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Parvaldes dokumenta sastavdalas:

 dokumenta teksts;
o rekviziti;
 dienesta atzimes
[MK 558.7.]

Dienesta atzimes izdara
DOKUMENTA SANEMéANAS VAI IZPILDES
PROCESA
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Parvaldes dokumenta var but sadas dienesta atzimes:

AtzZime par dokumenta sanemsanu val atzime par
dokumenta sanemsanu un registrésanu;
Rezolucija;

Atzime par dokumenta kontroli;
Atzime par iepazisanos ar dokumenta saturu;
Atzime par dokumenta izpildi;
Atzime par dokumenta datu ievadisanu informacijas
sistema.
[MK 558. 84. punkts]




Atzime par dokumenta sanemsanu vai ®

atzime par dokumenta sanemsanu un

registresanu

SR % o SANEMTS

Atzimeé par dokumenta sanemsanu parasti ietver: . ‘ ..

5 : Vidzemes Tehnologiju un
1.vardu « SANEMTS»; .. ) -

: dizaina tehnikuma

2.pilnu vai satsinatu dokumenta sanémeéjas
organizacijas nosaukumu; 26.01.2021. 15.00

3.dokumenta sanems$anas datumu; Nr. 3-12/48
4.dokumenta sanems$anas laiku (ja nepiecieSams); —
5.lietas numuru, kura dokuments glabajas (ja SANEMTS
nepieciesams). R

|zvieto — 217 -06- 2010

uz dokumenta, ko sanem organizacija, pirmas lapas ¢ S
apak§éjas malas labaja pusé. _%= Rigas Zimogu fabrika




Rezolucija | V.Uzvdrdam
Sagatavot atbildi.

Termins - 21.01.2021.
(personiskais paraksts) V.Uzvards

1. noradi par dokumenta izpilditaju; 15.01.2021./

Rezollcija ietver:

2. uzdevumu, kas javeic dokumenta izpildttajam, ja uzdevums
skaidri neizriet no pasa dokumenta teksta;

=

uzdevuma izpildes terminu, ja nepiecieSams;

4. rezolicijas autora personisko parakstu un paraksta
atSifréjumu (ja rezoldciju raksta elektroniski informacijas sistéma, —
rezollicijas autora vardu un uzvardu vai varda iniciali un uzvardu);

9. datumu, kad rakstita rezolGcija.

Raksta uz tieSi uz izpildama dokumenta pirmsteksta zona
brivaja vieta. Neraksta pirmas lapas augséja kreisaja stdrit un
uz dokumenta malam.
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~ Rezolucija Il o

Rezoldcija -
Tiek noradits, vai un kadas darbibas tiks veiktas saistiba ar sanemto dokumentu.

Tai jaatbild uz 3 jautajumiem:
Kam?
Kas? japaveic
Kad?

Rezoluciju raksta iestades vaditajs vai vina pilnvarota persona, lai dotu uzdevumu
attieciga dokumenta izpildei.

Rezolicija var noradit vairakus dokumentu izpilditajus. Saja gadijuma norades par
dokumenta izpilditajiem raksta citu zem citas. Atbildigs par dokumenta izpildi kopuma ir tas
izpilditajs, kurs minéts pirmais, ja no rezol(cija ietverta uzdevuma neizriet citadi.

©
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Rezoliciju raksta
pirmsteksta zona
brivaja vieta

LIENE SAULITE-ZVAIGZNE
personas kods 300281-00055
Dinaburgas iela 11. Jekabpils, LV-5201
talrunis 26400001

IESNIEGUMS
Jekabpilt
24.03.2016.

! SIA , Trafarets AC”
Sel valdes pricksédétajai
é L, Sekgeearum. b Zoalgene Lkt 2
Sagatavot izzinu, Ra Liene St Kokles icla 20
wdajusi no 10092014, atbrivota no darfia [T

. (Darba kyma 101.panta 1.4.9.p)!
ar 08.01.2016. (Darb ) L Zelt

Par L. Saulites-Zvaigznes darbu uzpémuma

No 2014. gada 10. septembra lidz $.g. 8. ; varim stradaju Jusu vaditaja iestadé un veicu

projektu vaditdjas darba pienakumus. Liidzu, izsniedziet izzinu par darba stazu.

Izzipu nepieci iesniegt Nodarbinat valsts ag

Ja noraditaja vieta
nav iespéjams
uzrakstit rezoltciju, to
izvieto jebkura cita
briva vieta,
dokumenta pirmaja
lapa lapa

Ar cienu,

(personiskais paraksts)

X
Q‘\.& Vidzemes Tehnologiju un dizaina tehnikuma
direktoram Artiram Spegovi¢am

neklatienes un talakizglitibas lietvede
Inese Dedumeta

TESNIEGUMS
Priekulu novada Priekulu pagasta

2020. gada 30.decembri

Luidzu apmaksat decembri nostradatas stundas, kas tarificGtas ka vakantas stundas
skolotajiem:

Skolotajs Macibu prick$mets Nostradatas stundas
LAn 20-9 gr. Precizas tehnologijas 10
lauksaimnieciba

Gatis Bérzins

LAn 20-9 gr. Precizas tehnologijas
lauksaimnieciba — stundu skaits citu 2.12
pienakumu veik3anai




Atzime par dokumenta kontroli

Ja sanemta dokumenta izpilde tiek kontroléta, atzimi par
dokumenta kontroli parasti raksta dokumenta pirmaja lapa

kreisaja mala iepretim teksta satura atklastam vai
virs atzimes par dokumenta sanemsanu, vai
atzimes par dokumenta sanemsanu un registréSanu.

Atzimée par dokumenta kontroli ietver:

1. vardu «kKONTROLE» vai burtu «K»;
2. datumu, Itldz kuram dokumentam jabat pilntba

izpilditam.
Kontrole — 21.01.2021.




Atzime par iepazisanos ar dokumenta saturu

Ja nepiecieSams dokumentét kadas personas iepazistinasanu ar
dokumentu, paraksta zona zem rekvizita "paraksts" ieteicams rakstit atzimi
par iepazisanos ar dokumenta saturu.

Atzimé par iepaziSanos ar dokumenta saturu parasti ietver:
1. vardu «IEPAZINOS» vai «LASIJU»;

2. attiecigas personas personisko parakstu un paraksta

atSifréjumui; IEPAZINOS
3. iepazidanas ar dokumenta saturu datumu. Galvena gramatvede
: S : ersoniskais paraksts) V. Uzvards
Atzimé par iepazisanos ar dokumenta saturu var ietvert ar{p P )
e : 21.01.2021.
attiecigas personas pilnu amata nosaukumu. ;




Atzime par dokumenta izpildi

Atzimi par dokumenta izpildi raksta pec dokumenta pilnigas izpildes.

Raksta dokumenta pirmas lapas apakséejas malas kreisaja puse.

Atzimé par dokumenta izpildi ieteicams
rakstit iIsu informaciju par dokumenta juu1gjumu v. Usvards atrisindia telefoniski |
izpildes rezultatu. 2021. gada 5. janvarT

Pieméram,

Ja dokumenta izpildes rezultata izstradats
Jauns dokuments, atzimé par dokumenta 2021. gada 5. janvari nosutita
izpildi raksta jauna dokumenta veida atbildes véstule Nr. 2-11/389.
nosaukumu, datumu un numuru.

/




Atzime par dokumenta datu ievadisanu informacijas
sistema
Ja uz dokumenta nepieciesams izdarit atzimi par dokumenta datu
ievadisanu informacijas sistema, attiecigaja dokumenta (parasti

pedéjas lapas apaksejas malas vidu) raksta atzimi par dokumenta
datu ievadiSanu informacijas sistéma.

1. n_oréda attiecigas informacijas Informacija ievadita informacijas sistema “X”
sistémas nosaukumu. Informacijas ievaditajs (personiskais paraksts)
2. papildina ar informacijas V.Uzvards 21.01.2021.

levaditaja personisko parakstu un
datu ievadisanas datumu.




|zmantotie avotl:

Ministru kabineta 2018. gada 7. septembra noteikumi Nr. 558
“‘Dokumentu izstradasanas un noformésanas kartiba”’[skatits
2020. gada 1. septembri]. Pieejams: https://likumi.lv/ta/id/301436-
dokumentu-izstradasanas-un-noformesanas-kartiba

Tieslietu ministrijas pastaviga darba grupa dokumentu
izstradasSanas jautajumos. Dokumentu izstradasanas un
noformésanas vadlinijas. [skatits 2021. gada 28.maija].
Pieejams: https://www.tm.gov.lv/Iv/jaunums/tieslietu-ministrija-
Izstradajusi-vadlinijas-dokumentu-izstradasanai-un-noformesanali
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