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likuma 13. panta pirmo dalu un 17. panta 12. punktu

|. Visparigie jautajumi

1. "Lietvedibas instrukcija" (talak teksta — instrukcija) nosaka lietvedibas darba
visparigo un dokumentu aprites kartibu FinanSu un kapitala tirgus komisija (talak teksta —
Komisija). Detalizéta dokumentu aprites kartiba ir noteikta procediira "Sanemto un nosiitamo
dokumentu aprite", savukart seviskas lietvedibas dokumentu aprites kartiba ir noteikta
Komisijas iek$€jos normativajos aktos, kas nosaka valsts noslépuma un Eiropas Savienibas
klasificétas informacijas aprites kartibu.

2. Struktiirvienibas vaditajs ir atbildigs par to, lai:
2.1. ar instrukciju tiktu iepazistinati visi struktiirvienibas darbinieki;
2.2. struktiirvieniba tiktu izpilditas instrukcijas prasibas.

3. Darbinieks ir atbildigs par instrukcija min€to prasibu ievérosanu un izpildi.

4. Ja darbinieks tiek atbrivots no amata, dodas atvalindjuma vai ilgstosa
komandg&juma, struktiirvienibas vaditajs lemj par nepiecieSamibu nodot vina atbildiba esoSos
dokumentus citam darbiniekam.

5.Ja dokuments ir nozaudéts, darbinieks par to nekav€joties zino attiecigas
struktiirvienibas vaditajam un Lietvedibas dalas vaditajam, ka ari veic nepiecieSamos
pasakumus, lai dokumentu atrastu.

I1. Sapemtas korespondences registracija un virziba
6. Sanemtas korespondences registracija

6.1. Visu korespondenci Komisija sanem un registré Lietvedibas dalas darbinieki.
Korespondenci registré dokumentu sanemSanas Kkartiba. Korespondenci ar noradi
"STEIDZAMI" registré arpus kartas. Seviskas lietvedibas dokumentus — Kklasificétos
sttfjumus — sanem, registré un karto Lietvedibas dalas darbinieki, kuriem $adi pienakumi
noteikti amata apraksta vai kuri noziméti ar attiecigu Komisijas priekssédétaja rikojumu.
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Seviskas lietvedibas dokumentus un dokumentus ar atzimi "DIENESTA VAJADZIBAM"
registré atseviska registracijas Zzurnala.

6.2. Lietvedibas dalas darbinieki atver visus siitfjumus (aploksnes, bandroles un
pakas), iznemot klasific€tos siitijumus, piedavajumus ar noradi "Konkursam", kas saistiti ar
iepirkumu veikSanu, un siitjjumus, uz kuriem ir norade "Personiski".

6.3. P&c sttfjuma atverSanas parbauda ta saturu un atbilstibu pavaddokumentam.
Kludaini piegadato korespondenci ievieto jauna aploksné un nosiita péc piederibas,
pievienojot dokumentam aploksni, kura tas sapemts. Ja adrese un adresats nav zinams,
kludaini piegadato korespondenci nodod atpaka] pasta.

6.4. Visas sanemtas korespondences aploksnes ar atzZim&tu pasta nosiiti§anas un
sanemsSanas datumu Lietvedibas dala saglaba. Ja korespondenta adresi un nosiitiSanas datumu
var noteikt tikai péc norades uz aploksnes vai ja dokumenta noraditais datums ieverojami
atSkiras no pasta uz aploksnes atzimeta nostitiSanas un sanemSanas datuma, aploksni, kura
sanemta korespondence, pievieno dokumentam. Ja korespondents adresi vai jebkadus citus
sazinas lidzeklus nav noradijis ne uz aploksnes, ne dokumenta, aploksni, kura sanemta
korespondence, pievieno dokumentam un dokumentu registré.

6.5. P&c sanemtas korespondences parbaudes Lietvedibas dalas darbinieki ievada
registréjamo dokumentu (t.sk. pa faksu, pa e-pastu vai citadi sanemto dokumentu) rekvizitus,
skené registréjamos dokumentus vai pievieno elektroniski sanemtos dokumentus attiecigaja
formata, kada tie sanemti (teksts, datnes), Komisijas elektroniskas lietvedibas sisteémas FILIS
(talak teksta ar1— sisteéma) datu baze "Korespondence".

6.6. Ja sanemtais elektroniskais dokuments parakstits ar droSu elektronisko parakstu,
Lietvedibas dalas darbinieks atver elektroniska siitijuma datni, parbauda, vai dokuments nav
bojats, vai elektroniskais paraksts ir derigs un vai pievienots laika zimogs. Ja kada no
minétajam prasibam nav izpildita, Lietvedibas dalas darbinieks par to informé iesniedzgju,
nostitot e-pasta vestuli.

6.7. Papira forma registrétajiem dokumentiem Lietvedibas dalas darbinieks pirmas
lapas apaksgja labaja stiirt uzliek spiedogu, kura norada dokumenta sanemSanas datumu un
laiku, registracijas numuru, sanemsSanas veidu, lapu skaitu, pielikumu skaitu un uzliek
pasrocigu parakstu.

6.8. Juridisko un fizisko personu iesniegumus, stdzibas un priekSlikumus (ar1
rakstveida noformétos mutvardu iesniegumus (1. pielikums)) registré sist€émas datu bazé
"lesniegumi, priekSlikumi un studzibas".

6.9. Ja izp€émuma karta dokumentus (t.sk. pa e-pastu sanemtos dokumentus, uz kuriem
Komisijai jasniedz atbilde) tieSi sanémusi kada no struktirvienibam, tos nodod registracijai
Lietvedibas dalai.

6.10. Neregistréjot Lietvedibas dala, adresatiem novirza:
6.10.1. gramatvedibas dokumentus;

6.10.2. Centralas statistikas parvaldes informaciju;
6.10.3. normativo aktu krajumus;



6.10.4. talrunu sarakstus;

6.10.5. ielugumus;

6.10.6. apsveikumus;

6.10.7. reklamas materialus;

6.10.8. preses izdevumus;

6.10.9. personiskas véstules;

6.10.10. finanSu un kapitala tirgus dalibnieku elektroniskos parskatus;

6.10.11. noluka nodroSinat efektivu sazinu, pa e-pastu uz Komisijas centralo
elektroniska pasta adresi sanpemtos dokumentus, kas normativajos aktos noteiktaja kartiba nav
parakstiti ar drosu elektronisko parakstu un uz kuriem atbildi var sniegt atbildigie darbinieki,
pieméram, par Komisijas atrasanas vietu, normativa akta pieejamibu, par informacijas
atrasanas vietu Komisijas majas lapa timekli, par piedavajumiem macibu seminariem u. tml.,
— Lietvedibas dala izveért€ sanemta e-pasta dokumenta saturu un nosiita to Komisijas
priek§seédetaja vietnieckam vai atbildigajam darbiniekam, kas, ievérojot sapemta e-pasta
dokumenta saturu, sniedz atbildi iesniedz€jam vai pienem [€mumu par citu ricibu.

7. Lietvedibas dala registrétas korespondences virziba

7.1. Péc sapemtas korespondences registracijas elektroniskas lietvedibas sistémas
FILIS datu bazé Lietvedibas dala papira forma sanemto korespondenci nodod izskatiSanai
Komisijas priek§sédétajam un tikai péc tam, kad sanemta korespondence nodota atpakal
Lietvedibas dala, to elektroniski novirza Komisijas priek$sédetaja vietniekam vai vina
prombiitnes laika Komisijas priek$sédetajam izpildes uzdevuma (talak teksta — rezoliicija)
sagatavoSanai. Atseviskos gadijumos saskana ar vadibas noradijumu sanemto korespondenci
péc registracijas nodod izpildei tiesi attiecigas strukttrvienibas vaditajam.

7.2. Rezolucija, kuru ievada sistéma, norada:

7.2.1. dokumenta atbildigo izpilditaju (ja uzdevuma izpildei nepiecieSami vairaki
izpilditaji, tad ar1 lidzizpilditajus);

7.2.2. uzdevumu, kas jaizpilda;

7.2.3. izpildes terminu (atseviskos gadijumos, ja dokuments paredz&ts informacijai un
nav nepiecieSama dokumenta rezoliicijas izpildes kontrole, rezoliicijas autors var nenoradit
izpildes terminu).

7.3. Paptra forma sapemtos dokumentus saskana ar rezoliiciju (iznemot steidzamu
korespondenci, kuru atbildigajam izpilditajam nogada Lietvedibas dalas darbinieks)
atbildigais izpilditajs sanem Lietvedibas dala.

7.4. Lietvedibas dala no Valsts kancelejas pa e-pastu sanemtos dokumentus (Ministru
kabineta sédes darba kartibu, protokolus u.c.) nosiita pa e-pastu Komisijas prick§sédétaja
vietniekam, Komisijas Juridiska un licencéSanas departamenta direktoram, Komisijas
Juridiska un licencé€Sanas departamenta Juridiskas dalas vaditajam un Komisijas biroja
vaditajam.

7.5. Rezolicijas autors sisteéma sagatavotaja rezoliicija norada izpildes terminu saskana
ar normativajiem aktiem, kas nosaka iesniegumu lietvedibas kartibu valsts un pasvaldibu
institiicijas, ka art kartibu, kada valsts parvaldes iestazu riciba esos$a informacija nododama
atklatibai, Saeimas kartibas rulli, Ministru kabineta kartibas rulli un normativajiem aktiem,



kuri regulé finanSu un kapitala tirgus dalibniekiem izsniedzamo atlauju izsniegSanas kartibu
un terminus:

7.5.1. atbildes uz fizisko un juridisko personu mutvardu un rakstveida iesniegumiem,
taja skaita parastiem elektroniskajiem (bez droSa elektroniska paraksta) iesniegumiem,
stidzibam un priekslikumiem sagatavo $ada termina:

7.5.1.1. péc biitibas sniedz sapratiga termina, nemot vera iesnieguma minéta jautajuma
risinasanas steidzamibu, bet ne vélak ka viena méneSa laika no iesnieguma sanemsanas
dienas, ja likuma nav noteikts citadi;

7.5.1.2. ja iesnieguma saturs neprasa atbildi p&c biitibas, septinu darbdienu laika
informé iesniedz€ju, ka attiecigo iesniegumu ir sanémusi;

7.5.1.3. ja sanemta dokumenta izskatiSana neietilpst Komisijas kompetencé (sanemto
dokumentu parstta institicijai, kuras kompetencé ietilpst attiecigais jautajums, un par
dokumenta parsitisanu pazino iesniedz&jam rakstveida) — ne vélak ka septinu darbdienu laika;

7.5.2. Ministru prezidenta uzdevumus izpilda $ada termina:

7.5.2.1. ja tajos nav noteikts cits izpildes termins — 10 darbdienu laika no uzdevuma
sanemsanas dienas;

7.5.2.2. steidzamus uzdevumus — triju darbdienu laika;

7.5.2.3. ja uzdevuma izpildisanai nepiecieSama jautajuma izpete un novertésana, ka ar1
ar citam institticijam kopigu lémumu pienemsana — viena kalendara ménesa laika;

7.5.3. rakstveida atzinumu vai saskanojumu par normativa akta projektu sniedz ne
velak ka divu nedélu laika, skaitot no projekta sanpemsanas dienas (registréSanas datums
Lietvedibas dala), vai termina, kas noradits iesniegta projekta pavadvestule, ja pavadvestulé
noraditais termins$ ir garaks par divam nedélam;

7.5.4. atbildi uz Saeimas deputata pieprasijumu sniedz septinu dienu laika péc ta
sanemsanas.

7.6. Atbildigais izpilditajs var ligt pagarinat dokumenta izpildes terminu, pamatojot
nepiecieSamibu, tikai tai amatpersonai, kura terminu noteikusi.

7.7. Rezolucija noraditais darbinieks un attiecigas struktiirvienibas vaditajs ir atbildigs
par rezoliicija doto uzdevumu savlaicigu un kvalitativu izpildi.

7.8. Ja rezoliicija dotie uzdevumi jaizpilda vairakiem darbiniekiem (struktiirvienibam),
par izpildes kontroli kopuma ir atbildiga ta amatpersona, kura rezoliicija noradita pirma.

7.9. Rezolucija noraditie I1dzizpilditaji ir vienlidz atbildigi par uzdevumu izpildi savas
kompetences ietvaros. Lidzizpilditaji vajadzigos materialus, priek$likumus un atzinumus
iesniedz atbildigajam izpilditajam ne vélak ka dienu pirms uzdevumu izpildes termina.

7.10. Ja atbildigais izpilditajs konstaté, ka rezoliicija minétie uzdevumi nav vina
kompetencé vai skar ar citu struktiirvienibu kompetenci, vin$ rezoliiciju noraida, noradot
noraidisanas iemeslu, un rezoliicijas autors sagatavo jaunu rezoliiciju, noradot citu atbildigo
izpilditaju, kura kompetencé ir attieciga uzdevuma izpilde, vai rezoliicija papildus norada
lidzizpilditajus, kuru kompetence ir attiecigais jautajums.

7.11. Dokuments ir izpildits, ja ir izpilditi visi rezoliicija dotie uzdevumi.

7.12. Lietvedibas dala nodrosina rezoliicija noteikta termina ievéroSanas kontroli.



7.13. Papira forma sanemto un izpildito dokumentu ievieto lieta saskapa ar lietu
nomenklataru.

7.14. Darbinieki ir atbildigi par to, lai visi dokumenti tiktu sakartoti un ievietoti
dokumentu lietas atbilstosi instrukcija un lietu nomenklatiira noteiktajam prasibam.

7.15. Seviskas lietvedibas dokumentu un dokumentu ar klasifikaciju "DIENESTA
VAJADZIBAM" virziba notiek saskana ar normativo aktu prasibam, kas nosaka 3adas
informacijas registréSanas, virzibas un aizsardzibas kartibu.

I11. Dokumentu sagatavoSana, noformesana un nederigo pierakstu iznicinasana
8. Dokumentu izstradasana un noformésana

8.1. Komisijas darbinieki ieveéro dokumentu noforméSanas visparigas un tehniskas
prasibas:

8.1.1. dokumentu sagatavo ta, lai visu ta glabasanas laiku nodrosinatu dokumenta
juridisko spéku un informativo funkciju;

8.1.2. papira formas dokumenta nedrikst bit dz€sumi, aizkrasojumi, neatrunati
labojumi, svitrojumi vai papildinajumi. Klidainos ierakstus parsvitro un jebkuru labojumu
atruna;

8.1.3. elektroniskajam dokumentam nedrikst but neapstiprinati labojumi Track
Changes forma vai neapstiprinati komentari;

8.1.4. dokumentam jabiit precizam, neparprotamam un uzrakstitam atbilstosi valsts
valodas normam, dokumenta jalieto pilni vardi. Ja dokumenta lieto saisinajumu, tam jaatbilst
valsts valodas visparpienemtajiem pareizrakstibas noteikumiem vai normativajos aktos
paredz€tajam veidam.

8.2. Lai aizsargatu dokumenta tekstu, dokumenta atstaj brivas sadas malas:

8.2.1. kreisa — 25 mm;

8.2.2. laba — 25 mm;

8.2.3. augsgja — 25 mm;

8.2.4. apaksgja — 30 mm;

8.2.5. dokumenta teksts pirmaja lappusé sakas 55 mm attaluma no tas augs$€jas malas
(81 vieta ir paredzeta Komisijas grafiskajai zimei (logo)).

8.3. Dokumenta teksta lieto burtu fontu Times New Roman.

8.4. Dokumenta tekstu veido &rti parskatamu:

8.4.1. ar pareizu teksta sadalijumu rindkopas:

8.4.2. teksta rindkopa sakas no kreisas puses bez atkapes;
8.4.3. dokumenta tekstu izlidzina no abam pusém.

8.5. Dokumenta sagatavoSana ievero sadus parametrus:

8.5.1. dokumenti rakstami MS Word for Windows vidg;

8.5.2. fonta lielums teksta — 12 punkti, dokumenta nosaukuma — 14 punkti, norad€ par
dokumenta sagatavotaju — 8 punkti;



8.5.3. ja teksta dala nepiecieSams izcelt vardu, skaitli vai nosaukumu, ieteicams lietot
kursivu (italic) vai izc€lumu (bold).

8.6. Dokumenta tehniskaja sagatavosana ievéro $adas prasibas:

8.6.1. dokumenta datnes nosaukuma izmanto latinu alfab&ta burtus, nosaukumu
vélams veidot ne garaku par 24 simboliem. Veidojot dokumenta datnes nosaukumu, pirmaja
dala ietver saisinatu dokumenta veida nosaukumu, otraja dala — saisinatu satura nosaukumu
(2. pielikums). Datnes nosaukuma nav atlauts lietot diakritiskas zimes;

Piemérs:
VEST_LB_info_piepr
LEM_Lietv_instr

8.6.2. sagatavojot dokumentu nosttiSanai pa e-pastu citam organizacijam, ievero Sadas
dokumenta tehniskas sagatavoSanas prasibas: sakot darbu, datnes rekvizitos norada zinas par
attiecigo dokumentu (File/Properties/Summary) (pilns nosaukums, veids, dokumenta
sagatavotajs, Komisijas nosaukums ( 3. pielikums)).

8.7. Komisija lietojamas Komisijas veidlapas

8.7.1. Komisijas veidlapas ar zilas krasas grafisko zimi (liclo logo) lapas augsgjas
malas vidi lieto $adiem Komisijas argjiem dokumentiem un parvaldes dokumentiem:

8.7.1.1. véstulem (4. pielikums);

8.7.1.2. parvaldes dokumentiem (5. pielikums);

8.7.1.3. faksiem (6. pielikums).

8.7.2. 1zmantojot atsevisku dokumentu veidlapas (aktu, rikojumu, padomes l€mumu
u.c.), vispargjo veidlapu papildina ar rekvizitu "dokumenta veida nosaukums".

8.7.3. Paptra formas dokumenta eksemplaru, kur§ paredzets glabasanai Komisija,
sagatavo uz veidlapas ar melnbaltu grafisko zimi (logo).

8.7.4. Komisijas struktiirvienibu veidlapas vai Komisijas atseviSku dokumentu veidu
veidlapas ar zilas krasas grafisko zimi (mazo logo) veidlapas augseja kreisaja mala (7.
pielikums) lieto $adiem ieks€jiem dokumentiem un dokumentiem, kurus paraksta Komisijas
struktiirvienibu darbinieki savas kompetences (pilnvaru) ietvaros:

8.7.4.1. zinojumiem, izzinam, atzinumiem (8. pielikums);

8.7.4.2. izzinam un atzinumiem par tirgus dalibnieka parbaudi (9. pielikums);

8.7.4.3. protokoliem u.c. (10. pielikums).

8.8. Dokumentos, kurus noform& uz divam vai vairakam lapam vai lappusém, tas
numur€ ar arabu cipariem, sakot no otras lapas vai lappuses.

8.9. Komisija normativos aktus izstrada un noformé, ievérojot Valsts kancelejas
noteiktas prasibas normativo aktu izstradaSana, un izmanto sagatavi (11. pielikums).

Uz FinanSu ministriju nostitamos normativo aktu projektus noformé saskana ar
Ministru kabineta kartibas rulla un citu tiesibu aktu prasibam, kas nosaka Ministru kabineta
kartibas rulli noteikto dokumentu elektroniskas aprites kartibu.



8.10. Komisijas dokumentos biezi lietojamo terminu un dokumentu sastavdalu
rakstiba ievero $adas prasibas:

8.10.1. lata nosaukuma pareizrakstiba lieto divu veidu simbolisko apzim&jumu:

8.10.1.1. Ls (lieto pirms summas apzim&juma ar cipariem, piem., Ls 45);

8.10.1.2. LVL (lata starptautiskais kods — lieto tikai starptautiskos norékinu
dokumentos, piem., 1 SDR = 0.7997 LVL);

8.10.1.3. nesatsinatu lata nosaukumu lieto teksta, lai teikuma saisinata veida nosauktu
lielus skaitlus (piem., 24.5 milj. latu). Santimi parasti tiek izteikti ka lata decimaldalas (piem.,
Ls 67.54). Par atdalitaju starp lata apzim&jumu un skaitli lieto nedalamo atstarpi, t.i., taustinu
kombinaciju "Shift"+"Ctrl"+"SpaceBar";

8.10.2. ievero $adu skaitlu rakstibu:

8.10.2.1. skaitlu trisciparu grupas atdalamas ar komatu, piem., Ls 23,465.78.
Pielaujama arT intervala (par atdalitaju lietojot nedalamo atstarpi, t.i., taustinu kombinaciju
"Shift"+"Ctrl"+"SpaceBar™) lietosana atdalosa komata vieta, piem., Ls 23 456.78. Visos
gadijumos decimaldalas atdalamas ar punktu;

8.10.2.2. lielo skaitlu rakstiba anglu valoda lieto ASV standartu:

Francija,
Skaitlis | Latvija Latvija ASV ASV Lielbritanija,
Vacija
Skaitla Saisinajums | Skaitla Saisinajums Skaitla
nosaukums nosaukums nosaukums
10° miljons milj. million MIL, mn, ml, million
mil
10° miljards mljrd. billion BIL, bn, bin milliard
10% triljons trlj. trillion T billion
10" kvadriljons quadrillion Q 1,000 billion
10™ kvintiljons quintillion trillion

8.11. Komisija lieto ar So instrukciju apstiprinatus amatu un struktirvienibu
nosaukumus anglu un krievu valoda (12. pielikums).

9. Dokumenta juridiskais speks

9.1. Lai Komisijas dokumentam butu juridisks sp&ks, taja ietver $adus rekvizitus:

9.1.1. Komisijas nosaukumu;

9.1.2. dokumenta datumu;

9.1.3. dokumenta izstradasanas, izdoSanas, pienemsanas vai parakstiSanas vietas
nosaukumu;

9.1.4. droSu elektronisko parakstu, kam pievienots laika zImogs, vai pasSrocigu
parakstu vai Komisijas ieksgjiem dokumentiem drosu elektronisko parakstu bez laika zimoga
(pieméram, darbinieku atskaties par komand€jumiem) vai elektroniskas lietvedibas sist€émas
FILIS elektronisko parakstu;



9.1.5. dokumenta veida nosaukumu (iznemot vestules);
9.1.6. dokumenta numuru.

9.2. Normativajos aktos paredzétajos gadijumos dokumenta papildus ietver:
9.2.1. zZimoga nospiedumu;
9.2.2. dokumenta apstiprinajuma uzrakstu vai atzimi par dokumenta apstiprinajumu.

10. Dokumenta originala atvasinajumi

10.1. Dokumenta originala atvasinajumu — norakstu, kopiju, izrakstu vai dublikatu —
izgatavo un apliecina saskapa ar Ministru kabineta normativajiem aktiem, kas nosaka
dokumenta originalu atvasinajumu izgatavos$anas un apliecinaSanas kartibu, ievérojot $adas
prasibas:

10.1.1. kopijas pirmas lapas aug$¢ja labaja sturi jabat ar lielajiem burtiem rakstitai
noradei "KOPIJA";

10.1.2. jebkura dokumenta kopija iegust juridisko speku tikai tad, kad kopijas
pareiziba ir apliecinata. Tiesibas ar savu parakstu apliecinat dokumenta originala
atvasinajuma pareizibu ir darbiniekiem, kas noteikti ar attiecigu Komisijas priekSsedetaja
rikojumu.

10.2. Dokumenta kopijas pareizibu apliecina ar apliecinajuma uzrakstu, kura jabit ar
lielajiem burtiem rakstitai noradei "KOPIJA PAREIZA", Komisijas darbinieka — kopijas
apliecinataja — pilnam amata nosaukumam, pasrocigam parakstam un ta atSifréjumam,
apliecinasanas vietas nosaukumam, datumam un Komisijas zimoga nospiedumam.

Piemeri:

KOPIJA PAREIZA

Vards, Uzvards

FinanSu un kapitala tirgus komisijas
Lietvedibas dalas vaditajs

(zimogs) (paraksts)
Riga 11.02.2010.

NORAKSTS PAREIZS

Vards, Uzvards

FinanSu un kapitala tirgus komisijas
Lietvedibas dalas vaditajs

Riga 11.02.2010.
SIS DOKUMENTS IR ELEKTRONISKI APLIECINATS AR
DROSU ELEKTRONISKO PARAKSTU, KAM PIEVIENOTS LAIKA ZIMOGS

10.3.Ja dokumenta kopija ir noforméta uz vairakam lapam, tas pareizibu drikst
apliecinat tikai tad, ja visas lapas ir numurétas un caurauklotas.

10.4. Arvalstis izmantojamo dokumentu norakstus, izrakstus un kopijas sagatavo un
noformé saskanpa ar Latvijas Valsts arhivu generaldirekcijas izdoto un citu normativo aktu
prasibam.



11. Dokumenta teksts

11.1. Dokumenta teksts ir dokumenta galvena sastavdala, ta saturu un uzbiivi nosaka
dokumenta mérkis un pamatuzdevums.

11.2. Dokumenta teksta izskir ievaddalu, izklasta daJu un secinajumu daJu. Rikojuma
dokumentos secinajumu dalu nelieto.

11.3. Dokumenta tekstu veido ar saturiski pamatotu un parskatamu teksta sadaltjumu
rindkopas.

12. Dokumenta rekvizitu noformésana

12.1. Dokumenta norada Komisijas vai Komisijas un tas struktiirvienibas nosaukumu.
Dokumenta sagatavoSanai izmanto Komisijas veidlapas. Visus sagatavotos dokumenta
eksemplarus noformé uz Komisijas veidlapas.

12.2. Dokumenta norada dokumenta izstradaSanas, izdoSanas, pienems$anas vai
parakstiSanas vietas nosaukumu, un tam jaatbilst attiecigas administrativas teritorijas
oficialajam nosaukumam. Vietas nosaukumu raksta lokativa. Rekvizitu "vietas nosaukums"
izvieto veidlapas pirmsteksta zona kreisaja puse.

12.3. Dokumenta norada dokumenta datumu un numuru, ievérojot $adas prasibas:

12.3.1. visiem dokumentiem jabiit datétiem. Dokumenta datums ir ta parakstiSanas
datums vai elektroniskajiem dokumentiem, kam pievienots laika zimogs, — laika zimoga
pievienoSanas datums, padomes Il€émumam un s€des protokolam — attiecigd l€émuma
pienemSanas un protokolétas sédes norises datums, aktam — attiecigas akta noraditas darbibas
datums vai $1s darbibas peédéjas dienas datums;

12.3.2. rekvizitu "dokumenta datums" noformé $adi:

12.3.2.1. elektroniskajiem dokumentiem datumu norada teksta veida saskana ar
noradito piemeru;

12.3.2.2. paptra formas dokumentiem datumu izvieto veidlapas pirmsteksta zona lapas
kreisaja pus€. Noradot dokumenta datumu, ja lieto arabu ciparus, aiz katras ciparu grupas
kartas skaitliem liek punktu. Vispirms raksta ménesa dienas skaitli (ar diviem cipariem), tad —
ménesa kartas skaitli (ar diviem cipariem) un gada skaitli (ar ¢etriem cipariem). Dokumenta
datumu var rakstit arT nesaisinatu, aiz katras ciparu grupas kartas skaitliem liekot punktu un
menesa nosaukumu rakstot lokativa;

Pieméri:
Riga DATUMU SKATIT DOKUMENTA PARAKSTA LAIKA ZIMOGA

Riga DATUMS - SKATIT DOKUMENTA PARAKSTISANAS LAIKU
Riga 11.02.2010.
Riga 2010. gada 11. februari

12.3.3. dokumenta numura vietu apzimé ar "Nr.". Dokumenta numuru veido lietu
nomenklatiiras indekss (to pieSkir saskana ar lietu nomenklatiiru), Skérssvitra un kartas
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numurs. Rekvizitu "numurs" izvieto pirmsteksta zona lapas kreisaja pusé. Elektroniskajiem
dokumentiem numuru automatiski veido sistéma un tas ir ietverts visu elektroniskaja
dokumenta ieklauto failu nosaukumos.

Pieméri:
Nr. REGISTRACIJAS NUMURU SKATIT DOKUMENTA IEKLAUTO FAILU NOSAUKUMA

Nr. 04.02.06.10/2034

12.4. Dokumenta veida nosaukumam jaatbilst attieciga dokumenta saturam, tas nosaka
dokumenta teksta uzbiives patnibas un funkcijas, ka art palidz noteikt dokumenta uzdevumu
un ta prasibu izpildes obligatumu. Rikojumam, izzinai un pilnvarai rekvizitu "dokumenta
veida nosaukums" attieciba pret paréjo dokumenta informaciju grafiski izcel, rakstot ar
lielajiem burtiem, un izvieto pirmsteksta zona kreisaja mala. Aktam, protokolam, nolikumam,
lémumam rekvizitu "dokumenta veida nosaukums" izvieto pirmsteksta zona lapas vidi.

12.5. Dokumenta apstiprinasana ir atbildibas izteik$anas veids par dokumenta saturu
un likumigumu. Dokuments tiek apstiprinats, ja:

12.5.1. amatpersona paraksta apstiprinamo dokumentu;

12.5.2. amatpersona paraksta rikojuma dokumentu, ar kuru apstiprina attiecigo
dokumentu;

12.5.3. kolegiala institticija s€dé pienem lémumu par dokumenta apstiprinasanu.

12.6. Dokumenta apstiprinajumu noformé ar apstiprinajuma uzrakstu. Apstiprinajuma
uzraksta jabiit ar lielajiem burtiem rakstitai noradei "APSTIPRINU". Ja dokumentu apstiprina
ar rikojuma dokumentu, atzimé€ par apstiprinajumu jabiit ar lielajiem burtiem rakstitai noradei
"APSTIPRINATS".

Pieméri:

APSTIPRINATS

ar FinanSu un kapitala tirgus komisijas

priekS§seédetaja V. Uzvards

DATUMU SKATIT DOKUMENTA PARAKSTA LAIKA ZIMOGA

rikojumu Nr. REGISTRACIJAS NUMURU SKATIT DOKUMENTA IEKLAUTO FAILU NOSAUKUMA

APSTIPRINU

FinanSu un kapitala tirgus
komisijas priekSsedetajs
V. Uzvards

(paraksts)
Riga 11.02.2010.

13. Dokumenta adreséSana
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13.1. Dokumentu var adresét institlicijai, tas struktiirvienibai vai konkrétai
amatpersonai.

13.2. Rekvizitu "adresats" izvieto pirmsteksta zona lapas kreisaja pusg.

13.3. Adresgjot dokumentu institlicijai vai tas struktlirvienibai, institlicijas vai tas
struktiirvienibas nosaukumu norada dativa. Adres€jot dokumentu amatpersonai, institiicijas
nosaukumu norada genitiva, bet adresata amatu, vardu un uzvardu — dativa.

Piemers:

AS "Meness banka"
valdes priekSsedetajai
Ingunai Zaripai

13.4. Adresgjot dokumentu daudzam lidzigam institlicijam, adresatu var noradit
visparinati.

Piemers:
Dzivibas apdrosinasanas sabiedribu vaditajiem

13.5. Adresgjot dokumentu privatpersonai, norada adresata vardu (ta iniciali) un
uzvardu (dativa), ka ar1 pasta adresi.

Piemers:

M. Silinai
Brivibas iela 4-18
Riga, LV-1050

13.6. Dokumenta var noradit ne vairak par Cetriem adresatiem. Ja dokumentu ar
vienadu tekstu nepiecieSams nosiitit vairak neka cetriem adresatiem, izveido nosiitiSanas
sarakstu un uz katra dokumenta norada tikai vienu adresi.

13.7. Katru rekvizita "adresats" sastavdalu — institiicijas nosaukumu, struktirvienibas
nosaukumu, tas personas amatu, varda iniciali un uzvardu, kurai adres€é dokumentu, un
institiicijas pasta adresi — raksta jauna rindina.

Piemeérs:

AS "Rigas Banka"
Lietvedibas dalas vaditajai
I. Liepinai

Meness iela 2

Riga, LV-1050

13.8. Teksta satura izklastu noformg, ievérojot $adas prasibas:

13.8.1. teksta satura izklasta raksta Tsu informaciju par dokumenta saturu, lai bitu
vieglak attiecigo dokumentu atSkirt no citiem ta paSa veida dokumentiem un sameklét to
turpmak;

13.8.2. teksta satura izklastu parasti raksta visiem dokumentiem, tacu to var nerakstit,
ja dokumentam ir nosaukums. Teksta satura izklastu parasti sak ar vardu "Par", un tam
jaatbild uz jautajumu "Par ko ir Sis dokuments?";
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13.8.3. teksta satura izklastu izvieto pirmsteksta zona lapas kreisaja puse.

Piemeérs:
Par dokumentu izstradasanu un noformésanu

13.9. Véstules lieto uzrunu, kuru noforme péc $ada parauga:

God. 1. Kalnina kungs (kgs) Cien. A. Klavinas kundze (kdze)

13.10. Ja likumos, Ministru kabineta noteikumos, citos normativajos aktos vai ar
Komisijas padomes l€mumiem vai priekSsédeétaja rikojumiem noteiktajos dokumentos ir
noteikti ierobezojumi brivai dokumenta un taja ietvertas informacijas lietoSanai, lieto noradi
par dokumenta lietoSanas ierobezojumu (pieméram, "DIENESTA VAJADZIBAM",
"IEROBEZOTAS PIEEJAMIBAS INFORMACIJA" vai "IEROBEZOTA PIEEJAMIBA").
Noradi izvieto visas dokumenta lapas augs€jas un apakséjas malas vidi.

13.11. Ja sagatavotajam dokumentam tiek pievienoti citi dokumenti, licto noradi par
pievienotajiem dokumentiem, ievérojot $adas prasibas:

13.11.1. noradi izvieto teksta zona zem pamatdokumenta teksta;

13.11.2. noradg ietver:

13.11.2.1. vardu "Pielikuma", aiz kura liek kolu;

13.11.2.2. pievienota dokumenta nosaukumu (ja tas minéts pamatdokumenta — tikai
dokumenta veida nosaukumu);

13.11.2.3. pievienota dokumenta lapu (lappusu) un eksemplaru skaitu, ja tiek
pievienots vairak neka viens eksemplars;

Pieméers:

Pielikuma:

1. Noteikumu projekts uz 5 Ipp. 2 eks.;
2. Atzinums uz 3 Ipp. 2 eks.

13.11.3. ja pamatdokumentam tiek pievienots cits dokuments, kuram savukart arT ir
pievienots dokuments, noradi par pievienotajiem dokumentiem noformé péc $ada parauga:

Piemeérs:

Pielikuma: Dokumentu pienemsanas un nodosanas akts ar pielikumiem,
kopa uz 10 Ipp.

13.11.4. ja pamatdokumentam tiek pievienots liels skaits citu dokumentu, noradi par
pievienotajiem dokumentiem saskana ar minétajam prasibam noformé uz atseviskas lapas,
kura jabat nosauktam pamatdokumentam. Sada gadijuma pamatdokumenta noradi par
pievienotajiem dokumentiem noformé péc $ada parauga:

Pielikuma: Pievienoto dokumentu saraksts uz 1 Ipp.

13.11.5. ja rikojumam vai padomes l€mumam ir pielikums, pielikuma uzraksta norada
atsauci uz pamatdokumentu. Ja pamatdokumentam ir vairaki pielikumi, tos numure.
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Pieméri:
1. pielikums
FinanSu un kapitala tirgus
komisijas padomes
11.02.2010. Iémumam Nr. 58

1. pielikums

FinanSu un kapitala tirgus

komisijas priekSsedetaja

DATUMU SKATIT DOKUMENTA PARAKSTA LAIKA ZIMOGA
rikojumam Nr. REGISTRACIJAS NUMURU SKATIT
DOKUMENTA IEKLAUTO FAILU NOSAUKUMA

13.12. Dokumenta projektu noformg, ievérojot $adas prasibas:

13.12.1. dokumenta projekta pirmas lapas aug$€ja labaja stirT izvieto noradi
"Projekts". Ja projekta saskanoSanas rezultata rodas jauns projekts par to paSu teému,
parstradatos projektus numuré;

Piemérs:
2. projekts

13.12.2. ja projektam ir varianti, tos numure (zem norades "Projekts");

Piemeérs:
2. projekta 2. projekta
1. variants 2. variants

14. Dokumenta projekta saskanosana

14.1. SaskanoSana ir dokumenta projekta izskatiSana un noverté€Sana, kas palidz
pareizi un vispusigi izlemt dokumenta projekta ietverto jautajumu un liecina par sagatavota
dokumenta projekta kvalitati. Par dokumenta projekta saskanoSanu ir atbildigs darbinieks,
kurs$ sagatavo dokumenta projektu.

14.2. Dokumenta projektu saskano ar Komisijas struktirvienibu darbiniekiem un
vaditajiem, kuri atbilsto$i kompetencei ir atbildigi par dokumenta projekta ietverto jautajumu
izskatiSanu. Ja nepiecieSams, dokumenta projektu saskano ar1 ar citam ieinteresétajam
institlicijam, organizacijam vai amatpersonam, uz kuram atbilsto$i kompetencei tiesi attiecas
dokumenta projekta ietvertie jautajumi.

14.3. Komisijas sagatavotas atbildes vestules papildus 14.2. punkta min€tajiem
saskanotajiem saskano ar1 ar visiem sanemta dokumenta rezoliicija noraditajiem
darbiniekiem.

14.4. Visus dokumentus, kurus paraksta Komisijas priekSsédetajs, papildus Komisijas
iek$€jos normativajos aktos noteiktajai saskanoSanas kartibai, iznemot gadijumus, kad citos
iekS€jos normativajos aktos noteikta cita saskanoSanas kartiba, saskano Komisijas
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prieckSseédetaja vietnieks, visas vestules, padomes lémumu projektus, padomes l€mumus,
ligumus, rikojumus darba organizacijas jautajumos, kurus paraksta Komisijas prieks$sédetajs
val vigpa prombiitné priekSsédétaja vietnieks, saskano ari Komisijas biroja vaditajs, ka ar1
atkariba no dokumenta satura saskano:

14.4.1. juridiskajos jautajumos — Juridiskas dalas vaditajs un Juridiska un licencéSanas
departamenta direktors;

14.4.2. licencéSanas jautajumos — Licenc€$anas dalas vaditajs un Juridiska un
licencéSanas departamenta direktors;

14.4.3. uzraudzibas jautajumos atkariba no dokumenta ietverta satura — attiecigas dalas
vaditajs un Uzraudzibas departamenta direktors;

14.4.4. regulgjoso prasibu un statistikas jautajumos atkariba no dokumenta ietverta
satura — attiecigas dalas vaditajs un Regul&joSo prasibu un statistikas departamenta direktors.

14.5. Komisijas iek$€jo normativo dokumentu projektus saskano ar1 Ieks€ja audita un
kvalitates vadibas dalas vaditajs.

14.6. Dokumenta projekta ieks€jas saskanosanas veids ir ta vizésana.

14.7. Dokumentu projektus Komisija vizé elektroniski (atseviskos gadijumos —
pasrocigi, pieméram, noformgjot klasificéto informaciju). Vizu veido paraksts, paraksta
atSifréjums (varda inicialis un uzvards), viz&taja amats un vizéSanas datums.

Pieméers:

(paraksts)

Vards Uzvards

FinanSu un kapitala tirgus komisijas
Lietvedibas dalas vaditaja
11.02.2010.

14.8. Piezimes par dokumenta projektu vai papildinajumus dokumenta projektam
pievieno elektroniski sist€émas saskanoSanas datu bazé vai, viz€jot pasrocigi, izklasta uz
atseviskas lapas.

Pieméers:

(paraksts)

Vards Uzvards

FinanSu un kapitala tirgus komisijas
LicencéSanas dalas vaditajs
Piezimes — pielikuma

11.02.2010.

14.9. Lai novérstu iesp&jamu intereSu konflikta raSanos Komisijas valsts
amatpersonam, darbinieks, uz kuru attiecas minétie apstakli, nepiedalas dokumenta projekta
saskanos$ana vai arT, ja intereSu konflikts nav attiecinams uz visu dokumenta saturu, bet uz
dokumenta projekta atseviskiem punktiem vai rindkopam, noformé saskanojumu ar piebildi,
kura norada, kada dala to nesaskano.
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14.10. Dokumenta projekta sagatavotaja pienakums ir inform& dokumenta
parakstitaju, argument€jot savu viedokli, par tiem dokumenta projekta saskanotaju
komentariem, kuri nav nemti véra dokumenta sagatavosana.

14.11. Citu organizaciju (iestazu, institliciju) sagatavotos dokumentus, kurus saskano
ar Komisiju, viz€ Komisijas priek§sédetajs vai vina prombitnes laika priekSsedetaja vietnieks
un Komisijas departamenta, kura kompetencé ir attiecigaja dokumenta skartie jautajumi,
direktors vai vina prombiitnes laika Komisijas darbinieks, kur§ vinu aizvieto. Vizéts tiek
saskanota dokumenta eksemplars un otrais eksemplars, kas obligati saglabajams Komisijas
lietvediba.

14.12. Ja likumos vai citos normativajos aktos paredz€ts dokumenta projektu saskanot
ar citu institticiju vai ja dokumenta projekta skarti jautajumi, kuru risinasana ir saistita ar citas
institiicijas kompetenci, dokumenta projekta jabiit saskanojuma uzrakstam vai atzimei par
saskanojumu.

14.13. Ar&jo saskanojumu noformé ar saskanojuma uzrakstu (ja amatpersona parakstas
uz saskanojama dokumenta) vai ar atzimi par saskanojumu (ja kolegiala institicija sava sede
pienémusi lémumu par dokumenta saskanoSanu).

14.14. Saskanojuma uzrakstu veido norade "SASKANOTS", tas personas amata
nosaukums (arT pilns institiicijas nosaukums), paraksts un ta atSifréjums, ar kuru dokuments
saskanots, ka arT saskano$anas datums un vietas nosaukums.

Pieméers:
SASKANOTS
Latvijas Bankas prezidents

(paraksts)
Vards Uzvards
Riga 11.02.2010.

14.15. Ja dokumentu saskano kolegialas institticijas seédé un saskanojumu noformé ka
atsevisku dokumentu, atzimé€ par saskanojumu jabiit pienemsSanas datumam, vietas
nosaukumam, pienemta dokumenta nosaukumam un numuram.

14.16. Saskanojuma uzrakstu vai atzimi par saskanojumu raksta uz visiem dokumenta
eksemplariem paraksta zona lapas kreisaja pusé. Ja vienam dokumentam ir vairaki
saskanojuma uzraksti un tos nevar izvietot viena lapa ar parakstu, saskanojuma uzrakstus
izvieto uz atseviSkas lapas, kura ir norade par pamatdokumentu, un uz pamatdokumenta
norada "Pievienota saskanojumu lapa".

14.17. Sagatavojot Komisijas aréjo un iek§€jo normativo aktu projektus, tiem pievieno
anotaciju (13. pielikums).

15. Dokumentu parakstiSana

15.1. Katram dokumentam jabiit parakstitam.
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15.2. Komisija dokumentus paraksta ar droSu elektronisko parakstu, kam pievienots
laika zZimogs, vai paSrocigu parakstu vai Komisijas iek$€jos dokumentus ar droSu elektronisko
parakstu bez laika zimoga vai ar elektroniskas lietvedibas sist€émas FILIS elektronisko
parakstu.

Dokumenta originalu papira forma paraksta pasrocigi gadijumos, ja nav iesp&jams
izmantot droSu elektronisko parakstu. Parakstu noformé sadi:

15.2.1. paraksts;

15.2.2. paraksta atSifréjums (vards vai varda pirmais burts (inicialis) un pilns uzvards);

15.2.3. amata nosaukums.

Piemeri:

(paraksts)

Vards Uzvards

Finan3u un kapitala tirgus
komisijas priekSsedetajs

Elektronisko parakstu atkariba no 15.2. punkta noradita elektroniska paraksta veida
papildina ar $adu noradi:

Pieméri:

SIS DOKUMENTS IR ELEKTRONISKI PARAKSTITS AR
DROSU ELEKTRONISKO PARAKSTU UN SATUR LAIKA ZIMOGU

SIS DOKUMENTS IR ELEKTRONISKI PARAKSTITS AR
DROSU ELEKTRONISKO PARAKSTU

SIS DOKUMENTS IR ELEKTRONISKI PARAKSTITS AR
FILIS LIETVEDIBAS SISTEMAS ELEKTRONISKO PARAKSTU

15.3. Uz Komisijas veidlapas sagatavotos dokumentus (vestules, padomes I€mumus,
pilnvaras, rikojumus u.c. dokumentus), ka ar1 visus ligumus (vienoSanas), to papildinajumus
un grozijumus, kuros viens no Iidz€jiem ir Komisija, paraksta Komisijas priekS§sédetajs vai
vina prombiitnes laika Komisijas priekSsedétaja vietnieks, ja Saja instrukcija vai citos ieks€jos
normativajos aktos nav noteikta cita kartiba. Abu min€to amatpersonu prombiitnes laika
min€tos dokumentus paraksta ar attiecigu Komisijas priekSsédetaja vai vina vietnieka
rikojumu pilnvarots padomes loceklis.

15.4. Lai novérstu intereSu konflikta rasanos Komisijas valsts amatpersonam, ja
amatpersona uzskata, ka var rasties intereSu konflikts attieciba uz finanSu un kapitala tirgus
dalibnieku, Komisijas dokumentus paraksta:

15.4.1. Komisijas priekSsédetaja vietnieks, ja Komisijas priekSsédetajam var rasties
intereSu konflikts attieciba uz finanSu un kapitala tirgus dalibnieku;

15.4.2. Komisijas priekSsedetajs, ja Komisijas priekSsedetaja vietniekam var rasties
intereSu konflikts attieciba uz finanSu un kapitala tirgus dalibnieku;

15.4.3. jebkurs padomes loceklis, ja Komisijas prick§sédétajam un Komisijas
priekSsedetaja vietniekam var rasties intereSu konflikts attieciba uz finanSu un kapitala tirgus
dalibnieku;

15.4.4. jebkur§ cits padomes loceklis, ja padomes loceklim, kuram japaraksta
dokuments, var rasties intereSu konflikts attieciba uz finansu un kapitala tirgus dalibnieku.
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S1 kartiba jaievéro ari tad, ja tikai rodas Saubas, vai konkréta situacija atbilst likuma
noteiktajiem intereSu konflikta rasanas gadijumiem.

15.5. Lai novérstu intereSu konflikta rasanos Komisijas valsts amatpersonam, ja
amatpersona vai tas radinieki gtst kadus personiskus, mantiskus vai materialus labumus,
Komisijas ieks$€jos dokumentus (padomes lémumus, rikojumus u.c.) Komisijas priekSsedetajs
un Komisijas priek§sédetaja vietnieks paraksta abi, noformejot parakstu sadi:

Piemers:

Finan3u un kapitala tirgus

komisijas priekS$sedetajs Inicialis. Uzvards
(iznemot lémuma/rikojuma/to pielikuma . punktu)

Finan3u un kapitala tirgus
komisijas priekS$sedetaja vietnieks Inicialis. Uzvards
(iznemot lémuma/rikojuma/to pielikuma . punktu)

15.6. Dokumentus, kuros skarti specifiski atsevisku Komisijas struktirvienibu
kompetenc€ esosi jautajumi, ja to saturs neskar Komisijas darbibai bitiskus jautajumus un ja
tie nav adreséti iestades, organizacijas vai komercsabiedribas vaditajam, ir tiesigi parakstit
attiecigo departamentu direktori. Dalu vaditaji ir pilnvaroti parakstit dokumentus, kuros skarti
specifiski atseviSku Komisijas struktiirvienibu kompetencé eso$i jautdjumi un kuri nav
adres€ti iestades, organizacijas vai komercsabiedribas vaditajam, tikai ar attiecigu Komisijas
priekS§sedetaja rakstveida pilnvarojumu.

15.7. Komisijas saimniecisko darfjumu attaisnojuma dokumentus paraksta saskana ar
Komisija noteikto gramatvedibas organizacijas kartibu.

15.8. Ja dokuments sagatavots vairakos eksemplaros, paraksta visus ta eksemplarus.
Ligumus un vienoSanas, kas rada Komisijai mantiskas saistibas, viz€ un paraksta saskana
Komisija noteikto Iigumu slégsanas kartibu.

15.9. Ja dokuments ir sagatavots ar Komisijas prick$sédetaja parakstu, bet faktiski
vina prombiitnes laika dokumentu paraksta Komisijas priekSsédetaja vietnieks vai Komisijas
priek§seédetaja vietnieka prombitnes laika — ar attiecigu Komisijas priekSsédetaja rikojumu
pilnvarots padomes loceklis, zem Komisijas priekSsedétaja amata nosaukuma raksta noradi
"vietn." (ja dokumentu paraksta Komisijas prickSseédétaja vietnieks) vai noradi "v.i." (ja
dokumentu paraksta pilnvarots padomes loceklis) un norada faktiska parakstitaja paraksta
atsSifrejumu.

Piemeri:

FinanSu un kapitala tirgus Inicialis. Uzvards
komisijas pricks$sedétajs

vietn.

Amats Inicialis. Uzvards
FinanSu un kapitala tirgus Inicialis. Uzvards

komisijas pricks$sedétajs
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V.i.
Amats Inicialis. Uzvards

15.10. Ja Komisija kopigi ar citu institiiciju sagatavo un paraksta vienu dokumentu,
parakstus izvieto blakus viena Itmeni tada seciba, kada min€to institticiju nosaukumi noraditi
attieciga dokumenta ievaddala.

15.11. Dokumentu noformé ta, lai paraksts butu viena lapa ar dokumenta tekstu vai, ja
tas nav iesp&jams dokumenta apjoma dél, viena lapa ar teksta dalu.

15.12. Sanaksmju protokolus paraksta sanaksmes vaditajs un protokolists (sekretars),
ja citos normativajos aktos nav noteikts citadi. Protokolus Komisija sagatavo uz protokola
veidlapas.

15.13. Vestules, kuras iesniedz parakstiSanai un kuras paredz€tas nosiitiSanai
adresatam tajos gadijumos, kad nav iesp€jams adresatam nosiitit elektronisko dokumentu,
sagatavo tikai viena eksemplara, iznemot gadijumus, ja noraditi vairaki adresati. Gadijumos,
kad tiek sagatavots daudzpusg€js ligums, vai atseviSkos gadijumos, kad dokumenti vai v€stules
tiek sagatavotas tikai papira forma, iesniedz parakstiSanai tik eksemplaru, cik nepiecieSami,
lai nodro$inatu papira formas dokumenta originala glabasanu Komisijas lietvediba. Ja
nepiecieSams, iesniedzot dokumentu parakstiSanai, pievieno dokumenta sagatavoSana
izmantotos dokumentus.

Visus elektronisko dokumentu originalus Komisija glaba elektroniska forma
elektroniskaja lietvedibas sistéma FILIS.

Vienu papira formas dokumenta originala eksemplaru ievieto lieta atbilstosi lietu
nomenklattirai. Fakss tiek sagatavots viena eksemplara.

16. Zimoga nospiedums

16.1. Zimoga nospiedumam jabiit:
16.1.1. noraksta vai kopijas pareizibas apliecinajuma uzraksta;
16.1.2. izraksta pareizibas apliecindjuma uzraksta.

16.2. Normativajos aktos paredz€tajos gadijumos vai péc savstarpgjas vienoSanas
zimoga nospiedumu lieto §ados rekvizitos:

16.2.1. paraksta;

16.2.2. apstiprinajuma uzraksta;

16.2.3. saskanojuma uzraksta.

16.3. Ztimoga nospiedumam jabut skaidri salasamam. Zimoga nospiedumu izvieto
paraksta zona ta, lai tas skartu parakstitaja amata nosaukumu.

17. Dokumenta izstradatajs

17.1. Nosiitamajos dokumentos (vestulés, faksos), ka ari zinpojumos, izzinas,
atzinumos un anotacijas norada dokumenta izstradataju.
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17.2. Dokumenta izstradataja varda iniciali, uzvardu, dienesta talrupa numuru un
e-pasta adresi norada zem paraksta lapas kreisaja mala. Ieks€jas lietoSanas dokumentiem
e-pasta adresi var nenoradit.

Pieméers:

Inicialis. Uzvards
6777 4800
vards.uzvards@tktk.lv

18. Dokumentu nosutisana

18.1. Nosuitamo korespondenci Lietvedibas dalas darbinieki nosiita adresatam saskana
ar atbildiga sagatavotaja noradito nostutiSanas veidu.

18.2. Saskana ar Ministru kabineta noteikumiem, kas nosaka pasta stittjumu veikSanas
kartibu, sanémeéja adresi uz visiem pasta sutijumiem norada attieciga siitijuma adreses pusé
centra, ieverojot §adu kartibu:

18.2.1. adresata vards, uzvards vai institiicijas nosaukums;

18.2.2. ielas nosaukums, majas numurs un dzivokla numurs vai majas nosaukums;

18.2.3. apdzivotas vietas nosaukums, pagasta un novada nosaukums;

18.2.4. pasta indekss.

18.3. Uz starptautiskajiem pasta stitfjumiem adresi norada sttijuma izsniegs$anas vietas
valsts valoda vai anglu valoda. Valsts nosaukumu norada latiu burtiem.

18.4. Elektroniskos dokumentus Lietvedibas dala adresatam nosiita no Komisijas
oficialas e-pasta adreses uz adresata oficialo e-pasta adresi vai citu adresata noradito e-pasta
adresi. Ja elektroniskais dokuments satur ierobezotas pieejamibas informaciju, Lietvedibas
dala, ievérojot sagatavotaja noradi, nosiita to Sifréta veida.

19. Dokumentu sagatavoSanas procesa raduSos un turpmakam darbam nederigo
pierakstu iznicinaSana

Visus dokumentu sagatavoSanas procesa raduSos un turpmakam darbam nederigos
pierakstus (t.sk. pasrocigi veiktos), iepriek$ izvertgjot to saglabasanas ilgumu, Komisijas
darbinieks iznicina, izmantojot dokumentu smalcinataju vai specialu Sadam nolikam
paredz€tu dokumentu iznicinaSanas konteineru.

IV. Dokumentu uzkrasana, saglabasana un izmantoSana
20. Dokumentus Komisija uzkraj, saglaba un izmanto saskapa ar likumu "Par
arhiviem", Latvijas Valsts arhivu generaldirekcijas un Ministru kabineta izdotajiem
normativajiem aktiem, ka ar1 Komisijas iek$€jiem normativajiem aktiem un Komisijas arhiva
nolikumu.

21. Lietu nomenklatura

21.1. Lietu nomenklatiira ir saraksts, kura sistematizeti lietvediba kartojamo lietu
virsraksti un glabasanas termini.
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21.2. Komisijas lietu nomenklatiiru izstrada Lietvedibas dalas vaditajs. Komisijas
struktiirvienibu vaditaji katru gadu Lietvedibas dalas vaditajam iesniedz priekSlikumus lietu
nomenklatiiras papildinasanai.

21.3. Komisijas lietu nomenklatiiru paraksta Lietvedibas dalas vaditajs, akcepté
Komisijas Ekspertu komisija (talak teksta — Ekspertu komisija) un apstiprina Komisijas
priekS§sedetajs.

21.4. Reizi trijos gados Komisijas lietu nomenklatiiru saskano ar Latvijas Valsts
arhivu.

21.5. Ja gada laika Komisijas struktiirvienibas rodas iepriek§ neparedz&tas jaunas
lietas, tas papildus ieklauj lietu nomenklatiira.

22. Lietu veidoSana

22.1. Lietas saskana ar Komisijas lietu nomenklatiru karto strukturvienibu darbinieki,
kuri saskana ar tieSajiem darba pienakumiem ir atbildigi par attiecigajam lietam.

22.2. Lietu veidoSana ievero $adas pamatprasibas:

22.2.1. dokumenti p&c satura atbilst lietas virsrakstam;

22.2.2. lieta ievieto tikai izpilditus un pilniba noformétus dokumentus;

22.2.3. pastavigi glabajamos, ilgtermina glabajamos un Tslaicigi glabajamos
dokumentus grupé atseviskas lietas;

22.2.4. dokumentus lietas ievieto hronologiska seciba péc to parakstiSanas,
pienemsSanas, apstiprinasanas vai sanemsanas laika;

22.2.5. lietas ievieto tikai viena gada dokumentus, iznemot lietas, kas turpinas
vairakus gadus (parejosas);

22.2.6. visi dokumenti lieta ir viena eksemplara;

22.2.7. ja lietai pievieno datoru izdrukas, tam jabit apliecinatam ar autora parakstu;

22.2.8. lietas ievietoto dokumentu lapu skaits nedrikst parsniegt 250 lapas, turklat to
biezums nedrikst parsniegt 40 mm. Ja dokumentu ir vairak, lietu sadala s€jumos;

22.2.9. ja dokumentu apjoms viena lieta ir neliels, tad vienas sadalas/t€mas
dokumentus var ievietot viena map€, norobezojot ar atdalitajiem.

22.3. Saraksti lieta grup€ pa konkrétiem jautajumiem kalendara gada laika. Lieta ietver
visus ar jautajuma risinasanu saistitos dokumentus.

22.4. Saraksti karto hronologiska seciba: sanemtais dokuments, atbilde.

22.5. Personala lietas karto sada kartiba:

22.5.1. personas uzskaites lapa ar fotografiju;

22.5.2. izglitibu apliecinoSo dokumentu kopijas;

22.5.3. materiali, kas raksturo darbiniecku (sagrupéti pec vipa darbibas laika
periodiem);

22.5.4. personas lieta esoSo dokumentu apraksts.

22.6. Lietas vaku noformé $ada kartiba (14. pielikums):
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22.6.1. lietai pieskirtais lietas nomenklatiiras indekss/indeksi;

22.6.2. lietas nosaukums/nosaukumi;

22.6.3. lietvedibas gada skaitlis/skaitli;

22.6.4. lietas glabasanas termins$/termini,

22.6.5. ja lietai ir vairaki s€jumi, tas pasas lietas nakamos s€jumus apzIme ar romiesu
cipariem (I, III utt.). Ja nepiecieSams, uz lietas s€juma vaka norada arf laika periodu.

Viena lieta ir pielaujams glabat vairaku lietu un vairaku gadu dokumentus, kurus
atdala ar skirkliem.

22.7. Visus elektronisko dokumentu originalus Komisija glaba elektroniska forma
elektroniskaja lietvedibas sistéma FILIS.

22.8. Ja darbinieks neatrodas darba vieta, visas lietas, kuras atrodas ierobezotas
pieejamibas informacijas dokumenti, novieto seifos vai aizslédzamos skapjos.

22.9. Ja darbinieks partrauc darba attiecibas vai ja mainas atbildigais darbinieks par
darbinieka atbildiba esoSajam lietam, atbildigais darbinieks nodod lietas darbiniekam, kas
parnem tas, vai attiecigas struktiirvienibas vaditajam, sagatavojot nodoSanas un pienemsanas
aktu (15. pielikums). NodoSanas un pienemsanas aktu iesniedz Lietvedibas dalas vaditajam.

22.10. Komisijas struktirvienibu darbinieki ir atbildigi par lietu kartoSanu un
saglabaSanu atbilstosi $aja instrukcija noteiktajam prasibam.

V. Lietu sakartoSana un sagatavoSana turpmakai glabasanai

23. Katrs struktiirvienibas darbinieks peéc katra lietvedibas gada nosléguma sakarto
vina atbildiba esosas lietas un sagatavo tas nodoSanai Komisijas arhiva turpmakai glabasanai
val iznicinasanai.

24. Katrs struktirvienibas darbinieks sagatavo nodosanai Komisijas arhiva lietvediba
pabeigtas lietas un veic $adas darbibas:

24.1. sistematizé dokumentus lietas (hronologiska, alfabétiska, jautajumu izlemsanas
u.tml. seciba);

24.2. parbauda dokumentu noformé$anas pareizibu (datgjumu, parakstus u.c.);

24.3. iznem dokumenta kopijas, ja lieta ir dokumenta originals, un iznicina saskana ar
§1s instrukceijas 19. punktu;

24.4. parbauda lieta ieklauto dokumentu sastava un satura atbilstibu virsrakstam uz
lietas vaka un lietu nomenklatiira.

25. Komisijas arhiva no struktiirvienibam pienem lietvediba pabeigtas lietas, kuras ir
sakartotas atbilstosi §1s instrukcijas prasibam un kuram ir atbilstoSi $ai instrukcijai noforméeti
uzraksti.

26. P&c lietvedibas gada nosléguma katrs struktiirvienibas darbinieks veic sava darbiba
izveidojuSos un lietvediba pabeigtu lictu ekspertizi saskana ar to glabasanas terminiem.
Struktiirvienibas darbinieks var iesniegt Ekspertu komisijai priekslikumus par lietu turpmako
saglabasanu vai par iznicinaSanas nepiecieSamibu. Lietas nodod par arhivu atbildigajam
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Lietvedibas dalas darbiniekam, apliecinot to ar nodoSanas un pienemsSanas aktu
(15. pielikums).

27. Lietam saskana ar lietu nomenklatiiru nosaka $adus glabasanas terminus:
27.1. pastavigi glabajamas lietas;

27.2. ilgtermina glabajamas lietas (no 11 Iidz 75 gadiem);

27.3. 1slaicigi glabajamas lietas (Iidz 10 gadiem (ieskaitot)).

28. Lai sagatavotu pastavigi glabajamas un personala lietas turpmakai glabasanai, par
arhivu atbildigais Lietvedibas dalas darbinieks:

28.1. parbauda lietas, vai tas sistematizEtas hronologiska, alfab&tiska, jautajumu
1zlemSanas u.tml. seciba;

28.2. parbauda dokumentu noforméSanas pareizibu (datéjumu, parakstus u.c.);

28.3. parbauda, vai iznemtas dokumenta kopijas, ja lieta atrodas arT dokumenta
originals;

28.4. parbauda lieta ieklauto dokumentu sastava un satura atbilstibu virsrakstam uz
lietas vaka un lietu nomenklatiira.

29. P&c Tslaicigi glabajamo lietu glabasanas termina beigam par arhivu atbildigais
Lietvedibas dalas darbinieks sastada iznicinasanai paredz&éto dokumentu sarakstu, kuru izskata
Ekspertu komisija. Ja Ekspertu komisija akcepté dokumentu iznicinasanu, tiek sastadits akts
par iznicinasanai atlasitajiem dokumentiem (16. pielikums):

29.1. aktu paraksta Ekspertu komisijas priek$sédétajs, Ekspertu komisijas locekli un
akta sastaditajs un apstiprina Komisijas priek§sedetajs;

29.2. aktu iesniedz akcept€Sanai Latvijas Valsts arhiva;

29.3. akta ietvertos dokumentus drikst iznicinat péc Latvijas Valsts arhiva atlaujas
sanemS$anas.

V1. Dokumentu nodo$ana Komisijas arhiva, dokumentu izmantoSanas kartiba,
dokumentu sagatavosana nodosanai Latvijas Valsts arhiva

30. Divus gadus péc lietu kartoSanas beigam pastavigi glabajamas un ilgtermina
glabajamas lietas (t.sk. personala lietas) nodod Komisijas arhiva.

31. Lietvedibas dala nodroSina pastavigi glabajamo un personala lietu noformé&sanu
turpmakai glabasanai Komisijas arhiva.

32. Atsevisku dokumentu izpemSana no pastavigi glabajamam lietam un to
izsniegSana nav pielaujama. Ja nepiecieSams, pieprasitajam izsniedz dokumenta kopiju.
Atzimi par lietas izsniegSanu un sanemsSanu izdara Komisijas arhiva eso$aja dokumentu
izsniegSanas registracijas zurnala. Darbinieki, kuri sapémusi dokumentu kopijas, ir atbildigi
par izsniegto materialu pareizu izmanto$anu un saglabasanu.

33. Elektroniskos dokumentus sagatavo nodoSanai valsts glabasana saskapa ar
normativajos aktos, kas nosaka elektronisko dokumentu arhivéSanu, noteiktajam prasibam.

34. Dokumentu nodosanas kartibu Latvijas Valsts arhiva nosaka normativie akti, kas
regulé iestazu arhivu darbu, ka arT Komisijas arhiva nolikums.
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VII. Nosléguma jautajums
35. Atzit par spéku zaud&jusu 13.01.2009. instrukciju Nr. 22 "Lietvedibas instrukcija".

FinanSu un kapitala tirgus
komisijas prieks$sedetaja I. Kriimane

SIS DOKUMENTS IR ELEKTRONISKI PARAKSTITS AR
DROSU ELEKTRONISKO PARAKSTU UN SATUR LAIKA ZIMOGU



