumentu noformésanai —
papira un informacijas pierakstiSanas lidzeklu izvelei”.

6. LVS ISO 9706:1994 “Informacija un dokumentacija. Dokumentu papirs. Ilgizturibas
prasibas.”

7. Valsts arhivu generaldirekcijas dienesta informacija Nr. 10-6.4/220 “Pamat termini
arhivu terminologija”, 07.05.2003.

LR “Civillikums”, 1937.
sDokumentu juridiska speka likums”, 06.05.2010. ( speka no 01.07.2010.)
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10. LR MK:2 noteikumi Nr. 916 “Dokumentu izstradasanas un noformésanas kartiba”,
28.09.2010. (DINK?). (speka ar 15.10.2010).

11. LR likums ,,Elektronisko dokumentu likums”, 31.10.2002.

12. LR MK 28.06.2005. noteikumi Nr. 473, ,Elektronisko dokumentu izstradasanas,
noformésanas, glabasanas un aprites kartibas valsts un pasvaldibu iestadés un kartiba,
kada notiek elektronisko dokumentu aprite starp valsts un pasvaldibu iestadém vai starp
§1m iestadém un fiziskam un juridiskam personam”.

13. LR MK 02.04.2002. noteikumi Nr. 141, ,,Informacijas sistémas esoSo dokumenteto datu
un elektronisko dokumentu arhivésanas noteikumi”.

14. LR likums “Iesniegumu likums”, 27.09.2007. (spéka no 01.01.2008.).
15. LR likums “Valsts valodas likums”, 09.12.1999.

16. LR MK noteikumi Nr. 286 “Noteikumi par svesvardu lietoSanu zimogu, spiedogu un
veidlapu teksta.” 22.08.2000.

17. LR MK noteikumi Nr. 288 “Noteikumi par tulkojumu nodroSinasanu pasakumos”.
22.08.2000.

18. LR MK noteikumi Nr. 291 “Kartiba, kada apliecinami dokumentu tulkojumi valsts
valoda”, 22.08.2000.

19. LR MK noteikumi Nr. 130 “Noteikumi par valodu lietoSanu informacija”, 15.02.2005.

20. LR MK noteikumi Nr. 114 “Noteikumi par personvardu rakstibu un lietoSanu latviesu
valoda, ka arT identifikaciju”. 02.03.2004.

21. LR likums “Pasta likums”, 12.05.1994.

22. LR MK noteikumi Nr. 265 “Pasta noteikumi”, 21.06.2005.

23. LR likums “Par valsts noslépumu”, 17.10.1996.

24. LR “Informacijas atklatibas likums”, 29.10.1998.

25. LR likums “Par valsts gerboni”, 19.02.1998. (Grozijumi 31.10.2002.).
26. LR “Darba likums”, 20.06.2001.

27. LR “Administrativa procesa likums”, 25.10.2001.

28. LR “Komerclikums”, 13.04.2000.

29. LR “Fizisko personu datu aizsardzibas likums”, 23.03.2000.

30. LR MK noteikumi Nr. 40 “Personas datu apstrades sistémas aizsardzibas obligatas
tehniskas un organizatoriskas prasibas”.

31. LR likums “Par gramatvedibu”, 14.10.1992.

32. LR MK 21.10.2003. noteikumi Nr. 585 ,Noteikumi par gramatvedibas kartosanu un
organizaciju”

33. LR likums “Valsts parvaldes iekartas likums”, 06.06.2002.

34. LR likums ,,Par likumu un citu Saeimas, Valsts prezidenta un Ministru kabineta
pienemto aktu izsludinaSanas, publicéSanas, speka stasanas kartibu un speka
esamibu”, 08.06.2004.

35. "Pazinosanas likums" 01.01.2011.

8 MK — Ministru kabinets
4 DINK — Dokumentu izstradasanas un normésanas kartiba
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@ Regulari sekojiet lidzi izmainam normativajos aktos!

Ertakie elektroniskie avoti :

v" Oficialais LR laikraksts ,,Latvijas Véstnesis” http://www.vestnesis.Iv/
v’ Latvijas Véstnesis” normativo aktu vortals http://www.likumi.lv/

v' Valsts arhivu majas lapa http://www.arhivi.gov.lv

v" LR Ministru kabineta majas lapa http://www.mk.gov.lv

2. DOKUMENTS UN DOKUMENTESANA

2.1. KAS IR DOKUMENTS?

Lietvediba ir darbs ar dokumentiem un jebkuras iestades darbs tiek dokumentgts.
Dokumentu definicijas var atrast dazados normativos aktos, gan terminu skaidrojo$as vardnicas.

Salvdzinajumam lik daZi skaidrojumi:

,Dokumentu juridiska spéka likums” — turpmak teksta — DJSP) ir teikts”: Dokuments ir
jebkura rakstveida informacija, ko rada jebkurs publisko vai privato tiesibu subjekts (pieméram,
valsts vai pasvaldibas institicija, privato tiesibu juridiska persona, fizisko vai juridisko personu
apvieniba, notars, tiesu izpilditdjs) (turpmak — organizacija) vai fiziska persona.

,»Arhivu likuma” terminu skaidrojuma dokuments ir informacija, kas radusies, sanemta
vai parversta cita forma uz jebkura informacijas nesg€ja, ierosinot, turpinot, mainot vai izbeidzot
kadu darbibu, un kas apliecina So darbibu;

Valsts arhivu generaldirekcijas dienesta informacija Nr. 10-6.4/220 ,,Pamattermini arhivu
terminologija”: Dokuments — informacija, kas radusies un vai sanemta uz jebkura informacijas
nesgja, ierosinot, turpinot, mainot vai izbeidzot kadu darbibu, un kas apliecina So darbibu.
Dokumentu veido saturs, konteksts, struktiira.

S.Ruskule gramata ,,Lietvedibas praktikums” piedava: Dokuments - juridiski atbilstosi
rakstveida noforméts apliecinajums, kas ir pieradijums, dod kadas tiesibas, par kaut ko informé
vai konstaté faktu vai notikumu.

Apkopojot vienkarSi secinam, ka dokuments ir informacija, kas ierakstita uz
informacijas nes€ja. Tatad, dokuments pilda noteiktas funkcijas.

2.2. DOKUMENTA PAMATFUNKCIJAS

Atbilstosi 28.09.2010 MK not. Nr. 916 ,,Dokumentu izstradasanas un noformésanas
kartiba” (turpmak teksta — DINK) 5. punktam ,,Dokumentu izstrada ta, lai visu ta glabasanas
laiku nodroSindatu dokumenta juridisko speéku un informativo funkciju, ka ari iespéju radit
dokumenta atvasinajumu”.

Apskatisim katru funkciju atseviski!
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2.2.1. Informativa funkcija

Informativas funkcijas TstenoSanai dokumenta saturs jaizklasta skaidri salasama raksta,
literara valoda, ievérojot pareizrakstibas normas, respektivi, ta, lai dokumenta sniegto
informaciju nevarétu parprast un dazadi skaidrot.

Primarais sagatavojot dokumentu, ir informacijas nodoSana. Ne vienmé@r informacijas
nodoSanai ir vajadzigs juridiskais sp€ks. Organizacijas biezi sanem dazadas informativas
vestules, bukletus, informativas lapas katalogus un citus dokumentus bez juridiska sp&ka. Tie
pilda tikai informacijas nodoSanas funkciju. Pieméram, bukleti vai katalogi par pakalpojumiem,
preu klastu u.c. Sados izdevumos nav ne pasrociga paraksta, nedz adresata, turklat interesenti
tikai iepazistas ar informaciju. Sada informacija nav jauzkraj un jasaglaba.

Ar vien biezak m@ nositim un sanemam informaciju pa faksu vai e-pastd. Sai
informacijai nav juridiska speka, bet més ar to stradajam. Sadi dokumenti atvieglo lietvedibas
darbu, jo neuzliek nekadus pienakumus.

2.2.2. Dokumenta juridiskais spéks (juridiska funkcija)

Atbilstosi DISP 1.panta 2.dalai ,, Dokumenta juridiskais spéks nodrosina iespéju izmantot
attiecigo dokumentu tiesibu istenosanai vai likumisko interesu aizstavibai. Dokuments, kuram
nav juridiska spéka, citam organizacijam un fiziskajam personam nav saistoss, bet ir saistoss 5a
dokumenta autoram.”

Juridiska speka (juridiskas funkcijas) realiz€Sanai dokumenta jabut juridiski
nepiecieSamajam sastavdalam (rekvizitiem), un tam jabut juridiski pamatotam. Tas nozimée, ka
ne katrs papirs jeb dokuments nodergs par pieradijumu, attaisnojumu vai dos tiesibas likumigo
interesu aizstavibai.

2.3. LAl DOKUMENTS IEGUTU JURIDISKU SPEKU

Juridiskai personai, izstradajot, izdodot vai pienemot dokumentu un amatpersonai
parakstot, apstiprinot, saskanojot vai apliecinot dokumentu jaievéro (1.5.attéls):
» savas pilnvaras (kompetence), piem&ram, organizacijas pilnvaras ir noteiktas
likumos, MK noteikumos, nolikumos, statiitos vai dibinasanas ligumos;
» dokumenta izstradasanas, izdoSanas, pienemsanas, apliecinasanas un registracijas
(dokumentgSanas) prasibas.;
» prasibas visu nepiecie$amo rekvizitu noformésana.

JURIDISKA PERSONA
izstrada, izdod, pienem
dokumentus FIZISKA PERSONA
izstrada un paraksta
Y dokumentu
AMATPERSONA paraksta, dokumentam
apstiprina, saskano, apliecina l
dokumentus | R -
! juridiskais IEVERO
— — speks | pivaras
IEVERO tiesibu aktos noteiktas: tiesibsp&ju, ricibsp&ju
pilnvaras, dokumentu dokumentu
izstradasanas, izdoSanas , izstradasanas,
pienemsanas, apliecinaSanas , registracijas prasibas
registracijas prasibas

1.5.attéls Dokumenta juridiska spéeka nosactjumi
13
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Visam organizacijam, veicot savu darbibu, Tstenojot tiesibas un aizstavot likumigas
intereses, jaizmanto tikai tadi dokumentu originali un to atvasinajumi, kuriem ir juridiskais
speks.

Fiziskal personai, izstradajot un parakstot dokumentus, ir jaievéro savas pilnvaras un
likumu, MK noteikumu prasibas nepieciesamo rekvizitu noformésana.

@ Dokumenti, kuriem nav_juridiska spéka, citam organizacijam un fiziskam personam nav
saistosi.

Lai dokumentu varétu izmantot par pieradijumu, lai tas biitu saisto§s darbam, lai to
registrétu, uzkratu, dokumenta informacija japapildina ar specialam sastavdalam — rekvizitiem.

Rekviziti apliecinas, ka dokuments ir originals vai autentisks, - tas bus ar juridisku
speku.

REKVIZITS — dokumenta noforméjuma bitiska sastavdala, ar noteiktu funkcionalu

nozimi
REKVIZITI, KAS IETEKMME DOKUMENTA JURIDISKO SPEKU
Cetri obligatie rekviziti, Rekviziti, kuri
kas ietekmé juridisko speku normativajos aktos noteiktajos gadijumos
absoliiti visiem dokumentiem: ietekme juridisko speku:

J . W . .
v dokumenta autora nosaukums; v giﬂl{:;e:z:;;%f;?s vietas nosaukums;
v : ’
v dgl::gfsr?ta datums; v dokumenta apstiprinajuma uzraksts un
v g dresits ’ atzime par dokumenta apstiprinajumu;
) v dokumenta registracijas numurs.

Dokuments ir juridiski pamatots, ja jautajumi taja izklastiti ta, ka tas prasits:
likumos;

augstaka likumdeveja lemumos;

augstakas izpildvaras 1émumos, noteikumos, rikojumos;

pargjo valsts varas un parvaldes institiiciju un pasvaldibu normativajos aktos;
organizacijas statiitos vai iestades nolikuma;

dokumentos, kas reglamente iestades iek$€jo darbibu.

ANANENENE NN

Tatad, kad jus izveidojat un normé&jat dokumentu, jums ir jazina, kas ir teikts ieprieks
min&tajos normativajos aktos par jautajumu, kas tiek atspogulots dokumenta.

Noskaidrosim, kas ir dokumentesana?

Dokumentésana ir iestddes darbibas fikseéSana (parasti rakstveidd) atbilstosi
pastavosSajiem noteikumiem un iestades darbibas un ricibas pamatosana ar dokumentiem.

Tatad, tas ir dokumentu sagatavoSanas process, informacijas pierakstiSana un fikséSana
Sados veidos:
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v' mutvardu - dokumenta saturs netiek fikséts uz aréja informacijas neséja, bet
tikai darfjuma dalibnieku vai klatesoSo atmina;

rakstiskais - dokumenta saturs tiek fikséts uz ar¢ja informacijas nesgja;
notarialais vai tam pielidzinatais — dokumenta saturs tiek sagatavots rakstveida,
turklat wvalsts pilnvarota persona apliecina dokumenta sagatavoSanas faktu,
saturu, ka arT dalibnieku tiesibsp&ju un ricibspgju.

AN

Ka noteikt dokumenteSanas periodu?

Dokument&Sana ir laika posms, kura dokumenti tiek numuréti no... lidz... So periodu sauc
par lietvedibas vai gramatvedibas gadu un dazadas organizacijas tas var bt atSkirigs.
Visbiezak tas sakrit ar:
v kalendaro gadu — no 1.janvara Iidz 31.decembrim;
v' studiju vai macibu gadu — érts izglitibas iestadém;
v' ievéleésanas periodu — var izmantot vEl&tas institiicijas.

Dokumentés$anas periodu organizacijas norada lietvedibas instrukcija ( kartiba).

P&dgjos divos gadijumos var atskirties lietvedibas gada sakuma datums no kalendara
gada sakuma, ja specialajos normativajos aktos noteikts, ka lietvedibas gads nesakrit ar
kalendaro gadu.

2.4. DOKUMENTU IEDALIJUMS

Dokumentgjot iestades darbu, tiks sagatavoti un noforméti daudzi un dazadi dokumenti. Ka
jau zinat, tie visi jauzkraj, jauzskaita un jasaglaba, lai nepiecieSamibas gadijuma dokumentus
varétu izmantot.

Péc kadam pazimem vislabak biitu sistematizet dokumentus? Vai ir izveles iespéejas?
Kads dokumentu iedaltjums ir vislabakais? Kas to nosaka?

Jaizvélas jums paSiem. Galvenais noteikums — lai dokumenti tiktu uzkrati, uzskatiti,
saglabati un izmantojami.

DOKUMENTU GRUPESANA PEC DAZADAM PAZIMEM

DOKUMENTUS VAR IEDALIT

p&c dokumenta
veida

péc dokumenta
uzrakstiSanas tehnikas

p&c dokumentam
paredzeta uzdevuma

p&c dokumenta
darbibas un

p&c dokumenta glabasanas laika

virzibas pec dokumenta

darbibas formas

pec dokumenta
atklatibas pakapes

pec dokumenta

pec dokumenta ietvertas informacijas

sagatavoSanas
stadijam

péc dokumenta
noforméSanas Iimena

péc dokumenta
satura
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DOKUMENTU IEDALIJUMS PEC TO VEIDA

Dokumenta veidu norada dokumenta nosaukums.
Tas nozimé, ka lictvediba veidojas dazadu nosaukumu dokumenti, pieméram: akits,
atzinums, iesniegums, instrukcija, izzina, lemums, rikojums, nolikums, statiti, paveéle,
pilnvara, plans, vestule, zinojums u.c.
Sie dokumentu veida defingjumi nav doti normativajos aktos. Parasti tie tiek nodoti no
vienas amatpersonas otrai, no vienas paaudzes uz paaudzi vai ari to skaidrojumi doti terminu

vardnicas.

Dokumentu veidus skat. tabula Parvaldes dokumentu sistéema (dokumentu iedalijums péc
to veida un uzdevuma).

DOKUMENTU IEDALIJUMS PEC TO PAREDZETA UZDEVUMA

Skat. tabula Parvaldes dokumentu sistéma (dokumentu iedalijums péc to veida un

uzdevuma).

Parvaldes dokumentu sistéma

(dokumentu iedalijjums péc to veida un uzdevuma)

Sarakstes Faktus
Organizatoriskie | Rikojuma | Publisko Personala dokumenti — oy
: : Co . . fiksejosie
dokumenti dokumenti | tiesibu ligumi dokumenti (korespon- .
dokumenti
dence)
Stataiti Lémums Sjcarprveso_ru Darba Iigums lesniegums Protokols
vienosanas
Nolikums Rikojums lsigiﬁzlbas Rikojums Paskaidrojums | Akts
Reglaments Pavéle ’édmlmsmtwals Amata Priekslikums Izzina
ligums apraksts i
Noteikumi Noradijumi Pelegesanag lesniegums Studziba Uzzina
ligums
Instrukcija IiledahbaS Paskaidrojums | Veéstule Parskats
ligums
Kartiba Zinojums Pazinojums Pilnvara
Amata apraksts Atw_l!ma]uma Bridinajums Plans
grafiks
Procediira Uzaicinajums Programma
leteikumi Pasitijums Kopsavilkums
Pieteikums Saraksts
Telegrammas Plans
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Rikojuma dokumenti — nosaka noteiktu kartibu, ricibu, darbibu, veicamos darbus, kas
jaievero un jaizpilda juridiskam personam un fiziskajam personam noraditaja laika vai pastavigi.

Ar rikojuma dokumentu tiek veikta vienpersoniska vai kolegiala organizacijas vai
pasakuma vadiba.

Organizatoriskie dokumenti — nosaka attiecigas organizacijas (tas struktiirvienibas vai
kolegialas institlicijas) statusu vai pasakuma norises kartibu, parvaldes institliciju kompetenci,
lémumu pienemsanas kartibu, pienakumus, tiesibas un atbildibu.

Publisko tiesibu ligumi ir vienoSanas, ko publisko tiesibu subjekti Valsts parvaldes
iekartas likuma noteikta kartiba valsts parvaldes joma slédz ar citiem publisko tiesibu subjektiem
vai privatpersonam, lai nodrosinatu valsts parvaldes funkciju efektivu izpildi.

Personala dokumenti — ir dokumenti, ar kuru palidzibu organizacija karto un noformé
darba vai dienesta attiecibas ar saviem darbiniekiem vai amatpersonam.

Sarakstes dokumenti ( korespondence) — ir dokumenti, ar kuru palidzibu informacija
tiek nodota adresatam —organizacijai, tas strukttrvienibai, kolegialajai institiicijai vai fiziskajai
personai

Faktus fiks€joSie dokumenti - ir dokumenti, kuros atspoguloti dati par organizacijas
darbibu vai faktiem un kuri neietilpst pargjas parvaldes dokumentu grupas.

DOKUMENTU IEDALIJUMS PEC DOKUMENTA VIRZIBAS

Atkariba no ta, vai dokumentu sanemam vai nosiitam, vai tas nokldst arpus iestades vai
paredzg&ts izmantoSanai pasa iestad€, varam veidot $adu iedalijumu:

v sanemtie dokumenti — atsititi no citam iestadém, iestades struktirvienibam vai ari
tos iestadei iesniegusas fiziskas personas;

v nosatamie dokumenti — sagatavoti iestadé iesniegSanai citam iestadém vai
nositiSanai fiziskam personam;

V' ieks$€jas lietosanas dokumenti - ir sagatavoti un paliek iestadé tas ick$gjas darbibas
jautajumu risinasanai.

DOKUMENTU IEDALIJUMS PEC DOKUMENTA IETVERTAS INFORMACIJAS
APJOMA

Péc dokumenta ietvertas informacijas apjoma tiek iedaliti:
V' vienkarsi, 1si dokumenti ( tie var bit gan ar pielikumiem, gan bez tiem);
V' plasi, sarezgiti dokumenti (ar pielikumiem, gan bez tiem)

DOKUMENTU IEDALIJUMS PEC DOKUMENTA UZRAKSTISANAS TEHNIKAS

P&c dokumenta uzrakstiSanas tehnikas tiek iedaliti:

v' dokumenti rokraksta — uzrakstiti rokraksta, parasti uz balta papira gaismas noturiga
krasa ( zila, melna vai violetd). Dokumentus neraksta ar zimuli vai cita viegli
parlabojama tehnika.

v" dokumenti datorraksta vai masinraksta — uzrakstiti ar rakstammasinu vai datoru,
viena (parasti melna) krasa, uz balta papira.

V' tipografiski iespiesti dokumenti- viena, parasti melna krasa, uz balta papira.
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DOKUMENTU IEDALIJUMS PEC DOKUMENTA SAGATAVOSANAS STADIJAM

Dokumenti reti tiek gatavoti tirraksta uzreiz. Biezi vien vispirms tiek izveidots
dokumenta projekts. Tas ir lidz dokumenta parakstiSanai, apstiprina$anai vai pienems$anai
sagatavotais iesp&jamais variants vai varianti.

Dokumenta projektam nav juridiska spéka.

Projekta gatavosanas gaita tiek veidots dokumenta projekta uzmetums, melnraksts, tirraksts.
Manuskripts — iespieSanai un izdoSanai sagatavots dokuments vai dokumenti, kas var
biit arT vairakos eksemplaros.

Dokumenta originals — dokuments, kas tiek pasrocigi parakstits, un uz ta ir redzams

neatdarinams zimoga nospiedums ( ja tads ir attiecigajam dokumentam nepiecieSams).

Dokumenta originala atvasinajums — dokuments, kas pilniba vai dalgji atveido

dokumenta originalu. Dokumenta atvasinajumu izstrada noraksta, izraksta vai kopijas

veida:

v' dokumenta norakstu izstrada, pilniba parrakstot dokumenta originala
informaciju vai aizpildot Ipasu noraksta veidlapu;

v' dokumenta izrakstu izstrada, parrakstot dokumenta originala teksta dalu, kas
satur nepiecieSamo informaciju, vai aizpildot 1paso izraksta veidlapu.

v' dokumenta kopiju izstrada, nokopg&jot vai citada tehniska veida iegustot
originala faksimilatt€lu ar visam originala dokumenta grafiskajam un citam
ipatnibam. Izstradajot elektroniska dokumenta kopiju papira forma, tos
dokumenta rekvizitus, kuri papira forma nav redzami, atveido dokumenta kopija
uzreiz aiz apliecinama dokumenta p&dgja rekvizita virs apliecinajuma uzraksta.

Dokumenta dublikats — dokumenta originala atkartots eksemplars.
Dokumenta dublikatu izstrada, ja dokumenta originals, kur§ bijis sagatavots viena
eksemplara, ir nozaudets, nozagts, iznicinats vai bojats.

DOKUMENTU IEDALIJUMS PEC DARBIBAS FORMAS

Individualie dokumenti — tajos paltikots tikai viens konkréts jautajums, paradiba, tie
paredzeti kadai vienai konkrétai fiziskai vai juridiskai personai. Pieméram, kadas konkrétas
iestades nolikums, konkréta cilvéka personibas dokuments.

Tipveida dokumenti — paredzeti viena tipa iestadém, uznémumiem, organizacijam,
specialistiem. Tajos parasti aplukota kada viena veida paradiba, piem&ram — sanitarie noteikumi
€dinasanas iestadém, ka arT dazadas veidlapas, pieméram , pavadzimes, registracijas zurnali u.c.

Paraugdokumenti — ir ka paraugs tipveida vai individualo dokumentu sagatavosanai,
piem&ram, ar LR Ministru padomes 31.07.1992. [émumu Nr. 302 apstiprinatais darba liguma
paraugs.

DOKUMENTU IEDALIJUMS PEC TO DARBIBAS UN GLABASANAS LAIKA

Pastavigi glabajamie dokumenti — dokumentu darbibas un glabasanas laiks pastavigs,
virs 75 gadiem.

Ilgtermina glabajamie dokumenti — darbibas un glabasanas laiks no 10 gadiem, bet ne

ilgak par 75 gadiem.
Islaicigi glabajamie dokumenti — darbibas un glabasanas laiks lidz 10 gadiem ieskaitot.
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Dokumentu glabasanas termini noraditi Valsts arhivu generaldirekcijas 27.12.1996.
,» Valsts institiiciju tipveida dokumentu glabasanas terminu saraksta”, ka arT citos tiesibu aktos.

DOKUMENTU IEDALIJUMS PEC TO SATURA

Privatie dokumenti — attiecas uz atsevisku cilvéku vai cilvéku grupu, pieder atseviskam
cilvékam, gimenei, dzimtai.

Dienesta dokumenti — attiecas uz valsts varas un parvaldes, pasvaldibu un citu iestazu
uznémumu un organizaciju, to parvaldes, razoSanas, sabiedrisko, politisko vai religisko darbibu.

DOKUMENTU IEDALIJUMS PEC DOKUMENTA NOFORMESANAS LIMENA

Paslaik loti aktuali ir zinat ka pareizi noformét dokumentus. Viss atkarigs no ta, kada
Itmend jis to véelaties veikt un ar kadiem normativajiem aktiem pamatosiet savu izveli. .Kalve
sava gramata ,,Jaunas paaudzes lietvediba” piedava tris dokumentu noforméSanas limenus:

1. lIimenis — primitivie dokumenti, kuru noformésana nepiecieSami tikai ¢etri rekviziti, t.i.
dokumenta autora nosaukums, dokumenta datums, paraksts, adresats.

2. Iimenis — normalie dokumenti, kuru izstradasana ievéro DINK visus noteiktos juridiska
speka nodrosinosos rekvizitus, bet nepievers uzmanibu to izvietojumam.

3. limenis — idealie dokumenti, Sie dokumenti tiek noforméti atbilsto$i visam DINK
prasibam un dokumentu noformésanas kultiiras tradicijam.

DOKUMENTU IEDALIJUMS PEC INFORMACIJAS NESEJA

Dokumenti var biit sagatavoti uz dazadiem materialiem — informacijas nes€jiem:
v dokumenti uz cieta informacijas neséja (papirs, kartons, pléve u.c.),
v’ elektroniskie dokumenti ( disketes, diski, u.c.),
v dokumenti uz magnétiskas lentes u.c.

DOKUMENTU IEDALIJUMS PEC TO ATKLATIBAS PAKAPES

1. Klasificeéjamie:

V' konfidencialie dokumenti — informacijai tiek noteikta slepeniba uz 5 gadiem;

v" slepenie dokumenti — informacijai tiek noteikta slepeniba uz 10 gadiem;

V' seviski slepenie dokumenti — informacijas tie noteikta slepeniba uz 20 gadiem,
bet zinam par personam, kas iesaistitas operativas darbibas pasakumu veikSana,
un personam, kas iesaistitas specialaja procesualaja aizsardziba, uz 75 gadiem.

Pirms attiecigas informacijas slepenibas termina beigam institticija, kura to ir klasificgjusi, lemj
par jauna slepenibas termina noteikSanu vai informacijas deklasificeSanu.
2. lerobeZotas pieejamibas dokumenti — ierobeZojumu var uzlikt sakot no viena gada ar
rikojumu.
3. Publiskie dokumenti — pieejami un skatami visiem.
4. Dienesta dokumenti, pieejami tikai dienesta darbiniekiem.
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JAUTAJUMI ATKARTOSANAI

CoNoA~WNE

Kas ir lietvediba?

Kadi ir lietvedibas pamatuzdevumi?

Kadas ir lietvedibas procesa sastavdalas?

Kadi faktori ietekm@ lietvedibas procesa organizaciju?

Cik grupas un parasti iedala lietvedibas procesu?

Kas ir lietvedibas dienests?

Kapéc lietvedibas darba tik nozimiga ir normativo aktu baze?
Ka iedalami normativie akti?

Kadi ir iestades normativie akti?

. Kas ir dokuments?

. Kadas ir svarigakas dokumenta pamatfunkcija?

. Kadi dokumenta juridiska sp&ka nosacijumi jaievero juridiskam un fiziskam personam?
. Kas ir rekvizits?

. Kas ir dokument&sana?

. Kadi ir dokument&Sanas periodi?

. P&c kadam pazimém un kadas grupas iedala dokumentus?

. Kads ir dokumentu iedalijums péc to virzibas?

. Kadas ir dokumentu uzrakstiSanas tehnikas un sagatavosanas stadijas?
. Ka iedala dokumentus péc to glabaSanas terminiem?

. Kas ir seviska lietvediba?

ZINASANU PARBAUDES UZDEVUMI

kontroldarbs ( iesniedzams elektroniski), pielikuma;
kontroldarbs ( iesniedzams elektroniski), pielikuma;
tests (klatien€).
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