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1 PriekSvards
Sis nolikums formulé saturu un prasibas dokumentu noformésanai.
Dokumentu izstradaSanas un noforméSanas noteikumus reglamenté:
= Latvijas Republikas Ministru kabineta 2010.gada 28.septembrT noteikumi Nr.916 " Dokumentu
izstradasanas un noformésanas kartiba";
= Latvijas Republikas Arhivu likums.
Ka arl citi standarti, likumi un noteikumi, kas attiecas uz dokumentu noforméSanu atbilstoSi
likumdoSanas prasibam, ka arT uz uznémumu, struktdrvienibas izstradatajam prasibam attieciga

dokumenta izstradasana, sistematizéSana, arhivéSanas prastbu izpildei.

Sis s&jums satur kopigo informaciju par prasibam dokumentu noformésana. Ka neatpemama dala $im
séjuma ir arT Sadas sadalas:

T-01 Prasibas dokumentu noformésanai;

T-02 Prasibas grafisko darbu dokumentacijai;

T-03 Prasibas izpétes programmai un izpétes parskatam;

T- 04 Prasibas restauracijas darbu metodikai;

T- 05 Prasibas restauracijas darbu veikSanas dokumentacija (dienasgramata);
T- 06 Prasibas restauracijas darbu parskatam (restauracijas pase);

T-07 Prasibas progresa parskatam;

T-08 Prasibas bavdarbu izpilddokumentacija.



2 Definicijas

Dokuments ir jebkura veida un materiala ierakstita informacija, ko rada, sanem un uzglaba jebkura
Latvijas Republikas valsts parvaldes institlcija, valsts un paSvaldibu iestade, uznémums,
uznéméjsabiedriba un uznéméjsabiedribu apvieniba, ka arT sabiedriska un religiska organizacija vai
fiziska persona.

Dokumenta autors ir organizacija, tas struktdrvieniba, darbinieks, ierédnis vai fiziska persona, kas

sarakstijis un parakstijusi dokumentu.

Pamateksemplars vai_dokumenta originals, ir dokuments, kas ietver paSrocigu dokumenta

parakstitaja parakstu un - noteiktos gadijumos - originalu zimoga nospiedumu un originalo dokumentu
kopumu, no kura var iegat atvasinajumus - kopijas.

Dokumenta originala atvasinajums, ir dokuments, kas pilniba vai dalgji atveido dokumenta originalu,

proti: dokumenta noraksts, kopija, dokumenta izraksts, dublikats:

Dokumenta noraksts ir dokuments, kura dokumenta originala teksts un rekviziti atveidoti,

pilntba parrakstot dokumenta originala pamatinformaciju jebkura tehniska veida.

Dokumenta kopija (reprodukcijas dokuments) ir dokuments, kura dokumenta originala

teksts, rekviziti un dienesta atzimes atveidotas faksimila (izmantojot fotokopéSanu,
kserokop@sanu vai ka citadi). Sada veida nokopéts dokuments [idzinas citiem dokumentiem,
kur§ uzskatamas par originalu (pamateksemplaru) (iesniedzami attiecigajas institticijas,
VKPAI, bavvaldé).

Dokumenta izraksts ir dokuments, kurd atveidota nepiecieS$ama dokumenta originala teksta

dala un dokumenta rekviziti.

Dokumenta dublikats ir dokuments, ko atkartoti izdod nozaudéta, nozagta, iznicinata vai

neatjaunojami bojata dokumenta originala vieta.

Dokumenta juridiskais spéks ir dokumenta TpaSiba (pazimju kopums, statuss), kas nodroSina iespéju

izmantot to kadas darbibas veikSanai, tiestbu TstenoSanai un likumigo intereSu aizstavibai.
Cieta kopija, parasti uz papira, ko var lasTt bez tehniskiem paliglidzekliem, un nav iesiets.

Veidlapas forma iespiests vai citadi izgatavots dokuments ar iezimétam vietam noteiktas informacijas

ierakstiSanai.

Parskats (zinojums) dokuments, kas satur faktu apskatu vai par kadu darbibu, pétijumu vai notikumu.

Restauracijas _pase dokuments, kas satur informaciju par objekta vésturi, izmainam, darbibam,

tehnologijam, kas tiek veiktas objekta.
Bivprojekts bavniecibas ieceres TstenoSanai nepiecieSamo grafisko un teksta dokumentu kopums,
sastav no arhitektdras, konstrukfivas un inZeniertehniskas dalas. Blvprojekts ir pamats bivatiaujas

sanems$anai un ir nepiecieSams bavdarbu veik$anai.



Arhitektoniski_ makslinieciskas inventarizacijas dokuments, kur tiek sniegta informacija par &kas
arhitektoniski maksliniecisko potencialu, uzskaitit no makslinieciski stilistiska viedokla vértigus €kas
fasades un interjera dekora elementus un bavgaldniecibas elementus, ka art to saglabatibas pakapi.
Datu neséjs datu uzglabasanas ierice ( CD, DVD, Zibatmina, u.c).

Teksts ir dokumenta informacijas pamatvieniba, kuras dé&| dokuments tiek izstradats.

Rekuvizits ir dokumenta noforméjuma bitiska sastavdala ar noteiktu funkcionalu nozimi.

Dienesta atzime ir noteikta satura uzraksts, ko uz dokumenta originala vai ta atvasinajuma izdara tas
sanems3anas, izpildes vai nosttiSanas procesa.

Spiedogs ir no gumijas, kaucuka, polistirola vai cita materiala izgatavots priekSmets, ar kuru uz
dokumenta rada attélu teksta vai zim&uma veida.

Zimogs ir apalas formas spiedogs ar pilnu organizacijas nosaukumu un emblémas attélu.



3 Normativie akti un dokumentu noforméesanas standarti

3.1 Likumi

Spéka no

01.01.2011
11.05.2000
01.07.2010
01.01.2003

Arhiva likums

Autortiesibu likums

Dokumentu juridiska speka likums
Elektronisko dokumentu likums

3.2  Ministru kabineta noteikumi

MK Nr. 916
MK Nr. 281

MK Nr. 748

3.3  Standarti

Dokumentu izstradasanas un noformésanas kartiba

Noteikumi par Latvijas buvnormativu LBN 202-15 "Buvprojekta saturs

un noformésana"
Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi

Dokumentu noformé$ana ir javeido balstoties uz standartiem, un péc objekta pasatija prasibam.

LVS ISO 832:1994:

LVS ISO 2384:2006:

LVS ISO 5127:2005:

LVS ISO 14416:2006:

Informacija un dokumentacija. Bibliografiskais apraksts un norades.
Bibliografisko terminu isinasanas noteikumi

Standarta sniegti bibliografiskajos aprakstos un noradés biezak sastopamo
vardu un vardu savienojumu TsinaSanas noteikumi valodas, kuru rakstiba
lieto latinu vai grieku alfabétus, vai kirilicu. ST standarta darbibas lauka
neietilpst publikaciju nosaukumu un tajos ietverto vardu Tsind$ana, ko
nosaka standarts.

Dokumentacija. Tulkojumu noformésana

Standarts sniedz noteikumus tulkojumu noformé$anai standartizéta veida,
lai nodroSinatu originaldokumenta identificéSanas iespéjas, un dazadu
kategoriju lietotajiem vienkarSotu to izmantoSanu. Standarts attiecas uz
visu veidu tulkojumiem - pilniem, dalgjiem un Tsinatiem. Apllkoti Cetri
tulkojumu veidi, ko var izmantot ka vadlinijas visiem pargjiem tulkojumu
veidiem.

Informacija un dokumentacija. Vardnica

Standarts paredzéts sazinas veicina$anai informacijas un dokumentacijas
joma. Taja ietverti Sai jomai atbilstosi termini un atlasttu jédzienu definicijas,
ka arT paradita Skirklu saistiba. Pavisam standarta ieklauti vairak neka 1000
biblioteku, arhivu, muzeju u.tml. institiciju lietoti termini, kas kartoti septinas
tematiskas nodalas:

1. Pamattermini un ar tiem saistitie termini

2. Dokumenti, datu vides un to dalas

3. Dokumentacijas institlcijas un to krajumi

4. DokumentéSana (krajuma planoSana, attistiba un komplektéSana;
Analize, atveido$ana un satura apraksts; Glabasana, mekléSana un
ieguve)

5. Informacijas un dokumentu lietoSana

6. Dokumentu saglabasana

7. Informacijas un dokumentacijas tiesiskie aspekti.

Informacija un dokumentacija. Prasibas gramatu, periodisko



LVS ISO 15489-1:2007:

izdevumu, serializdevumu un citu papira dokumentu iesiesanai arhivu
un bibliotéku vajadzibam. Metodes un materiali

Standarts attiecas uz gramatu, periodisko izdevumu un arhivu dokumentu,
kuriem ir Tpa8as izturibas un nemainiguma prasibas, iesieSanu. Tas
galvenokart izmantojams: publicéto, nepublicéto materialu un jebkuru citu
dokumentu, kam nepiecieSama $ada veida aizsardziba, pirmreizéjai
iesieSanai cieta vakojuma, ka arT minéto dokumentu veidu atkartotai
iesieSanai cietd vakojuma. Standarts nav paredzéts tadu s&umu
iesieSanai, ko klients atzinis par makslinieciski vai  vesturiski
augstvertigiem, ka ar jebkuriem citiem sgjumiem, kurus to fizisko TpaSibu
dé| nevar un nedrikst iesiet atbilstosi Sim starptautiskajam standartam.

Informacija un dokumentacija. Dokumentu parvaldiba. 1. dala:
Visparigie noteikumi

Standarts ir lietojams, parvaldot dokumentus (visos to formatos un neséju
veidos), kuri ir izstradati vai sanpemti jebkuras publiskas vai privatas
organizacijas darbiba vai fiziskdm personam pildot pienakumu izstradat un
glabat dokumentus. Standarts nosaka organizaciju atbildibu par
dokumentiem un dokumentu politiku, procedlram, sisttmam un procesiem,
ka arT sniedz vadlinijas par dokumentu sistému izstradi un ievieSanu.



4  Visparigas dokumenta noforméSanas prasibas

Balstoties uz Ministru kabineta noteikumiem Nr.916 un standartiem, ka arT ar citiem Siem

dokumentiem saisfitiem likumiem un standartiem bltu jaievéro visparigas prasibas dokumentu

noformésana:

1.

Dokuments jaizgatavo ta, lai visu ta glabasanas laiku nodroSinatu dokumenta juridisko spéku
un informativo funkciju, ka arT iespéju izgatavot dokumenta kopiju.

Dokuments nedrikst bat uzrakstits ar zimuli vai citada tehniski viegli parlabojama un fiziski
nenoturiga veida.

Dokumenta nedrikst bat dzésumi, aizkrasojumi, neatrunati labojumi, svitrojumi un
papildinajumi. Kladainie ieraksti japarsvitro un jebkurs labojums jaatruna vai jadod atsauces uz
pamantojumu, kapéc veikts labojums.

Dokuments jaraksta skaidri salasama raksta, literara valoda, ievérojot valsts valodas
pareizrakstibas normas un terminologiju. Vardu parne$ana, vardu un konstrukciju lieto$ana
jaievéro valsts valodas normas. Dokumenta izteiksmei jabat precizai, konkrétai un
neparprotamai. Izvéloties dokumenta valodu, jaievéro Valodu likuma prasibas.

Nav pielaujams viend dokumenta lietot vairakas valodas vienlaikus, iznemot starpvalstu
[igumus un citus dokumentus, kuros jabat identiskam tekstam divas vai vairakas valodas. Citas
valodas lietoSana pielaujama pasta adreses un simboliska nosaukuma pieraksta, ka ari
atseviskos gadijumos teksta: uzradot citvalodu Tpadvardu originalformas; minot simboliskos
citvalodu nosaukumus.

Citvalodu Tpa$vardi valsts valoda rakstami, atveidojot tos péc originalizrunas atbilsto$i latvieSu
valodas pareizrakstibas normam, ja nepiecieSams, aiz TpaSvardiem iekavas rakstot tos
originalrakstiba. Citu valodu alfabéta burti atveidojami latvieSu valodas rakstiba.

Dokumenta visi vardi parasti lietojami pilna forma, ar attiecigam locTjumu galotném, lai skaidri
paraditu vardu savstarpéjo saistijumu. Ja dokumenta lieto saisingjumu, tam jaatbilst valsts
valodas visparpienemtajiem pareizrakstibas noteikumiem vai tiesibu aktos paredzétajam
veidam (LVS ISO 832:1994:).

Dokumenta lietojamas Latvijas Republika visparpienemtas mérvienibas un to saisinajumi.



5 Dokumenta rekviziti

51 Dokumenta autora nosaukums

Dokumenta juridiskais spéks nodroSina iespéju izmantot attiecigo dokumentu tiesibu isteno$anai vai
likumisko intereSu aizstavibai.

1. Ja dokumenta autors ir organizacija, dokumenta norada pilnu attiecigas organizacijas
nosaukumu, kas atbilst organizacijas registracijas aplieciba vai darbibu reglamentgjo$ tiestbu
akta (pieméeram, nolikuma) ierakstitajam nosaukumam.

2. Jadokumenta autors ir organizacijas struktdrvieniba, dokumenta norada attiecigas
organizacijas un struktdrvienibas nosaukumu, kas atbilst organizacijas struktdrvienibas
darbibu reglamentéjosa tiesibu akta ierakstitajam nosaukumam.

3. Ja dokumenta autors ir organizacijas kolegiala institlicija, dokumenta norada attiecigas
organizacijas un kolegialas institlcijas nosaukumu, kas atbilst kolegialas institlcijas darbibu
reglamentéjosa tiesibu akta ierakstitajam nosaukumam.

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

5. Ja dokumenta autors ir fiziska persona, dokumenta norada attiecigas personas vardu, uzvardu
un zinas, kas lauj dokumenta autoru neparprotami identificét (pieméram, deklarétas
dzivesvietas adresi, macibu iestades nosaukumu un macibu apliecibas numuru, personas
kodu).

6. Dokumenta autora nosaukumu norada dokumenta sakuma.

7. Dokumenta autora nosaukumu raksta nominativa dokumenta veidlapas rekvizitu zonas vidd un
parasti izce|.

8. Jair vairaki dokumenta autori, to nosaukumus izvieto citu zem cita seciba, kada vienojas

dokumenta autori, vai alfabéta seciba.
5.2 Dokumenta datums

Dokumenta datumu uzrada tadu, kads tas ir uz to bridi, kad dokuments tiek publicéts (izdrukats,
parakstits). Ja dokumentam ir vairaki autori, dokumenta datums ir pédéja paraksta datums.

Dokumenta datuma raksts:

= tekstuala veida — secigi raksta gada kartas skaitli ar arabu cipariem, tad vardu "gada", kam seko
ménesa dienas kartas skaitlis ar arabu cipariem un ménesa nosaukums lokativa;

= skaitliska veida — raksta ar arabu cipariem, sakuma noradot ménesa dienas kartas skaitli ar diviem

cipariem, tad ménesa kartas skaitli ar diviem cipariem, kam seko gada kartas skaitlis ar Cetriem



cipariem. Ja méneSa vai dienas kartas skaitlis ir vienzimes skaitlis, tad pirms ta raksta ciparu "nulle".
Aiz katras ciparu grupas kartas skaitliem liek punktu.

Pieméri:

2010.gada 3.maija.

03.05.2010.

5.3 Dokumenta izdoSanas vietas nosaukums

Obligati ir janorada dokumenta izdoSanas vietas nosaukums.

Ja dokumentam ir vairaki autori, dokumenta izdoSanas vietas nosaukuma norada vietu, kura veikts
pedejais paraksts.

Ja dokuments izdots Latvija, dokumenta izdoSanas vietas nosaukumu norada atbilstosi attiecigas
administrativas teritorijas oficialajam nosaukumam. Ja dokuments izdots:

= pilséta, norada tikai pilsétas nosaukumu;

= pagasta, norada novada un attieciga pagasta nosaukumu;

= ja dokuments izdots arvalstt, dokumenta izdoSanas vietas nosaukuma norada attiecigas valsts

administrativas teritorijas oficialo nosaukumu un valsti.

5.4  Paraksts

Dokumentu paraksta ar zilas krasas tinti un pieliekot klat at$ifréjumu (vards, uzvards):

= Dokumenta parakstitaja pilnu amata nosaukumu, kas ietver organizacijas, tas struktdrvienibas
nosaukumu un amata nosaukumu. Ja organizacijas, tas struktdrvienibas vai kolegialas
institlcijas pilns nosaukums ir ietverts rekvizita "dokumenta autora nosaukums", to amata
nosaukuma var nenoradtt;

= Tad seko attiecigas amatpersonas personisko parakstu;

= Un amatpersonas paraksta atSifrgjums;

Piemérs:
Direktors (personiskais paraksts) V.Uzvards

= Paraksta visus dokumenta eksemplarus, art tos, kuri paliek pie dokumenta autora.
= Dokumentu noformé ta, lai rekvizits "paraksts" bitu viena lapa ar dokumenta tekstu vai vismaz

teksta dalu (rindu).

5.5 Zimoga nospiedums

Zimoga nospiedums ir no gumijas, kauCuka, polistirola vai cita materiala izgatavota priekSmeta radits
attéls, kas veido noteiktu noslégtu dubultu geometrisku formu (apli, ovalu, trisstlri vai daudzstri,

iznemot taisnstdri) un kura aréja geometriskaja forma ir atveidots pilns organizacijas nosaukums, bet



Vo=t

Zime, struktlrvienibas nosaukums vai darbibas nosaukums, kuras apliecinasanai izmanto zimogu.
Zimoga nospiedumu atveido ta, lai tas netraucé uztvert citu dokumenta sniegto informaciju. Tas

nedrikst bat izplldis vai nesaredzams.
5.6  Adresats

Lai Dokuments nezaudétu juridisko speku uz dokumenta ir janorada sanémeéja rekviziti, kur jabat
noraditam sanémeéja pilnu nosaukumu (fiziskam pers. vardu, uzvardu, juridiskam pers. pilnu
uznémuma nosaukumu, ja ir galvenais uznémums, bet objektu parauga cita atbildiga iestade tad min
arl tas nosaukumu. Piem. Latvijas evangéliski luteriskd Baznica. Liepdjas Svétds Trisvienibas
evangéliski luteriska draudze). Tad seko registracijas nr. (fiziskajam pers. personas kods), adrese
(juridiska/ deklareta. Ir pielaujams noradit arT faktisko adresi, ieklaujot pasta indeksu, rajonu, pilsétas
un valsts nosaukumu).
= Rekvizita "adresats" var noradit art sanéméja adresi vai elektroniska pasta adresi, ja

dokuments tiek nosdtits pa elektronisko pastu.
5.7 Dokumenta atvasinajums un ta noformésana

Dokumenta atvasinajumam ir juridisks spéks tikai tad, ja attieciga dokumenta originalam ir juridisks
Speks.
Dokumenta atvasinajums ir dokuments, kas pilniba vai dal&ji atveido dokumenta originalu. Dokumenta
atvasinajumu izstrada noraksta, izraksta vai kopijas veida. Dokumenta atvasinajumu var izstradat ari
no dokumenta originala noraksta, izraksta vai kopijas, ja tie izstradati un apliecinati normativajos aktos
noteiktaja kartiba.
Ja normativajos aktos dokumenta atvasinajuma pareizibas notariala apliecinaSana nav noteikta ka
obligata, to var apliecinat ne tikai notars, bet noteiktajos gadijumos ari organizacija vai fiziska persona.

Dokumenta noraksta vai kopijas pareizibu apliecina ar apliecinajuma uzrakstu, kura jabat:

1) ar lielajiem burtiem rakstitiem vardiem "NORAKSTS PAREIZS" vai "KOPIJA PAREIZA";

2) noraksta vai kopijas apliecinatdjas amatpersonas pilnam amata nosaukumam (ietverot
organizacijas nosaukumu), pasrocigam personiskajam parakstam un ta atsifréjumam;

3) apliecinajuma vietas nosaukumam;

4) apliecinajuma datumam;

5) Zimoga nospiedumam.

Pieméram:

NORAKSTS PAREIZS

Ekonomikas ministrijas
Kancelejas vaditaja



Riga 18.03.2017.




6  Dokumenta tehniska noformésana
Dokumentu raksta viena vai abas lapas pusés uz $ada formata rakstampapira:
= A3 (420 x 297 mm) — horizontala novietojuma;
= A4 (297 x 210 mm) — horizontala vai vertikala novietojuma;
= A5(210 x 148 mm) — horizontala vai vertikala novietojuma.
Lai aizsargatu tekstu un rekvizitus, dokumenta atstaj Sadas malas:
= kreiso — ne mazaku par 30 mm (ja tekstu raksta abas lapas pusés, otraja lapas pusé — ne
mazaku par 10 mm);
= labo — ne mazaku par 10 mm (ja tekstu raksta abas lapas puses, otraja lapas pusé — ne
mazaku par 30 mm);
= aug$éjo — ne mazaku par 20 mm;
= apak$ejo — ne mazaku par 20 mm.
Dokumenta laukums, kas atrodas starp malam, ir darba laukums. Darba laukuma ir $adas zonas:
= veidlapas rekvizitu zona;
= pirmsteksta zona;
= teksta zona;
= paraksta zona.
Dokumenta rekvizitus citu no cita un no dokumenta teksta atdala ar ne vairak ka diviem starprindu
intervaliem.
Dokumenta veidlapas rekvizitu zona var izvietot $adus rekvizitus:
= gerbona, organizacijas emblémas, registrétas precu zimes vai pakalpojumu zimes attélu;
= dokumenta autora nosaukumu;
=  organizacijas registracijas numuru;
= dokumenta autora juridisko adresi;
= dokumenta autora faktisko adresi;
= noradi par dokumenta autora sakaru lidzekli (Tdzekliem).
Dokumenta pirmsteksta zona var izvietot $adus rekvizitus:
= noradi par dokumenta lietoSanas ierobezojumu;
= dokumenta apstiprinajuma uzrakstu vai atzimi par dokumenta apstiprinajumu;
= dokumenta veida nosaukumu;
= dokumenta izdoSanas vietas nosaukumu;
= dokumenta datumu;
= dokumenta registracijas numuru;
= sanemta dokumenta datumu atbildes dokuments;

= sanemta dokumenta registracijas numuru atbildes dokumenta;



= adresatu;
= teksta satura atklastu.
Dokumenta teksta zona var izvietot:
= dokumenta tekstu;
= noradi par pievienotajiem dokumentiem.
Dokumenta paraksta zona var izvietot:
= parakstu;
= Zimoga nospiedumu;
= noradi par dokumenta izstradataju un vina sakaru lidzekli (Tdzekliem);
= dokumenta saskanojuma uzrakstu vai atzimi par dokumenta saskanojumu;
= dokumenta atvasinajuma pareizibas apliecinajuma uzrakstu.
Rekvizitu, kuru noformé no dokumenta kreisas malas, raksta bez atkapes no malas.

= Aiz rekvizita punktu neliek.



~

10.

11.

12.

13.
14.

Dokumenta teksta un informativa materiala noformésana

Dokumenta tekstu veido neparprotami uztveramu, iespé&ami lakonisku un vienkarSu. Ja
nepiecieSams, tekstu sadala saturiski pamatotas rindkopas vai punktos.

Nodalas un apak$nodalas numuré ar arabu cipariem, rakstot numuru nodalas vai apak$nodalas
nosaukuma priek3a. ApakSnodalas numuru veido nodalas kartas skaitlis un apak$nodalas kartas
skaitlis, kas cits no cita atdaltti ar punktu.
Tekstualo informaciju jasniedz literaros teikumos, skaidri saprotama stastijuma forma noradot
obligati atsauces uz avotiem un saistot ar materiala pievienotajiem grafiskajiem un fotoatteliem.
Visiem pievienotajiem vésturiskajiem att€liem jabat ar anotacijam un noradém uz organizaciju vai
arhiva lietu, kur atrodas originals, no kura izstradats dokumentu atvasinajums. Ka arf noradot
informaciju, kas ir autors un datéjums.

Noradot atsauces tekstam vai fotoattéliem, fotografiiam, raséumiem, diagrammam, tabulam,
obligati ir janorada pilns nosaukums (ja ir tad arT apakSnosaukumus), autors (autora grupas vai
kolektivu), izdoSanas gads, vieta, ka arf originala glabasanas vieta.
Veicot arhiva dokumentu atvasinajumus vai digitalas kopijas tam ir jabat labas kvalitates ar vismaz
600dpi izSkirtspéju, lai paraditu cilnspiedes tehniku, ka arT spétu nolastt sikdetalas (pierakstus ar
smalku druku, tehniskas atzimes, u.t.t).

Fotofiksacijas attéliem jabat numurétiem un anotétiem.

Fotofiksacijai japarada objekta argjie un iek$€jie kopskati, logi, to tipi un detalas (profili, metala
furnitra), iek8durvis, ardurvis, to tipi un detalas, vértigie sienu krasojumi un cita apdare.
Fotografijas izméri 18x24cm vai 12x18cm. Ir jauzrada negativu/ vai digitalas versijas glabasanas
vieta, neg. vai digitalas versijas nr.. Obligati aizmuguré jabat foto anotacijai ar fotografa uzvardu un
datéjumu.

Restauracijas pase jaiesniedz pasiititajam un VALSTS KULTURAS PIEMINEKLU AIZSARDZIBAS
INSPEKCIJA (turpmak teksta VKPAI). Uz pirma vaka janorada objekta adrese, nosaukums un
restauracijas darbu veikSanas laiks.

lesniedzot digitalo versiju tai ir jabat kvalitativai ar vismaz 600dpi izSkirtsp&ju un érti lietojamai.
Digitalaja versija ieklauj arT visus papildmaterialus, kas nav ieklauti originala, bet arT kalpo, ka
informacijas avots.

Dokumentu digitala kopijai nedrikst blt uzliktas paroles, Gdenszimés vai kada cita traucéjosa
informacija, kas neatbilst originalam un traucé informéacijas nolasianu.
Veicot izdruku no digitalas kopijas tai ir jabit labas kvalitates, tadai pasai, ka originalajai izdrukai.
Digitalajai kopijai ir jabut labas kvalitates ar vismaz 600dpi izSkirtspéju, tekstuala dala bez attéliem
300dpi.



15. Digitalaja kopija pievienotos vektora rasg€jumiem ir jablt viegli pieejamiem ar jebkuru
lietotajprogrammu, kas ir pieejama brivsaisté, ka art PDF formata.

16. Obligati ir jaievero autortiesibas likums.



8 Prasibas vizuala un grafiska materiala dokumentu noformésanai

Prasibas grafisko darbu noformésanai papildus skatit ,T-02 Prasibas grafisko darbu dokumentacijai”

8.1  Vizuala un grafiska materiala izstrade

Vizuala un grafiska materiala izstrade ar mérki talakai izsekojamibas un parmantojamibas sistémas

izveidei. Ka arT vésturiskas informacijas saglabasanai.

8.2  Objekta buvelementu uzmerijuma raséjumu izstrade

Izstrada sekojoSus planus un rasejumus:

Objekta teritorijas planu, mérogs M1:250 (izdrukai), ar mérki noradit inventarizacijas priekSmetu
lokaliz&ciju. Inventarizacijas priekSmetu atraSanas vietu detalizacija talak tiek uzradita arhitektonisko
dalu kopskatu rasejumos un kopskatu detalizacijas rasejumos.

Arhitektonisko dalu kopskatu raséjumus: pretskatus, sanskatus, virsskatus un, ja nepiecieSams, skatu
no apaksas, mérogs M1:50 (izdrukai).

Kopskatu detalizacijas rasgéjumus: pretskatus, sanskatus, virsskatus un, ja nepiecieSams, skatu no
apaksas, méroga, kas nodroSina iespéju raséjumos iezimét objektus izméros >2 mm, pieméram, plaisu
ieziméSana akmens blvelementu kartéSana, vienlaicigi respektéjot nepiecieSamibu veikt ieziméto
objektu izvértejumu arhitektonisko dalu kopskatos.

Veic objekta blvelementu vienotas identifikacijas (numeracijas) sistémas izveidi, lai ar atsevisku
markéjumu batu identificéjams katrs objekta esoSais bavelements (pieméram, katra materiala veids).
Izstradajot raséjumu kartogrammas izveidei ir japaredz lauks legendas ievieto$anai, vai arf izveido
atsevisku raséjumu, kura ieklauj legendu un apziméjuma laukus (sk. R-02 Prasibas izpétes darbu
dokumentacijai).

Raséjumos ir jablt obligati rakstlaukumam, kurs sniedz nepiecieSamo informaciju par objektu, un

raséjuma izstradataju (sk. R-02 Prasibas izpétes darbu dokumentacijai).

8.3  Prasibas raséjumu izstradei

Ja ir nepiecieSamiba bdvdarbu gaita izstradat un saskanot raséjumus tie jaizstrada un janoformé,
ievérojot Noteikumus par Latvijas bavnormativu LBN 202-15 "Blvprojekta saturs un noformésana" un
taja uzraditos piemérojamos Latvijas Valsts un Eiropas Savienibas standartus.

Veicot raséjumu izdruku apzimé&umiem un [inijam ir jabat precizi nolasamam, tapéc jaizvélas
atbilstoSas krasas un apziméjumi. Tas pats attiecas uz izvéléto Sriftu, tam ir jabat latvieSu valoda.
Lielumam, kas ir salasams neizmantojot paligierices, + 3mm.

Ja tiek izmantotas vairakas linijas, tad tam ir jabdt citddakas krasas vai citadam [Tniju tipam, kas lauj
nolasTt vajadzigo grafiku.



Raséjumi izstradajami digitala formata vektoru grafika, méroga M1:1 (neattiecas izdrukam), kas aflau
brivi apskatit, ka ar veikt izdrukas visam un atseviskam dalam jebkura méroga.

Raséjuma linijam ir jabat saslégtam, javeido vienu veselu objektu.

Raséjumi izstradajami digitala forma, datorprogramma, kuru failu formati padara pieejamus rasgjumus
dazadas datorprogrammu vidés, pieméram, AutoCAD vai ekvivalentds programmas. Ras&jumi

izstradajami programmas versija, kas nav vecaka par 5 gadiem.

8.4  Objekta buvelementu foto fiksacija

Jasagatavo divas foto dokumentacijas: viena objekta pirms, procesd un péc restauracijas foto
dokumentacija saskana ar Valsts kultlras piemineklu aizsardzibas inspekcijas prasibam (Skat. T-07
Prasibas restauracijas darbu parskats — restauracijas pase).

Otra - foto materiala izstrade karteSanai, izsekojamibas un parmantojamibas sistemas izveidei
(iesniedzot dokumentus So sadalu var pievienot indeksu forma un digitali datu neséja):

Veicot detalizétu fotofiksaciju apjomigam objektam, sakuma izstrada fotofiksacijas shému(ko pievieno
klata arT izpilddokumentacijai), kur norada fikséjamam objektam mark&jumu, péc kura tas ir atrodams
shéma un atseviska fotofiksacija. Markéjumam, méroga skalai un krasu skalai ir obligati jabat
redzamam fotofiksacija.

Veicot fotofiksaciju, objekts nevar veidot énas — fonam ir jabat tiram. Objekts ir jaattélo pretskata,
sanskatos, no augSas un no lejas, ka arf ir javeic tuvplani, ja ir redzama nozimiga informacija, vai
raksturigi bojajumi vai cita veida svariga informacija, kas var kalpot, ka informacijas avots. Veicot foto
fiksacijas darba procesa fotografijds ir japaradas veicamais process, pielietojamie instrumenti un
materiali.

Objekta bivelementu fotofiksacija ir javeic visa procesa laika, ka obligata prasiba ir pirms, procesa un
péc. Jo lielaks fotofiksacijas apjoms, jo detalizétaka informacija tiek ieglta par objektu.

Veicot fotofiksaciju progresa parskatam, detalizétu situacijas aprakstu pievieno zem fotoattéla.

8.5 Foto dokumentacija

Javeic katra blvelementa foto fiksacija saskana ar Valsts kultdras piemineklu aizsardzibas inspekcijas
Piemineklu dokumentacijas centra prasibam, lai nodroSinatu objekta foto dokumentacijas nosacijumus.
Pasititdjam tiek iesniegti negativi un kontaktkopijas (digitaliem uznémumiem jabit ierakstitiem datu
neséja, saglabajot foto pirmatnéjo uznémumu un korigéto).

Restauracijas pasé fotografijas izméri 18x24cm vai 12x18cm. Obligati aizmuguré jabdt foto anotacijai
ar fotografa uzvardu un datumu (kad uznemts), vieta. Obligati melnbaltais foto, krasainas var bt
papildus(restauracijas pas€). Citos dokumenta veidos var tikt izmantotas krasainas. Fotografijam ir
jabat labas kvalitates.

lzdrukas fotografijam otra puseé ir jabat sniegtai informacijai, kas ir autors, datéjums un neliels apraksts,
kas attélos uz fotografijas un uznemsanas vieta. Digitalajai versijai pielikuma dod paskaidrojuma rakstu



katrai bildei atseviski, sniedzot visu to pasu informaciju, kas uz izdrukatas fotografijas. Ja ir svariga un
plasaka informacija to var aprakstit dokumentacijai vai pie fotografiju paskaidrojuma raksta.

Izstradajot progresa parskatus, kur tiek ieklauta objekta fotofiksacija — galvena prasiba, lai fotofiksacija
ir labas kvalitates un uz fotofiksacijas paraditos datéjums un fotofiksacijas autors.

Detalizétu foto dokumentacijas noforméSanas prasibas skafit T-02 Prasibas par grafisko darbu

dokumentaciju.



9 Datu saglabasana un iesniegSana

Izstradajot jeb kura veida dokumentaciju, Pasafitajam ir kopsumma jaiesniedz 4 (Cetri) izdrukatas
formas veida, kas sastav no pamateksemplara (originalo dokumentu kopums — cietais iesgjums), cieta
kopija (kas sastav no diviem cietajiem ies&jumiem un diviem spirales vai iesieti dokumentu registros)
un viena digitala kopija (sastav no viena pdf faila, kas ir identisks originalam, kas ir izdrukats un satur
visus datéjumus un parakstus, zimogus, u.tt. un elektroniskos failus doc, xls, jpg, u.tt., no ka ir izveidots
originalais dokuments)), kas ir saglabata kada no datu nesgjiem.

Cietie ieséjumi - jaiesniedz iesietus kartona vakos ar parlimétu mugurinu (arhiva vaki, bavvaldes
séjums). Uz pirma vaka janorada pasutitajs, izstradatajs, objekta adrese, objekta nosaukums, ja ir tad
art apakSnosaukumus un izpétes, Bavprojekta izstrades veikSanas laiks, dokumenta autors, izdoSanas
vieta. (Pielikums Nr.1).

Pamateksemplaram jabat iesietam cietos vakos ar titullapu uz vaka noradot visu iepriekS minéto

informaciju.

Cieta kopija, Var nebit iesietas viens eksemplars, kas var kalpot, ka dokumentu atvasinajumu
radidanai. Lapam ir jabat numuréta, identiski, k& pamateksemplara. Papiram ir jablt labas kvalitates,
lai no ta péc nepiecieSamibas batu iesp&jams veikt dokumenta reproducésanu.

Datu neséja informacija, jabat ieklautai visai informacijai, kas ir pamateksemplara — ar parakstiem,

Zimogiem, numurétiem u.t.t. . Datus sakarto pa direktorijam (ne vairak ka 7 direktorijas zem viena):
Paligmateriali:

Ka neatnemama un obligati iesniedzama sadala ir paligmaterialiem pie ka tiek pieskaititi arr:

Raséjumi DWG, DNG, CDR formatos un PDF (digitala formata ir jablt publiski pieejama
datorprogrammam, kas nodroSina savienojamibu ar raséumu izstrades un saglabasanas
programmatdru. Objektu Inijam ir jabdt noslégtam. Raséjumiem ir jablt noformétiem ar visiem
rakstlaukumiem un citam pazimém. Digitala versija nedrikst atSkiries no iesniegta pamateksemplara).
Raséjumu noformésanas prast saistitaja dokumenta R-02.

Fotomateriali (TIFF, JPG, CRW formatos. Attéliem jabit noraditiem autors, datums, un nosaukumam
jasakrit ar doto nr. Pamatekseplara.)

Teksta materiali ( iesniedzami MS Word formata.)

Grafiki (iesniedzami MS Excel formata, vai cita publiski pieejama datorprogramma, kas nodro$ina
savienojamibu un saglabasanu programmatru.)

Paligmateriéli (tehniskas datu lapas, ilustrativie materiali u.t.t. (JPG, BMP, TIFF vai cita formata, bet
tam ir jabat tadam formatam, ko var aplikot ar brivpieejas programmatiram).

Gatava dokumentacija

Direktorija kur ar attiecigo numeréaciju seciba ir salikti visi faili, kas satur informaciju, kas ir ievietots

pamateksemplara.



PDF (Gatavam pamateksemplara, ir jablt saglabatam PDF formata. Tam nedrikst bat uzlika parole,
iezimésanas, kopéSanas funkciju liegums, vai kads cits liegums, kas traucétu dokumenta parlikosanu.
Adobe Acrobat jeb PDF dokumenti ilgtermina uzglabaSanai veidojami atbilstosi PDF/A-1 standartam

(ISO 19005-1).
9.1 Digitalas datu neséja informacija

lesniedzot datus digitalaja versija, tiem ir jabat:

1. PDF fails — pamateksemplara digitala versija, ar parakstiem, zimogiem, u.t.t.

2. Atsevisks folderis, kas satur raksta dalu .doc, xIs formatus

3. Atsevisks folderis ras&jumiem (kopskati, griezumi, izklajumi, detalizétie raséjumi) Vektora
grafika, ko var parlukot brivpieejas programmas. Ar iespéju veikt kopijas

4. Atsevisks folderis fotomaterialiem (fotografijas, fotoatteli)

5. Atsevisks folderis paligmateridliem (daZada veida skenéjumi, tehniskas datu lapas — JPG.
PDF, TIFF, BMP, u.t.t)

9.2 Elektroniska dokumenta noformésana
Vienu failu analogisku origindlam PDF formata. Saja faila esosajiem raséjumiem, paskaidrojuma

rakstiem u.c. jabat ar visiem apliecinajumiem parakstiem un skanojumu zimogiem. Visam lapam ir
jabat numurétam. Digitalai versijai ir jabdt labas kvalitates ar vismaz 600dgp iz8kirtspéju, lai péc
nepiecieSamibas no tas varétu veikt kvalitativu izdruku.

Ka atsevisku dalu digitalajai kopijai pievieno raséjumu dala — dwg faila vai lidzvértiga formata. Ja tiek
izmantotas 3D skenéSanas tehnologijas un no tam tiek iegti raséjumi, tad pie digitalas versijas tiek
pievienots arT skenéjumu datu baze(skenéjuma dati, punktu makonis, u.t.t). Ras€jumu noformésanu
skatit saistitaja dokumenta T-02.

Fotografijas jaiesniedz atseviski art digitala formata ierakstitas CD diska, ja ir liela apjoma digitalas
fotografijas tad saglaba citd datu neséja, kas spéj to nodroSinat, lai dati bltu vienkopus. Atseviski
saglabajot fotografijas (gan pirmavotu, gan korigéto versiju), fotoattélus, vai attélus, tiem obligati ir
jadod atsauces, kas ir autors, gads, originalas informacijas glabasanas vieta.

Uz datu neséja ir jabat informacijai, ko satur Sis datu neséjs (nosaukums, autors, gads)

Ja ir vairaki datu neséji, tad tos numuré seciba, péc kartas, kada informacija ieklauta (nosaukums,
autors, gads, pielikums Nr.,........ )

Uz datu neséja virsmas, ja tas ir CD, vai DVD disks, ir jabat uzdrukatai informacijai, vai art ar atbilstoSu
papira uzlimi uzlimétai informacija. Ja tas nav iespéjams, tad diska karbina ir jabat lapai, kas satur $o
informaciju.

Izpildshému, rasgjumu, kartogrammu, u.t.t. digitalas kopijas ir jabat labas kvalitates, lai var nolast visus

datus ( izmérus, piezimes, nosaukumus, u.t.t.).



Veicot datu digitalizéSanu ir jaievero nosacijumi, ka tekstam ir jabat vismaz 400dpi, un 600 -1200dpi ir
atteliem. Ja ir attéls un teksts vienkopus tad ir jabat 600dpi.

Raséjumos, izpildshémas, pielikumos, ir jablt obligati ar autoru parakstiem, ta pat ka originalaja
eksemplara.

Ja originals satur melnbaltus un krasainus datus tad tadiem pasiem datiem ir jabat digitalaja kopija. Ar

labu iz8kirtsp&ju, lai no ta varétu veikt atvasingjumus.



10 Séjuma noformésanas prasibas:
Zemak minétais ir ka pamata prasibas pie standarta par dokumentu noformésanu.
= Dokumentu sistematizéSana lietd (hronologiski, alfabétiski, péc lietas batibas, péc
attiecigas darbibas procesa sakot ar pirmo procesu un nobeidzot ar pédéjo darbibas
procesu)
= Lapu numurésana (izmantojot arabu ciparus)
= Lieta esoSo dokumentu uzskaites saraksts
= |zstradata dokumenta apliecinajuma ieraksti
= Lietas dokumentu iesieSana

= |ietas dokumenta vaka noforméSana

10.1 Lietas dokumentu sistematizéSana
= Dokumentus lieta sistematizé péc hronologiska, nominala (pieméram, rikojumi, protokoli, akti),

alfabétiska (pieméram, dokumenti par materialu uzskaiti, materidla patérina apréekini), péc
veicamajiem darbiem vai cita principa, bet ievérojot obligati kaddu no dokumentu
sistematizéSanas sistémam

= Sarakstes dokumentus par vienu jautdjumu, ka arl iesniegumus un dokumentus par
iesnieguma izskatiSanu sistematizé ka atseviSku dokumentu kopumu. Lieta vispirms ievieto
iniciativas dokumentu, aiz ta atbildes dokumentu.

= Sistematizéjot dokumentus, parbauda dokumentu sastava un satura atbilstibu attiecigas lietas
nosaukumam.

= SveSvalodas dokumentiem ir jabat klat arm profesiondlu tulkojumam latvieSu valoda
(profesionals un labas kvalitates tulkojumam, ka arT ievérojot visus specifiskos terminus ).

= Originaliem ir jabdt obligati ar visiem nepiecieSamiem parakstiem, parakstu atifréjumu,
datéjumu un zimogu.

= Kopijai ir jabat labas kvalitates. Lapas labaja pusé augsa norada, ka ta ir kopija un norada kura
dokumenta un kura lapa atrodas originals. (Ja nav iesp&jams to ievietot lapas labaja aug$éja
stlrT tad to raksta lapas leja, bet vismaz 1cm augstuma no lapas lejas. Ja uznéméjs izsniedz
pats kopijas tad tas apstiprina, ka kopija pareiza, datums un paraksts.

= Pargja dokumentacija karto seciba akti, fotoattéli, izpildshémas, datu lapas, kur katru posmu
nodala, ka atseviSku sadalu (ievieto dokumentu sadalitajus vai baltu lapu)

= S&jums, kas tiek iesniegts pasititajam satur tikai visu dokumentu originalus.

= S@jums, ko iesniedz atbildigajam iestadém ir jabat labas kvalitates dokumentu atvasinajumam.

= QOriginala un kopiju atvasinajuma séjuma formésana nelieto tuk$as lapas (iznemot, ja sadala
dazada veida dokumentaciju) vai kada dokumenta dubléjoSos eksemplarus.

= Dokumenti nedrikst bat ievietoti plastmasas vacinos, vai atrSuvéjos.



10.2

10.3

No dokumentiem iznem visas metala un plastmasas saspraudes, skavas un citus
sastiprinajuma elementus.
Caurauklotos un caursitos dokumentus, kas ir apliecinati ar parakstiem netiek izjaukti, lai

dokuments nezaudétu savu juridisko spéku.

Lappusu numeracija
Ja kada sadala ir dokuments, kas sastav vairak par vienu lapu, tad to dokumentu sanumure.

Numeracija ir pa vidu lapas leja, vismaz 0,5cm no lejas.

Visam sé&juma cauri iet viena vienota numeracija (kuru tad ar norada s&juma kopsavilkuma
satura atbilstoSi katram s€jumam). Lapas labaja puse leja, vismaz 0,5cm augstuma no lapas
malas. Izmanto zilas krasas tinti (géla tintes nedrikst izmantot).

Ja lietas biezums parsniedz 30 mm, veido atseviSkus séjumus. Katra s€juma lapas numuré
atseviski, un katrs séjums ir ka atseviSka glabajama vieniba. Ja tiek dalits s&jums vairakos, tad
visiem séjumiem priek$a liek ST s€juma satura raditaju, kur ir minéti paréjie sejumi, kas ir
saistiti ar galveno sejumu.

Nedrikst bat labojumi, svitrojumi un smérejumi (ne ar tinti ne ar markieri, u.t.t.).

Lapu numuré$anai izmanto arabu ciparus.

Ja dokuments satur fotografijas, bukletus, audumu paraugus un citus nestandarta materiala
dokumentus tos ievieto aploksnés. Lieta eso$as aploksnes un to saturu numuré, numuréjot
vispirms aploksni, tad tas saturu. Ja aploksnes saturu nav iesp&jams numurét (pieméram,
audumus), uz aploksnes ieraksta norada aploksné ievietoto objektu skaitu.

Ja lieta ir tipografisks izdevums ar savu lapu numeraciju, to neparnumurg.

Satura raditajs
Satura raditaja tiek uzskaiiti visi dokumenti, kas tiek ieklauti sejuma, noradot attiecigi lappusi.

Ja dokuments sastav no vairakiem s€jumiem, tad katra séjuma aiz titullapas ievieto s€juma
sarakstu, uzradot séjuma skaitu un to nosaukumus, s€juma lapu skaitu, un tad seko attieciga
s€juma satura raditajs ar attiecigo dokumentu uzskaitfjumu un lappusu noradém.

Teksta satura raditaju raksta dokumenta kreisaja puse [idz darba laukuma vidum. Ja teksta
satura raditajs ir gars, to var rakstit visa dokumenta darba laukuma platuma.

Lapas apakSa norada vietas kur parakstas atbildigais blvdarbu vaditajs, pasafitaja parstavis
(Tehniskais vaditajs), un blvuzraugs, vai cita atbildiga persona, kas apstiprina, ka pienem
dokumentu un tas atbilst visam prasibam un kura ir ieklauti atbilstosi nosaukumam visi
saistoSie dokumenti.

Séjuma beigas izveido izmantotas literatlras sarakstu (bibliografisko raditaju balstoties uz
bibliografisko nordzu veidoSanas standartu), ja séjuma apkopojuma ir izmantoti vésturiskie

avoti, izmantota kada cita veida dokumentacija, lai tiktu apkopots Sis s€jums.



LiteratOras sarakstu noformé péc bibliografisko norazu un atsauces veido$anas sistémas, kas
balstas uz starptautiskiem standartiem LVS ISO 690 un LVS ISO 690-2 . Par pamatu var
izmantot gramatu: Mdze, Baiba, Pakalna, Daina, Kalnina, Iveta. Bibliografiskas norades
un atsauces : metodiskais lidzeklis. Riga : LU Akadémiskais apgads, 2005. 133 Ipp. ISBN
9984-783-16-2.

= Literatiras sarakstd galvenos elementus min: nosaukumu, autoru, izdoSanas vietu, gadu,

lappusi, [kur glabajas $is izdevums].
= Ja teksta tiek izmantotas atsauces, tad izmantotie avoti obligati ir janorada izmantoto

literatdras avotu saraksta.

10.4 Apliecinajuma ieraksts
= Apliecindjuma paraksts — ir paraksts, ko uzliek atbildigas institGcijas persona, dokumenta

autors, autoru grupas kopums, dokumenta pienéméju puses, par to, ka $is personas apstiprina
8T dokumenta autentiskumu, un ka autori uznemas visu atbildibu par $aja dokumenta ieklauto
informaciju.

= Paraksts tiek uzlikts zem satura raditaja, ka attiecigie uzskaititie dokumenti ir pienemti un
atbilstosi.

= Ka arT dokumentu paraksta ta izstradatajs, kas var atspoguloties gan uz titullapas, dokumenta
beigas. Ja ir vairaki dokumenti ar dazadiem autoriem, tad katrs autors parakstas zem sava
dokumenta.

= Ja dokumentu paraksta vairakas amatpersonas, rekvizitu "paraksts" katrai amatpersonai
noformé saskana ar 81 dokumenta 5.4.punktu.

= Ja dokumentu paraksta vairakas vienas organizacijas amatpersonas, to parakstus izvieto,
ievérojot attiecigo personu amata hierarhiju.

= Lai apliecinatu projektétaja (izstradataja) — juridiskas personas — paraksta tiesibas, projektam
(parskatam, zinojumam, pasei, u.tt.) pievieno Blivkomersanta registracijas apliecibas kopiju
un projekta vaditaja vai projekta autora, ja tam ir blvprakses sertifikats, atbilstoSaja joma,
kopiju. leteicams arT pievienot art citu projekta iesaistito specialistu sertifikatus, kas atbilsts
noteiktai jomai.

= Japrojektu izstrada fiziska persona, tad klat pievieno atbilstoSas jomas sertifikatu, bet ja ta nav

tad dokumentu apliecina projekta atbildiga persona.

Biivprojekta dalas vadTtajs / QULOTS  .....cceceeeerceniieniieieesireeteeeeenssesesssseeneesaeseaens

birvprakses sertifikata numurs

Datums \ Paraksts




10.5 Dokumentu iesieSana
Dokumentu iesieSana ir jaformé péc attiecigas iestades prasibam, protams, nemot véra, ka arhiva

likums nosaka, ka dokumentu biezums nevar bat vairak par 30mm. Bet ja tas parsniedz So biezumu,

tad dokumentu séjums ir jasadala, lai tas atbilstu likumam.

= Séjumus, kas biezaki par 5cm (blvvaldes séjums — tehniskajiem projektiem), tad tos caurumo
un ieSuj mapés registros. Uz mapes sanu malas norada s&juma nosaukumu, séjuma numuru
un kurs§ eksemplars, izdoSanas vietu un datumu.

= Séjums, kas biezaks par 3 cm (arhiva likuma prasibas), tad tos sadala attiecigaja eksemplara
skaita, caurSuj un iesien cietaja s€juma, un uz lietas vaka norada sé&juma pasufitaju,
izstradataju, nosaukumu, apak$nosaukumu, séjuma numuru(ja tads ir), kur§ eksemplars,
izdoSanas vietu un datumu

= Visiem s&jumiem izmantot vienas krasas registrus un atbilstosi s&juma biezumam.

= Nav pielaujama s€juma ieSuSana planajos atrSuvejos.

* Izpilddokumentaciju iesien registru mapés, ko iesniedz pasutitajam.

= Restauracijas pases — viens s€jums ir cieta ieséjuma, tris spiralé. Ja s€jums ir biezaks par
5cm, tad to iesien registru mapés. Un ja nepiecieS§amas sadala vairakos s&jumos.

= Ja séjumos iesien materialu specifikacijas, kas ir ka atsevisks s€jums, tad tas s€jums ir
jaizjauc(kniedes, spirales, atrSuveéji) un iesuj, ka vienu sejumu.

= Digitalas kopijas katram s&jumam pievieno klat, ta lai tas neizkrit un netiek deformétas vai ka
citadi bojatas, kas liegtu iespéju datu nolasiSanai. Datu neséjs tiek noforméts atbilstosi
prasiba, noradot nosaukumu, izstrades datumu, autoru un vietu.

= Ja datu apjoms ir liels un nav iesp&jams to sarakstit CD vai DVD datu neséjos tad, to ieraksta
lielapjoma datu neséja, piem. USB HDD,. Un pievieno ka dokumentacijas atsevisku vienibu.

= Lielapjoma datu neséja informaciju noformé ta, pat ka CD vai DVD datu nesgjos, tikai katru
séjumu nodalot atseviska direktorija. Zem katras direktorijas veido ne vairak ka 7
apaksdirektorijus.

= |esniedzot dokumentus pasafitdjam tiem ir jabat parakstitiem, numurétiem, iesiets atbilstosa

S€juma, un attieciga skaita.
10.6 Lietas vaka noformésana un Titullapas izveide dokumentu kopumam

Titullapu noformé péc pasatitaja prasibam (pielikums nr.1).

Jasatur atsauci uz izstradataju, pasatitaju, dokumenta nosaukumu (ja ir tad arT apakSnosaukumi), izdoSanas
vieta, datums. Talak jau seko katra dokumenta titullapa, kas ir izstradata un saskanota ar pasititaju. Kas
savukart satur stkaku aprakstu par katru dokumentu, un kuru apstiprina izstradata dokumenta autors ar savu

parakstu.



11 lesniedzamo séjumu skaits
Péc darbu pabeigSanas pasatitajam iesniedz $adus sejumus:

1. Izpilddokumentaciju

2. restauracijas pase

3. restauracijas dienasgramatas (var bat kopija)
Prasibas péc atseviskiem sejumiem var bt pieprasitas atseviski no pasutitaju puses, saistiba ar darbu
specifiku un nepiecieSamibu no atbildigajam institlicijam.
Objekta pasatitajam iesniedz kopa 4 (Cetrus) izdrukatus s€jumus un vienu digitalo s&jumu, kas satur
izdrukata séjuma originalo sken&jumu ar visiem parakstiem un apliecinajumiem, un paréjos darba
materialus augstak minétaja formata.
Séjumu ieséjumu formas
1.S€jums ir cietos vakos (kartona vaki ar parlimétu mugurinu atbilstosi arhiva séjuma prasibam)(Pirms

$a séjuma iesieSanas cietaja séjuma veic dokumenta digitalizéSanu, atbilstosi prasibam).

2. Tris s&jumi ir identiski originalam (originala dokumenta atvasinajums-kopija) var bit iesiets spiralé
vai registros. Krasaina kopija.
4. Digitala kopija. Kas satur identisku 1.séjuma(originala) digitalo versiju pdf formata. Un originalas

séjuma digitalo versiju dazados formatos, kuros ir izstradats Sis dokuments.

lesniedzot pasititdjam Sos sé&jumus tiem ir jabt parakstitiem, noformétiem atbilsto$i visam prasibam.
Sejumi tiek iesniegti pastitdjam ar pavadveéstuli, kur precizi norada dokumenta nosaukumus, vietu,

datumu, autoru, un dokumenta skaitu un formatu.

Ja dokuments tiek izstradats ERAF projekta ietvaros, to izmantotie logo, sauklis un krasam ir jaatbilst

ERAF fondu prasibam. Ar tam var iepazities tieSsaisté [pieejams: http://www.esfondi.lv/vadlinijas--

skaidrojumi ], vai iepazities atseviski pie Pasutitaja.


http://www.esfondi.lv/vadlinijas--skaidrojumi
http://www.esfondi.lv/vadlinijas--skaidrojumi

12 PIELIKUMS

SmERAF

EIROPAS REGIONALAS
ATTISTIBAS FONDS

|zpildTtajs:

Pasifitajs:

Dokumenta nosaukums:

Vards uzvards

Pielikums Nr.1

* X %
* %
*

IEGULDIJUMS TAVA NAKOTNE 5

*
* g K

EIROPAS SAVIENIBA

Nosaukums
Registracijas Nr.
Adrese

Bankas konts
banka

Liepajas Svétas Trisvienibas evangéliski luteriska draudze (Liepajas
Sv. Trisvienibas ev. lut. draudze)

Reg. Nr. 90000088846

Adrese: Liela iela 9, Liepaja, LV-3401

LV757RIKO 0002010311663

DNB banka

Liepajas Sv.Trisvienibas baznicas fasazu un torna
atjaunosana, logu un akmens detaju restauracija
nosaukums

apakSnosaukums

|zdoSanas datums 2017. gada __.

Vieta: [Riga]

paraksts



