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Ievads

Véstulu rakstisanas vadlinijas (turpmak - vadlinijas) ir izstradatas, lai
valsts parvaldé nodarbinatajiem sniegtu praktisku atbalstu, ka ari
paraugus un ieteikumus sarakstes dokumentu - véstulu - atra un

efektiva veidosana.

Véstule ir svarigs sazinas riks. No rakstitaja izpratnes par labu véstuli ir
atkarigs sazinas rezultats, klienta apmierinatiba, ka ari institlcijas un

valsts parvaldes téls kopuma.

Vadliniju mérkis ir:

- nodrosinat vienotu izpratni par sazinas principiem valsts parvaldes

sarakste;

- palidzét izveidot lietiSku un argumentétu véstuli (ari elektroniska
pasta véstuli), kurai ir skaidrs mérkis, viegli uztverama struktara,
satura atbilstiba mérkim, lietiSks stils, profesionals noformé&jums

un, ja nepiecieSams, atsauce uz atbilstoSiem normativiem aktiem;

- akcentet klientorientétas sarakstes lomu, sniedzot atbildes uz

jautajumiem un piedavajot iespéjamos risinajumus.

Vadlinijas izstradatas atbilstoSi Iesniegumu likumam, Informacijas

atklatibas likumam, PazinoSanas likumam, Dokumentu juridiska spéka

likumam, Ministru kabineta 2018. gada 7. septembra noteikumiem

Nr. 558 "Dokumentu izstrdddSanas un noformé&sanas kartiba", Ministru

kabineta 2005. gada 28. junija noteikumiem Nr. 473 "Elektronisko

dokumentu izstradasanas, noformésanas, glabasanas un aprites kartiba

valsts un pasvaldibu iestadés un kartiba, kada notiek elektronisko

dokumentu aprite starp valsts un pasvaldibu iestadém vai starp Sim

iestadém un fiziskajam un juridiskajam personam", Ministru kabineta

2014. gada 28. janvara noteikumiem Nr. 51 "Ministru kabinetam padoto

institiciju vienotas vizualas identitates noteikumi", ka ari Ministru

kabineta 2010. gada 27. aprila noteikumiem Nr. 392 "Noteikumi par

kartibu, kada adresata un satitaja adrese noradama uz pasta sitijuma”.
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Valsts parvaldes iestade
véstulu sagatavosana Sis
vadlinijas ievero tiktal, ciktal

tas nav noteikts iestades

iekS€jos normativajos aktos

véstulu noformé&sanas joma.
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1. Valsts parvaldes iestazu
sazina ar klientiem

Sazina ar valsts parvaldes iestadém iedzivotaji var rakstit véstules, zvanit
uz iestazu informativo talruni, tikties klatiené ar iestazu darbiniekiem, ka
ari sazinaties, izmantojot elektronisko pastu. Viens no biezak izvélétajiem

klientu komunikacijas veidiem ir sazina ar véstulem.

Véstule ir nozimigs sazinas veids, jo pilda informé&Sanas un izglitoSanas
funkciju. Véstulé klients izklasta savu viedokli un IGdz valsts parvaldes
iestadei risinat aktualus jautajumus. Sniedzot atbildi, svarigi, lai klients
pilnvértigi saprastu véstules saturu, tapéc ir butiski ievérot vienotus

principus véstulu noformé&juma.

Nav pielaujama situacija, ka klients un valsts parvaldes iestades

darbinieks runa "dazadas valodas".

Sazinu apgritina parmérigi oficials tonis, gari teikumi, Sauri lietoti
specialie termini un vardi ar neskaidru nozimi. AtSkiribu starp
profesionalo zargonu un vienkarsu valodu var raksturot ar pieméru no
medicinas jomas. Proti, ja divi mediki sava sazina izmanto profesionalo
zargonu, tas ir pienemami, jo abi saprot $adu vardu nozimi. Ja medikis
lieto medicinisko Zargonu sazina ar pacientu, tas vairs nav pienemami,
jo pacientam ir tiesibas uzzinat un saprast visu, kas attiecas uz vina

aprupi un veselibas stavokli.

Valsts parvaldes darbiniekiem, sniedzot pakalpojumu, ir jarGpé&jas par
skaidraku, ciesaku un pilnvértigaku komunikaciju ar klientu. Centieni
tuvinat valsts parvaldi iedzivotdjam, sniedzot atbildi vienkar$a un
saprotama veida, izmantojot lietiSkus un skaidrus valodas Ilidzek]us,
palidzés nojaukt iedomato "miri", veicinds sadarbibu un nodrosinas

klientorientétu valsts parvaldes darbibu.

! http://www.videsvestis.lv/content.asp?ID=86&what=24
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Klienti it biezi izsaka vértéjumu
par valsts parvaldes raditajiem

tekstiem.

Piemé&ram, zurnala "Vides Véstis"
pausts viedoklis!:
"Lasot garu garos skaidrojumus
sakara ar jauno Rigas attistibas
planu, kur vardi saverpti briziem
pilnigi neatsketinama mudzekli
(kadreiz sméjamies un ironiz€jam
par padomju birokratu valodu, tacu
latviesu birokrati, manuprat, vinpus ir
partrumpojusi!), liekas, ka Sis
mudzeklis savirpinats ar nodomu -
lai péc iesp€jas mazak batu
skaidribas par kadu konkrétu
jautgjumu, ja nu gadijuma kads
vienkarss pilsonis vélétos Saja

sakariba ko iebilst."

Pieméram, par valdibas deklaraciju
sniegts $ads viedoklis?:

"Teksts ir uzrakstits ierédniecibai
saturiski un stilistiski raksturigi,

sausi un visai nekonkréti (..).”

2 http://tulkaprakse.wordpress.com/2011/10/25/valdibas-deklaracija-un-abstrakti-lietvardi/
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2. Musdienigas sazinas principi

Efektivas lietiSkas sazinas iezimes ir orientacija uz mérki un savstarp&ju
saprasanos. Ne tikai lietiSkaja saraksté, bet ari mutvardu komunikacija
sazinas dalibnieki censas istenot savus mérkus, vajadzibas un intereses,
savstarpéji ietekméjot viens otru. Biezi sarakstes rezultats ir atkarigs no
sazinas partneru spé€jas orientéties situacija. Tadéjadi svariga ir gan
mérka apzinasanas un mérktieciga komunikacija, gan klienta vélmju un

vajadzibu izpratne.

2.1. Skaidri formuléts véstules
meérkis

Véstules sagatavosSanas procesa ir svarigi noteikt véstules mérki. Tas ne

tikai palidz sagatavot atbildi, bet ir ari vadlinija véstules saturam.

Isam standartvéstulem, kas neparsniedz vienu divas rindkopas un tiek
rakstitas saskana ar noteiktu paraugu, mérki var neformulét. Tomér ari
pirms $adu véstulu rakstiSanas jaapzinds mérkis atbilstosi

sasniedzamajam rezultatam.

Garakam un sarezgitakam véstulém nepiecieSams formulét mérki. Mérkis
nav janorada véstulg, tas ir svarigs pasam véstules rakstitdjam. Visértak
mérki uzrakstit uz atseviSkas lapas pirms véstules rakstiSanas, lai péc
véstules uzrakstiSanas varétu parbaudit tas atbilstibu formulétajam
meérkim. Visparigas frazes, pieméram, sniegt atbildi, nav uzskatamas par

efektivu véstules mérka formul€jumu.

Ja uzrakstita véstule ir sarezgita, neparskatama, griti uztverama,
nepiecieSams to parstradat, izvértéjot, kas ir nozimigakais, kas ar
véstules palidzibu japavésta vai kas ir japanak, tap&c véstules mérki

nepiecieSams formulét precizi.

Mérka formul€jumu parasti sak ar vardiem informét, rast risinajumu un

informét, sniegt, parliecinat, lugt u. c.

Mérka formul&juma piemeéri:

- Informét par pagajusa ceturksni sasniegtajiem rezultatiem.

- Rast risinajumu klienta aprakstitajai situacijai, informét par to
klientu, ka ari sniegt informaciju par normativajiem aktiem,
kuri regulé attiecigo jomu.

- Parliecinat sadarbibas partnerus par nepiecieSamibu parskatit
darbu izpildes grafiku.

- LGgt pasvaldibas vaditaju sniegt atbalstu ministrijas izstradata

ricibas plana istenosana.
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Mérka formulésana var palidzét $adi jautajumi:
- Kas ir vélamais, konkrétais rezultats (véstijums), kurs
jasasniedz ar So véstuli?

- K& nodotais véstijums palidzés klientam situacijas risinasana?
Vai ir iespéjams cits véstijums un vai ir kads mehanisms, kas

efektivak palidzétu klientam situacijas risinasana?

- Vai ir kads papildu rezultats, labums, ko var gat ar So véstuli

(pieméram, pozitiva iestades téla veidosana)?

- Kadi bus pieradijumi tam, ka véstules mérkis ir sasniegts, un

ka to varés uzzinat?
Atbilstosi mérkim véstules var klasificét sadi:
- iniciativas véstules;
- atbildes véstules;
- informacijas pieprasijuma véstules;
- pazinojuma véstules;
- pavadvéstules;
- pateicibas véstules.

Iniciativas véstules mérkis ir izteikt klientam kadu priekslikumu, IGgumu,

atgadinajumu. (Uz $adu véstuli parasti jasniedz atbilde.)

Atbildes véstules mérkis ir sniegt klientam viedokli par vina véstulé vai
iesnieguma izteikto priekslikumu, ligumu, atgadinajumu, stidzibu u. tml., ka
ari izteikt savus priekSlikumus vai informét par turpmako ricibu.

NepiecieSams sniegt skaidru atbildi uz klienta uzdotajiem jautajumiem.

Informacijas pieprasijuma véstules mérkis ir ieglt nepiecieSamo informaciju,
precizét to, noradot sniedzamas informacijas apjomu, iesniegSanas terminu

un pamatojumu.

Informativas véstules meérkis ir darit zinamu kadu faktu, informét par kadu

notikumu.

Pazinojuma véstules mérkis ir informét klientu par iestades turpmako ricibu
konkréta jautdjuma risinasana.

Pavadvéstules mérkis ir oficiali apstiprinat dokumentu vai priekSmetu

nodosanu. (Svarigi ir precizi noradit véstulei pievienotos dokumentus.)

Pateicibas véstules meérkis ir cienas apliecinajums, kas veicina attiecibu
uzlaboSanu un liecina par labiem nodomiem, ka ari norada uz vélmi turpinat
sadarbibu.
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2.2. Viegli uztverama véstules
struktdra

Véstules pamatstruktira ir Sada:

Veidlapas rekvizitu zona

Pirmsteksta zona:

- veéstules izdoSanas (parakstiSanas) vieta;
- datums, numurs;

- sanemtas véstules datums un numurs;

- adresats;

- teksta satura atklasts.

Teksta zona:

- uzruna (ja nepiecieSams);

- veéstules ievads;

- izklasta dala;

- nosléeguma dala;

- norade par pievienotajiem dokumentiem.

Paraksta zona

Veidlapas rekvizitu zona

Iestades veidlapas rekvizitu zonu un taja ietveramo informaciju nosaka

Ministru kabineta noteikumi?. Valsts parvaldes iestaZu vienotas vizualas

identitates grafiskaja standarta ir detalizéti aprakstitas valsts parvaldes
dokumentos lietojamas veidlapas.

Saraksté var izmantot gan iestades veidlapas pilnkrasu versiju, gan
kontlirziméjuma versiju. Pilnkrasu versiju iesaka izmantot, ja véstuli
nosuta elektroniski, kontlrziméjuma versiju - ja véstuli paredzéts
izdrukat. Pilnkrasu veidlapas drukata veida iesaka izmantot, ja tas ir
iespiestas tipografija, ievérojot valsts gerbona attélojumu atbilstosi
normativajiem aktiem par dgerbonu heraldisko krasu topiem un

grafiskajiem apzimé&jumiem.

Pirmsteksta zona

Véstules izdoSanas (parakstiSanas) vietas nosaukums

_ oy . : - Pieméram:
Véstulé izdoSanas vietas nosaukumu raksta dokumenta pirmsteksta zona |

lapas kreisaja pusé vai vidd.

Vietas nosaukums rakstams lokativa.

3 Ministru kabineta 2018. gada 7. septembra noteikumiem Nr. 558 "Dokumentu izstradasanas un noformésanas kartiba"
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Véstules datums un numurs

Véstules datumu raksta pirmsteksta zona lapas kreisaja pusé. Saskana
ar iestades iekSéjos normativajos aktos noteiktajam prasibam pieskirto

véstules numuru raksta pa labi no véstules datuma.

Sanemtas véstules numurs un datums

Ja tiek gatavota atbildes véstule, norada ari sanemtas (iniciativas)
véstules datumu un numuru (ja tads ir). Sanemtas véstules datuma vietu

atbildes vestulé apzimé ar vardu "Uz" zem véstules datuma.

Adresats

Adresatu norada péc iesp&jas konkréti: iestades nosaukums,
amatpersonas amats, vards, uzvards (vai varda inicialis un uzvards) un

iestades pasta adrese.

Adresatu raksta dativa pirmsteksta zona lapas labaja pusé. Iestades un
(vai) tas struktirvienibas nosaukumu pirms amatpersonas amata

nosaukuma raksta genitiva. Pasta adresi raksta nominativa.

Ja véstuli adresé iestadei, norada pilnu tas nosaukumu, ka ari pasta

adresi.

Ja véstuli adresé iestades struktarvienibai, norada pilnu iestades un tas

struktdrvienibas nosaukumu, ka ari pasta adresi.

Ja vestuli adresé iestades amatpersonai, norada pilnu iestades
nosaukumu, amatpersonas amatu, vardu, uzvardu (vai varda iniciali un

uzvardu) un pasta adresi.

Ja vestuli adresé fiziskai personai, norada attiecigas personas vardu un

uzvardu (vai varda iniciali un uzvardu), ka ari pasta adresi.
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26.06.2016. Nr. 00/000
Pieméram:
26.06.2016. Nr. 00/000

Uz 01.06.2016. Nr. 88-888

Pieméram:

Latvijas institlta direktorei Aijai Liepai
Pils iela 21
Riga, LV-1050

Pieméram:
Vides investiciju fondam
Gertrudes iela 12-2
Riga, LV-1010

Piemé&ram:

Valsts kancelejas
Juridiskajam departamentam
Brivibas bulvaris 36

Riga, LV-1520

Pieméram:

Ekonomikas ministrijas
Bivniecibas un majokju politikas
departamenta vaditajai

A. Liepinai

Brivibas iela 55

Riga, LV-1519

Pieméram:

Péterim Ozolam
"Bérzini", Lubes pagasts
Talsu novads, LV-3262



Ja veéstule tiek sitita, izmantojot elektronisko pastu, norada pilnu iestades
un tas strukttrvienibas nosaukumu vai fiziskas personas vardu, uzvardu (vai
varda iniciali un uzvardu), vai juridiskas personas pilnu nosaukumu, ka ari

elektroniska pasta adresi, nenoradot pasta adresi.

Ja véstuli adresé vairakiem adresatiem un tos visus nevar uzskaitit
dokumenta pirmsteksta zona, rekvizita "adresats" raksta noradi "Péc
pievienota saraksta" un véstulei pievieno adresatu sarakstu, kura ietverta
norade uz pamatdokumentu (véstules autora nosaukums, datums,

dokumenta veida nosaukums, redistracijas numurs, teksta satura atklasts).

Teksta satura atklasts

Pirmsteksta zona lapas kreisaja pusé raksta véstules satura atklastu
(t.i., isas zinas par véstules saturu). Teksta satura atklasta uzdevums ir
sniegt visparigu informaciju par véstules saturu.

Teksta satura atklastu sak ar vardu "par".

Rakstot atbildes véstuli, teksta satura atklastu veido atbilstosi
konkrétaja véstulé ieklautajam atbildes saturam.

Ja véstulé tiek apskatiti vairaki atSkirigi jautajumi, teksta satura
atklasta japiemin batiskakie vai visi jautajumi.

Teksta zona

Uzruna

Véstulg, kura adreséta konkrétai personai, ieteicams lietot

uzrunu. Uzruna pirms uzvarda raksta:

viriesiem - "godajamais", "godatais",

sievietém - "cienijjama", "cienita".

Uzruna aiz uzvarda raksta attiecigi vardu "kungs" vai "kundze".
Ieteicams nelietot saisinajumu "cien." vai "god."

Vardus "kungs" un "kundze" neisina.

Uzrunu raksta teksta laukuma vidu.
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Pieméram:
Aldim Bérzinam
a.berzins@inbox.lv

Pieméram:
Valsts kancelejai
vk@mk.gov.lv

Pieméram:
Péc pievienota saraksta

Pieméram:

Par pensiju indeksaciju

Pieméram:

Par pensiju indeksaciju un tikSsanos
ar Labklajibas ministrijas parstavjiem

Pieméram:

Godajamais Ozolina kungs!
Cienijama Bérzinas kundze!



Ievaddala

Ievaddala norada véstules rakstiSanas iemeslu un visparigu informaciju
par attiecigo jautajumu, ka ari, ja nepiecieSams, norada sanemtas
véstules tému. Ievaddala ietver ievadteikumus uzmanibas piesaistiSanai
un intereses rosinasanai. Ta nedrikst blt gara, taja tiek sniegts visparigs

prieksstats par véstules saturu, pamatjautajumu.

Atbildes véstules ievaddalu veido ta, lai véstules sanéméjs saprastu, ka

vina jautajumi vai priekslikumi ir izprasti.

Véstules ievada ka rakstiSanas iemeslu ieteicams minét iesp&jamo

pozitivo rezultatu, lai raditu motivaciju véstulé minéta liguma vai
prasibas izpildei. Véstules ievada nevajadzétu minét vai skaidrot

normativos aktus.

Izklasta dala

Véstules izklasta dalas uzdevums ir sniegt nepiecieSamo informaciju,

pamatot savu poziciju un panakt vélamo darbibu veiksanu.

Izklasta dala attista galveno domu un sniedz pamatojumu atbilstosi
izvirzitajam veéstules mérkim. Izklastu raksta iesp&jami koncentréti,
vienkarsa valoda, nelieto sarezgitus terminus un svesvardus, sniedz
faktus un informaciju, kas nepiecieSsama, lai atbildétu uz klienta
jautajumiem (detalizétaka informacija par izklasta dala sniedzamo

informaciju aprakstita sadala "Véstules saturs").

Ja tiek sniegta klientam nelabvélga informacija, ta japamato un

janorada citi iesp&jamie risinajumi (vélams, vairaki). Tas jadara ari

tada gadijuma, ja risinajums konkrétaja gadijuma nav iestades

kompetence.
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Pieméram:

Lai nodrosinatu veiksmigu svétku
pasakuma norisi, lidzu delegét
ministrijas parstavi dalibai darba
grupa.

Valsts kanceleja 2017. gada

22. februari sanemts Jisu
iesniegums, kura sniedzat
priekslikumus par piesarnojuma
samazinasanu.

Atbildot uz Jisu 2017. gada

22. februara véstulé minétajiem
jautajumiem, sniedzam Vides
aizsardzibas un regionalas
attistibas ministrijas viedokli par
piesarnojuma mazinasanu un

turpmako ricibu.
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Nosléguma dala

Véstules nosleguma dala:
- motivé véstules adresatu nepiecieSamajai darbibai;
- sniedz informaciju par turpmako ricibu;
- parliecina véstules sanéméju par to, ka atbildes véstules

gatavotajs ir iedzilinajies jautajuma un izprot to.

Norade par pievienotajiem dokumentiem

Nereti véstulei nepiecieSams pievienot vienu vai vairadkus dokumentus.
Sados gadijumos véstules beigds sagatavo noradi par pievienotajiem
dokumentiem. Noradi par pievienotajiem dokumentiem raksta teksta
zona zem dokumenta teksta no darba laukuma kreisas puses. Noradé par
pievienotajiem dokumentiem ietver vardu "Pielikuma", pievienota
dokumenta nosaukumu un lapu skaitu. Ja dokumenta teksts rakstits uz
lapas vienas puses, lieto saisinajumu Ip., ja dokumenta teksts rakstits uz

lapas abam pusém, var noradit lappusu skaitu - Ipp.

Ja vestulei pievieno vairakus dokumenta eksemplarus, norada ari

pievienota dokumenta eksemplaru skaitu.

Ja véstulei pievienotais dokuments ir caursits (caurauklots) vai broséts,
noradé par pievienotajiem dokumentiem var nenoradit pievienota

dokumenta lapu skaitu.

Ja véstulei pievieno vairdkus dazadus dokumentus, noradé par

pievienotajiem dokumentiem tos numuré.
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Piemé&ram:

- Aicinam ari turpmak iesaistities
sabiedribai nozimigu jautajumu
izvértésana un viedokla sniegSana.

- Dzivokla jautdjumu risinasana ietilpst
pasvaldibas autonomajas funkcijas,
tapéc aicinam veérsties JUsu
dzivesvietas pasvaldibg, lai vienotos
par iesp&jamo finansialo vai materialo
palidzibu.

- Novélu Jums veiksmi seminara
organizésana un ieceréto mérku

sasniegSanal!

Pieméram:

Pielikuma: Seminara programma
uz 3 Ipp.

Pieméram:

Pielikuma: Dokumentu pienemsanas un
nodosanas akts uz 5 Ip. 2 eks.

Pieméram:

Pielikuma: 1. Dokumentu pienemsanas un
nodosanas akts uz 5 Ip.
2. Seminara programma uz 1 Ip.
5 eks.
3. Seminara dalibnieku saraksts
uz 2 Ip.
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Ja véstulei pievieno citu dokumentu, kuram savukart ari ir pievienots
dokuments (dokumenti), noradé par pievienotajiem dokumentiem

apvieno dokumenta nosaukumu un pielikumu.

Ja véstulei pievieno lielu skaitu citu dokumentu, noradé par
pievienotajiem dokumentiem raksta vardus "Pievienoto dokumentu
saraksts uz .. Ip." un véstulei pievieno attiecigo dokumentu sarakstu,
kura ietverta norade uz pamatdokumentu (véstules autora nosaukums,
datums, dokumenta veida nosaukums, registracijas numurs, teksta

satura atklasts).

Paraksta zona

Paraksts

Paraksta atSifréjuma norada véstules parakstitdgja pilnu amata
nosaukumu, kas ietver organizacijas, tas strukturvienibas nosaukumu un
amata nosaukumu. Pirms paraksta ieteicams lietot cienas apliecinajumu

ciepa, ar cienu.

Pieméram:

Ar cienu
Valsts kancelejas direktors

Ja organizacijas, tas struktdrvienibas pilns nosaukums ir ietverts
rekvizita "dokumenta autora nosaukums", to amata nosaukuma var

nenoradit.

Pieméram:

Ciena
direktors

Zinas par véstules izstradataju
Véstules kreisaja pusé zem paraksta norada véstules izstradataja vardu,

uzvardu un talruna numuru, ka ari elektroniska pasta adresi.

Véstulu rakstisanas

VADLINIJAS

Piemé&ram:
Pielikuma: Dokumentu pienemsanas un

nodosanas akts ar pielikumiem,
pavisam kopa uz 10 Ip.

Pieméram:

Pielikuma: Pievienoto dokumentu
saraksts uz 1 Ip.

Janis Ozols

Janis Ozols

Pieméram:

Janis Liepins 67000000
janis.liepins@x.gov.lv
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Véstulu rakstisanas

VADLINIJAS

2.3. Véstules saturs

Pirms sakt rakstit véstuli, ieteicams saprast, kas un kads ir véstules
adresats, t. i., iedomaties sevi klienta vietd. Sim nolGkam palidzés $adi

jautajumi:

- Cik informéts ir klients par konkréto jautajumu? (Svarigi
apzinaties, cik plass skaidrojums nepiecieSams, lai lasitajs
izprastu jautajuma vai risinajuma butibu. Ja paredzams, ka
klientam bis griti izprast minéto informaciju, ieteicams to
skaidrot péc iespé&jas vienkarsi.)

- Vai konkrétaja gadijuma véstule ir labakais sazinas veids? (Biezi
sarakste var bat apgritinata, Tpasi gadijuma, ja risinams
sarezgits jautajums, tadé| var apsvért ari citas risinajuma
iespéjas - organizét tikSanos vai jautdjumu apspriest
telefoniski.)

- Kadus jautajumus klients uzdod sava véstule?
- Ko vél var secinat no véstulé minétajiem jautajumiem?

- Vai ir nepiecieSama papildu informacija, lai sniegtu

konstruktivu, saprotamu un pietiekami izsmelosu atbildi?

- Kur ieglt nepiecieSamo informaciju? Vai to var sniegt pats

klients, vai informacija jaiegust, izmantojot citus resursus?
Informacijas izklasta seciba

VEstulé izklastitas informacijas seciba var tieSi ietekmét véstules
saprotamibu. Biezi véstulés galvena informacija tiek sniegta véstules
nosléguma, t. i., véstule tiek veidota, izmantojot netieSo teksta secibu.
Ja véstule ir gara, tas apgritina véstules lasisanu, jo pamatdoma k|Tst

skaidra tikai nosleguma.

Gatavojot véstuli, ieteicams izmantot apgrieztas piramidas principu* -
véstuli sak ar galveno véstijumu un tikai tad seko detalizéts skaidrojums

un pamatojums, t. i., tiek izmantota tiesa teksta seciba.

4 Apgriezta piramida - metafora, ko izmanto zurnalisti un citi tekstu veidotaji, lai ilustrétu svarigakas informacijas izvietojumu teksta.
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Véstulu rakstisanas

VADLINIJAS

TieSa teksta seciba - vispirms tiek pateikta galvena zina, péc tam seko

pamatojums vai paskaidrojosa informacija.

Pieméram:

Liddzam uznémumu "Drauga plecs" iesniegt Socialas integracijas centram (turpmak - centrs) 2016. gada
12. decembra véstulé Nr. 12-4 minétos dokumentus - precizétu audzéknu prakses novértéjuma anketu un parskatu,
ka ari darba ligumu kopijas.

X likuma 33. panta ceturta dala noteic, ka sadarbibas iestadém un uznémumiem ir pienakums apkopot
datus par centra audzéknu prakses rezultatiem un iesniegt tos apstiprindsanai. Nemot véra, ka sSie dokumenti nav
iesniegti, centram nav iesp€&ju pilniba izvértét profesionalas un socialas rehabilitacijas programmu efektivitati, ka art
iesniegt dokumentus Eiropas Savienibas lidzfinanséjuma sanemsanai.

Minétos dokumentus ludzam iesniegt lidz 2017. gada 20. janvarim un rakstiski informét par to ari X

ministriju.

NetieSa teksta seciba - vispirms tiek sniegts pamatojums vai

paskaidrojosa informacija, tikai tad tiek pateikta galvena zina.

Pieméram:

Atbilstosi X likuma 33. panta ceturtajai dalai sadarbibas iestdades un uznémumi izstrada un iesniedz
apstiprinasanai X centra datus par audzéknu prakses rezultatiem sadarbibas iestadé vai uzpémuma.

Saskana ar ministrijas riciba esoSo informaciju uznémums "Drauga plecs" 2017. gada 1. decembri ir
iesniedzis Socialas integracijas centram (turpmak - centrs) X likuma 33. panta ceturtaja dala noteiktos dokumentus.
Centrs 2017. gada 12. decembri izteica iebildumus par minétajiem dokumentiem un aicindja uznémumu "Drauga
plecs" izvértét dokumentus un atkartoti iesniegt tos apstiprindSanai. Nemot véra, ka Sie dokumenti nav atkartoti
iesniegti, centram nav iesp&ju pilniba izvértét profesionalas un socialas rehabilitacijas programmu efektivitati, ka ari
iesniegt dokumentus Eiropas Savienibas lidzfinanséjuma sanemsanai.

Lddzam uzpnémumu "Drauga plecs" iesp&jami 1saka laika iesniegt centram precizé€tu audzéknu prakses

novértéjuma anketu un parskatu, ka ari darba ligumu kopijas.

Atbildes véstulés atbildi uz katru jautajumu vélams sniegt atseviska

rindkopa, ievérojot jautajumu secibu klienta véstulé.

14



Skaidra un lietiSka véstule, ja tiek sniegta adresatam nelabvéliga zina

Ja atbildes vVvéstulé nepiecieSams sniegt adresatam nelabvéligu
informaciju, noraidosu, negativu zinu, to dara pieklajigi, ievérojot lietisSko
stilu un censoties mazinat nelabvéligds zinas ietekmi uz klientu,
pieméram, var uzsvért priekSlikuma nozimibu vai ieteikt citu,
veiksmigaku risindgjumu. Sada gadijuma Tpasi svarigi pardomat, kadas ir
véstules lasitaja vértibas, vina personiba, kadu iesp&jami labaku

rezultatu var panakt konkrétaja situacija.

Jaatceras, ka:
negativs tonis neveicina komunikaciju;

pozitivs tonis apliecina vélmi sadarboties, uzturét un sekmét

labas attiecibas.

Pozitivu véstules toni iesp&jams radit Sadi:

- sak ar pozitivo zinu;

ja liesp€jams, situaciju raksturo vélama rezultata, nevis

problémas veida;

- véstules nobeiguma izsaka vél€jumu, uzmundrinajumu,

ieteikumu, norada veicamas darbibas.

Ja klientam jasniedz negativa zina, to dara veéstules izklasta dala,

ievérojot $adu secibu:

- parformulé klienta jautajumu vai apliecina, ka vina noradita

probléma ir izprasta;

- informé par atteikumu, noraidijumu, to pamatojot ar

normativo aktu, [Emumu vai noradot citu iemeslu;

- ja iespé&jams, piedava alternativu risinajumu vai izklasta

jautajumu plasaka kontekst3;

- noslédz ar pozitivu zinu, piedavajot citus risinajumu variantus
un aicinot rikoties atbilstosi noraditajam vai izsakot

novéléjumu, uzmundrinajumu.

Véstulu rakstisanas

VADLINIJAS
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Véstulu rakstisanas

VADLINIJAS

Pieméram:

"Ministru prezidentes Ievas Kalninas uzdevuma esmu izvérté&jis Jusu 2017. gada 9. oktobra véstuli, kura
lidzat rast iesp&ju sniegt atbalstu dzijas iegadei.

Atzinigi novértéju Jasu ieinteresétibu, aktivo lidzdalibu un vélmi sniegt palidzibu un atbalstu mazak
nodrosinatajai sabiedribas dalai, adot un davinot trikumciet&jiem vilnas zekes.

Diemzél sniegt tiesu finansialu atbalstu nav iesp&jams, jo saskana ar likuma "Par publiskas personas finansu
lidzeklu un mantas izSkérdéSanas novérsanu" 10. panta pirmo dalu valsts un pasvaldibu iestades nedrikst davinat
(ziedot) finansialus lidzeklus un mantu.

Aicinu JOs vérsties pie uznéméjiem, kuru darbiba saistita ar vilnas parstradi, dzijas razosanu vai
izmantoSanu. Informaciju par $ada veida uznémumiem Latvija JUs varat iegdt, sazinoties ar Uzpémumu registru
(informativais talrunis 67031703, e-pasta adrese: info@ur.gov.lv).

Novélu Jums spéku, veselibu un enerdiju ari turpmak."

Gadijumi, kad véstule (iesniegums) var tikt atstata bez izskatisanas

Ja klients atkartoti raksta par vienu un to pasu jautajumu, uz kuru atbilde ir
sniegta, iesp&jams, ka klients nav sapratis sakotn&ja atbildes véstule
noradito. $ada gadijuma bitu nepiecie$ams parskatit sniegto atbildi un, ja
nepiecieSams, sazinaties ar klientu un noskaidrot precizu iemeslu, kapéc

sniegta atbilde nav bijusi pietiekama situacijas izpratnei.

P&c sanemtas informacijas izpétes jaizvérté, vai nepiecieSams sagatavot
atkartotu atbildi klientam vai atbilstosi Iesniegumu likuma noraditajam
jaatstaj iesniegums bez izskatiSanas, ja ta saturs attieciba uz iepriekséja
iesnieguma noraditajiem tiesiskajiem vai faktiskajiem apstakliem nav

mainijies un atbildes uz to jau sniegtas.
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Véstulu rakstisanas

VADLINIJAS
2.4. Normativo aktu pieraksts

Atbildi uz véstulé izvirzito jautajumu parasti sniedz, pamatojoties uz
konkrétu normativo aktu. Atseviskos gadijumos atsauce uz normativo

aktu tiek sniegta ka papildu informacija.

Normativa akta pierakstam véstules izklasta dala jabadt vienkarsam, lai
klients, lasot veéstuli, nezaudétu galveno domu. Klientam nav
nepiecieSams normativo aktu vai to normu uzskaitijums, bet gan
vienkarsa valoda pausts normas skaidrojums, tadé| atsauce uz normativo

aktu véstulé javeido péc iespé€jas vieglak uztverama.

Iespéjams, ka, izvértéjot klienta iesniegumu, nepiecieSams sniegt atbildi

ar precizu normativa akta skaidrojumu.

Ta ka normativo aktu nosaukumi médz bt |oti gari un sarezditi, to
pieraksta véstulés var izmantot zemsvitras atsauci, taja noradot precizu
normativa akta nosaukumu, ka ari, ja nepiecieSams, datumu un numuru,

pantu vai punktu.

Pieméram:

Atbilstosi Valsts parvaldes iekartas likuma noteiktajiem pamatprincipiem* informaciju, ko iestades var iegat
pasas, no privatpersonam nepieprasa.

4Valsts parvaldes iekartas likuma 10. panta astota dala.

Izmantojot zemsvitras atsauci, var skaidrot normativajos aktos lietotos terminus, kuru skaidrojums izklasta dala nav nepiecieSams,

bet iesp&jams, ka klientam Sis skaidrojums atvieglotu véstules satura uztveramibu.

Pieméram:

Korupcijas novérSsanas un apkarosanas biroja kompetencé ietilpst interesu konflikta novérsana® amatpersonu
darbiba.

5 Interesu konflikts - situacija, kura valsts amatpersonai, pildot valsts amatpersonas amata pienakumus, japiepem Iémums vai japiedalds Iémuma
pienemsana, vai javeic citas ar valsts amatpersonas amatu saistitas darbibas, kas ietekmé vai var ietekmét &is valsts amatpersonas, tas radinieku vai

darijumu partneru personiskas vai mantiskas intereses (likuma "Par interesu konflikta novérsanu valsts amatpersonu darbiba" 1. panta 5. punkts).

Savukart elektroniski sagatavota véstulé ievieto saiti uz attiecigo

timek|vietni, kur atrodas attiecigais normativais akts.

Pieméram:

Saskana ar Publiskas personas finansu lidzek|lu un mantas izSkérdéSanas novérsanas likuma 10. panta pirmo

dalu valsts un pasvaldibu iestades nedrikst davinat (ziedot) finansialus lidzeklus un mantu.
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Véstulu rakstisanas

VADLINIJAS

Ripigi izvértg, vai véstulé nepiecieSama atsauce uz normativo aktu!

Ja véstuli gatavo parakstiSanai papira forma, pédéja lapa zemsvitras

atsauci neliek.

2.5. Véstules stils un noformé&jums

Véstules izteiksmei jabat precizai, konkrétai un neparprotamai. Véstuli
raksta literara valoda, bez gramatiskam klGdam, ievérojot lietisko stilu.

Ja nepiecieSsams, konsultéjas ar valodas specialistiem?.

Bitiskakas lietiSka stila pazimes ir:

- koncentrétiba;
- valodas lidzek|u ekonomija;
- skaidri formul&jumi;

- korekti un precizi saisinajumi.

Klients vélas sanemt skaidru un neparprotamu informaciju, kas precizi
atspogulo véstules rakstitdja domas un ir saprotama pirmaja lasisanas
reiz€. Lai taupitu lasiSanas laiku, véstules rakstitajam sagatavotais
véstules projekts ir japarbauda un jalabo, lidz ir atrasti vardi un teikumi,
kas visprecizak izsaka domu un veicina raitu teksta lasiSanu, ka ari értu

un vienkarsu uztveramibu.

Lietiskaja stila ir svariga:

- vardu izvéle;
- teikuma uzbive (teikuma garums, vardu kartiba,
cieSama/darama karta);

- tonis, kada izteikta doma, teksta radita noskana;

- lietiska etikete;

- teksta noformé&jums.

Valodas lidzek]u izvéle

Lietvardi
Akuzativs/nominativs:

- konstrukcijas ar darbibas vardu vajadzibas izteiksmé jalieto
nominativs: jadara darbs, jaizstrada projekts, jaizskata iesniegtie

projekti, jaraksta véstule;

- ja ar darbibas vardu vajadzibas izteiksmé saistits cits darbibas
vards nenoteiksmé, lietvards lietojams akuzativa: jaturpina izskatit

iesniegtos projektus, japabeidz rakstit véstuli ministrijai.

5 Latviesu valodas adentira (http://www.valoda.lv/; e-pasta adrese: agentura@valoda.lv; talrunis konsultacijam valodas jautajumos
67225879)
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Genitivs:

- lietvardu genitiva lieto, nosaucot to, kad nav, ka trikst vai netrikst,
ka pietiek vai nepietiek, pieméram, trikst pacietibas, nav laika,

nepietiek naudas;

- lietvardu genitiva lieto kopa ar vardiem daudz, maz, vairak, mazak,

pieméram, vairak lidzeklu, maz iespéju, daudz spéka;

- lietvardu daudzskaitla genitiva lieto skaitla vardu konstrukcijas,
noradot skaitu ar nelokamu skaitla vardu (atbild uz jautajumu cik?):
10 latu, 11 pircéju, 50 gadu, 2000 abonentu.

Iesaistot Sadas konstrukcijas teikuma, lietvardu vai ta nozimé lietotu
vardu médz lietot ari nominativa vai akuzativa, tad uzsvars no daudzuma
(cik?) mainas uz nozimi (kas?, ko?). Uzrakstiju 10 véstules (cik? -

10 véstulu; ko? kas? — 10 véstules)

Darbibas vardi

Véstules valoda klust raitaka, ja izmanto konkrétus darbibas vardus,
pieméram, zinot, piekrist, palidzét, sakartot, noderét, parbaudit,
aprékinat, nevis tiem atbilstoSas aprakstosas izteiksmes — darit zinamu,
izteikt piekrisanu, sniegt palidzibu, veikt kartosanu, bat noderigam, veikt

parbaudi, veikt apréekinus.

Sagatavojot véstuli, ieteicams izvairities no reti lietojamiem
sveSvardiem, tehniskiem terminiem, jaunvardiem un saisindjumiem. Ja
kads no tiem tomér nepiecieSams, attiecigais vards japaskaidro.
Skaidrojumu ietver izklasta dala. Ja skaidrojums ir gars vai var apgratinat

teksta uztveri, to ietver zemsvitras atsaucé.

Saisinajumi

Saisinajumus ir lietderigi veidot, ja saisinamais nosaukums, vardkopa

garas véstules teksta atkartojas vairak neka divas reizes.
Saisinajumu veidi:

- tradicionalie saisinajumi, kurus parasti teksta lieto ka

saisinajumus (u. c. - un citi, u. tml. — un tamlidzigi);

- saisinajumi, ar kuriem teksta aizstaj parasti pilna forma
lietojamus vardus vai izteiksmes (zim. — zim&jums, NATO - North

Atlantic Treaty Organization);

- individualie saisinajumi, kurus péc vajadzibas veido dokumenta
autors (ministrijas un citas valsts institlcijas (turpmak -

instittcijas)).

Véstulu rakstiSanas

VADLINIJAS
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Liekvardiba

Jaizvairas no lieku vardu un frazu lietoSanas, pieméram, kas attiecas uz;
ja runajam par; attiecinot uz; S lieta; un ta talak; jasaka,; tapat vérsam

Jdsu uzmanibu; tomér vélamies noradit, ka.

Liekvardiba parasti sastopama tekstos ar sarezgitam, neveiklam, garam
teikumu konstrukcijam, tapéc vélams teikumus veidot Tsus, vienkarsus

un viegli uztveramus.

Javairas no aprakstosam izteiksmém ar visparigas nozimes

darbibas vardiem veikt, izdarit, dot, sniegt, ja domu ir iespé&jams

izteikt ar konkrétas nozimes darbibas vardu.

Konkretiz&jot izteiksmi, nedrikst mainit saturu.

Piemé&ram, organizét apgadi nav tas pats, kas apgadat.

Darama vai cieSama karta?

Darama karta norada uz aktivu darbibu, aktivu domu un atbildibu, kuru

uznemas véstules rakstitajs.

Véstules tekstu parasti iesaka rakstit daramaja karta un izvairities no

cieSamas kartas lietosanas.

Dazkart lietiSkaja stila ieteicams darbibas vardu lietot cieSamaja karta, ja:

- tiek sniegta negativa informacija, pieméram, priekslikumi tika
noraiditi;

- lasitajam nav nepiecieSama informacija par daritaju, tas nav zinams
vai ir mazsvarigs, pieméram, dokuments ir nosdatits personala

parvaldei; ligums ir noslégts;
- teksts daramaja karta (aktivs) ir parak tiess. CieSama karta palidz
tekstu veidot aprakstosi, pieméram, iebildumi netiks piepemti, jo nav

iesniegti parskati.

Véstulu rakstisanas

VADLINIJAS

Pieméram:

atbildibas sajuta/atbildiba

macibu darbs/macibas

veikt uzstadisanu/uzstadit

steidzama karta/steidzami

veikt kontroli/kontrolét

nepiecieSamibas gadijuma/ja nepiecieSams
sniegt atbildi/atbildét

ievérojot faktu, ka/jo

meés esam situacija, lai varétu/més varam
péc notikusas sanaksmes parakstija
protokolu/péc sanaksmes parakstija
protokolu

més rakstam sSo véstuli, jo vélamies vienoties

par sadarbibas nosacijumiem/vélamies

vienoties par sadarbibas nosacijumiem

Darama karta CieSama karta
Parskatu Parskats tiks
sagatavosim lidz sagatavots lidz
2017. gada 2017. gada

1. decembrim. 1. decembrim.
Informésim Jus Jus tiksit

par izpildes informéts par
gaitu. izpildes gaitu.

20



Vardu kartiba

Veidojot teikumu, janem véra, ka apzimétajs, kas izteikts ar

lietvardu genitiva, nostajas apziméjama lietvarda prieksa un starp

Sadu apzimétaju un apziméjamo vardu nedrikst bat citi teikuma

locekli vai palhgteikumi.

Saméra biezi sastopami teikumi, kuros apzimétaja funkcija nostajas
nominala vardkopa (cits lietvards ar apzimétaju, ko veido paligteikums
vai ar prievardu piesaistits lietvards aiz apzimé&jama varda), pieméram:
Misu biedribai ir Joti liela loma IEmumu par darzkopibas un biSkopibas
attistibu Istenosana. Sada izteiksme nav raksturiga latvie$u valodai un ir
grati uztverama, tapéc teikums japarveido. To varétu izdarit, pieméram,
ar divdabja teicienu: Mdsu biedribai ir [oti liela loma, istenojot lemumus

par darzkopibas un biskopibas attistibu.

Ieteicamais teikuma garums

Ieteicams rakstit 1sus teikumus. Optimalais vardu skaits teikuma -
17-20 vardu.

Teksta noformé&jums

Lai véstule butu parskatama, to sadala rindkopas. Jaunu domu sak jauna
rindkopa ar atkapi. Optimalais rindu skaits rindkopa ir 3-5 rindas, bet ne

vairak par 8 rindam.

Véstuju rakstisana izmanto burtu lielumu 12-14 punktu un burtveidolu
Times New Roman, ievérojot 1 vai 1,5 punktu atstarpi starp rindam.
Nevajadzétu vienlaikus lietot vairakus ar teksta formas strukturésanu
saistitus panémienus, piem., pasvitrojumus, treknrakstu, jo to nepreciza
lietoSana var radit nevajadzigu domas uzsvérumu, kur tas, iesp&jams,
nemaz nav nepiecieSams. Sliprakstu lieto, ja teksta raksta vardu

svesvaloda.

Rakstot tekstu, starp skaitli un vardu, starp skaitli un saisinajumu u. tml.
jalieto atstarpe. Lai nodrosinatu, ka saistitas teksta vienibas ir vizuali
nedalamas neatkarigi no teksta izkartojuma, ieteicams lietot saistito
atstarpi. (Word dokumenta saistito atstarpi iegust, piemé&ram, izmantojot
taustinu kombinaciju: Ctrl + Shift + [atstarpes taustins])

Atstarpi nelieto starp skaitliem datuma un laika pieraksta ciparu forma.

Véstulu rakstisanas

VADLINIJAS

|

Rikojumu sagatavo péc iesnieguma par

atvalindjuma pieskirsanu izskatiSanas.

Likuma, kura noteikti iesnieguma

izskatiSanas termini, nosaukums.

|

Rikojumu sagatavo péc tam, kad izskatits

iesniegums par atvalindjuma pieskirsanu.

Nosaukums likumam, kura noteikti

iesnieguma izskatiSanas termini.

Pieméram:

- 2014. gada 17. janvaris
- B. Dambis
- rikojums Nr. 18
- 38m? 25¢t, 15 %,
350 EUR
- +371 67082879

Pieméram:

- 20.01.2014.
- Plkst. 14.30
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3. Elektroniska pasta véstules

Elektroniska pasta véstule (turpmak - e-véstule) iegist arvien lielaku
nozimi sazina ar klientu. Ta ka e-véstuli var nosutit atrak, ari klients

informaciju sanem atrak, un situacija tiek atrisinata daudz operativak.

Rakstot e-véstuli, ieteicams ievérot Sajas vadlinijas noteiktas prasibas,
t. i., vestuli uzsak ar uzrunu, turpina ar ievaddalu, izklasta dalu un
noslédz ar nobeigumu. Ja sarakste par to pasu tému turpinas ar vienu un
to pasu personu vairadkas reizes diena, tad uzruna atkartoti nav

nepiecieSama.

Tekstu veido lietiSku, vienkarSu un kodoligu. Ja véstules teksts ir parak
gars, to raksta atseviska datné un véstulei pievieno ka pielikumu.

Dazkart e-véstules stils var bit ari ikdieniSkaks un vienkarsaks.

E-véstules adresata ailé "Kam" ("To:") raksta klienta e-pasta adresi. Ja
nepiecieSams, véstuli var nosGtit vairdkiem adresatiem, piem.,

informativo véstuli, pateicibas véstuli.

Ailé "Kopija" ("Cc:") raksta tas personas e-pasta adresi, kurai e-véstules

kopija tiek nosatita informacijai, zinasanai.

Oficialaja sazina ailé "Diskréta kopija" ("Bcc:") e-pasta adreses parasti
nenorada, jo tas neliecina par labu savstarp&jas sarakstes stilu.
(Attiecigaja aileé ("Bcc:") noraditas adreses ir pasléptas, tapéc persona,
kurai tiek nositita e-pasta véstule (To:), nav informéta par treso personu
iesaisti sarakste, tas nav lojali pret véstules adresatu.) Tomér pastav
iznémumi, kad S1 funkcija ir izmantojama, pieméram, ja nepiecieSams,

lai attiecigo véstuli sanem ari persona, kura registré véstules.

Véstules priekSmeta ailé "Téma" ("Subject") satura atklastu norada
konkréti un pardomati, lai, sanemot e-veéstuli, butu skaidra galvena
véstules doma. Precizs témas formuléjums palidz operativi atrast
attiecigo e-véstuli nosutito vai sanemto véstulu mapé. Ieteicams noradit
ari registrétas véstules numuru. Tas atvieglos turpmako sarakstes

registraciju, ja tada planota.

E-véstulé tekstu lidzina no kreisas malas. Ja nepiecieSams, e-véstules
tekstu strukturé: sadala rindkopas, starp rindkopam ieliek intervala

atstarpes, izmanto uzskaitijumu.

Par sliktu stilu tiek uzskatita rakstiSana ar lielajiem burtiem, jo tada veida
tiek radits negativs, dusmigs un pavéloSs tonis. Saraksté nav pienemts
ietvert saisinajumus, kuru nozime jaskaidro, pieméram, ASAP (as soon
as possible) - cik atri vien iesp€jams; EOD (end of discussion) -

diskusijas beigas; FYI (for your information) - informacijai u. c.

Véstulu rakstisanas

VADLINIJAS
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Véstulu rakstiSanas

VADLINIJAS

Pieméram: 1.

To.. | |i2nisberzs@nboxlv

o | =11
Send

Subject i Par MK noteikumiem (Nr. C-181)

Labdien!

Valsts kanceleja 2017. gada 16. junija sanemta Jusu elektroniska pasta véstule, kura ladzat informaciju par

Ministru kabineta 2016. gada 5. jalija noteikumu Nr. 445 “Pedagogu darba samaksas noteikumi” public&$anu Latvijas Véstnesi.
Minétie noteikumi publicéti Latvijas Véstnesi 2016. gada 22. jilija.

Saite uz publikaciju:

https://www. nesis.lv/op/2016 i

Veiksmigu dienu vélot,

Sanita Bérzina

Valsts kanceleja

Dokumentu parvaldibas departaments
Korespondences un apmeklétiju pienemsanas nodala
Konsultante

78082888
nita. ina@mk.gov.lv
www.mk gov.lv

Pieméram: 2.

To.. | |kenceleia@em.gov.v

o ionis.berzs @nbox.tv

Subject [uoa Bérza véstule (Nr. C-1879)

Labdien!

Valsts kanceleja 2017. gada 16. junija sanemta (registréta ar Nr. C-1879) Jana Bérza elektroniska pasta
véstule par patvéruma meklétaju uznemsanu Latvija.
Atbilstosi kompetencei nositu lekslietu ministrijai J. Bérza véstuli izskatiSanai un atbildes snieg3anai.

Ar cienu

Sanita Bérzina

Valsts kanceleja

Dokumentu parvaldibas departaments
Korespondences un apmeklétaju pienemsanas nodala
Konsultante

78082888

sanita.berzina@mk.gov.lv
www.mk.gov.lv
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Noslégums

Lai veéstule sasniegtu mérki, svarigi atceréties, ka véstuli valsts parvaldes
iestadei raksta cilvéks ar savu dzivesstastu, ripém un pardzivojumiem.
Ikviens vélas sanemt pamatotu, skaidru un saprotamu atbildi. Runajot ar
iedzivotajiem, piepemot Iémumu vai atbildot uz véstulé uzdotajiem
jautajumiem, més ietekmé&jam cilvéku dzivi, viedok|us, domas un ricibu

un nereti esam lidzatbildigi par turpmako notikumu gaitu.

Sniedzot atbildi, svarigi nezaudét cilvécibu, izradit cienu un palidzét rast

risinajumu.

Cerams, ka vadlinijas bls paligs un padomdevéjs Sai darba!

Véstulu rakstisanas

VADLINIJAS
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Véstulu rakstisanas

VADLINIJAS

Véstulu paraugi

1. Iniciativa véstule (1. paraugs).
2. Atbildes véstule:
2.1. netiesa teksta seciba (2.1. paraugs),
2.2. tiesa teksta seciba (2.2. paraugs).
3. Informacijas pieprasijuma véstule (3. paraugs).
4. Informativa véstule (4. paraugs).
5. Pavadveéstule (5. paraugs).
6. Pateicibas véstule (6. paraugs).

7. Pazinojuma véstule (7. paraugs).
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Véstulu rakstisanas

VADLINIJAS

1. paraugs
Iniciativa véstule

Gerbona
attels

Iestades nosaukums

Iestades rekviziti

Riga
Datums skatams laika zimoga Nr. 22-2/22

Biedribai "Attistiba"
attistiba@attistiba.lv

Par dalibu Latvijas P&tniecibas
un inovaciju stratégiskaja padomé

Ministru prezidenta Karla Bérza padotiba izveidota Latvijas P&tniecibas un
inovaciju stratégiska padome. Padomes galvenais uzdevums ir izstradat Latvijas
zinatnes un inovacijas attistibas un saskanotas finanséSanas politiku un koordingt tas
ievieSanu.

Aicinam delegét parstavi darbam padomé.

Informaciju par delegéto parstavi lidzam lidz 2017. gada 12. novembrim
nositit direktora vietniekam Janim Liepam (e-pasta adrese: janis.liepa@mbk.gov.1v).

Ciena

Iestades direktors (paraksts*) Péteris Ozols

* Dokuments ir parakstits ar drosu elektronisko parakstu

Ieva Kalnina 67000000
ieva.kalnina@mk.gov.lv
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Véstulu rakstisanas

VADLINIJAS

2.1. paraugs
Atbildes véstule (netiesa teksta seciba)

Gerbona
attels

Iestades nosaukums

Iestades rekviziti

Riga

15.02.2017. Nr. 20/K-0001
Uz 10.02.2017.

I1zei Kalninai
Rigas iela 99-99
Daugavpils, LV-5422

Par nepieciesamo socialo atbalstu
Cientjama Kalninas kundze!

Valsts kanceleja sanemts Ministru prezidentam Karlim Bérzam adreséts
iesniegums, kura informé&jat par nepieciesamo socialo palidzibu.

Atbilstosi Socialo pakalpojumu un socialas palidzibas likumam socialas
palidzibas pieskirSanas jautajumi ir pasvaldibu kompetence un pasvaldibas var pieskirt
socialo palidzibu tas teritorija dzivojo$am personam, tap€c aicinam Jus versties
Daugavpils pilsétas domes Socialo lietu parvalde (adrese: Vienibas iela 8, Daugavpils,
LV-5401; e-pasta adrese: soclp@soclp.lv; talrunis 65440940).

Ar cienu

Valsts kancelejas direktore Ilze Liepina

Ivars Ozols 67000000
ivars.ozols@mk.gov.lv
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Véstulu rakstisanas

VADLINIJAS

2.2. paraugs
Atbildes véstule (tiesa teksta seciba)

Gerbona
attéls

Iestades nosaukums

Iestades rekviziti

Riga

15.02.2017. Nr. 20/K-0001
Uz 10.02.2017.

I1zei Kalninai
Rigas iela 99-99
Daugavpils, LV-5422

Par nepieciesamo socialo atbalstu
Cientjama Kalninas kundze!

Atbildot uz Ministru prezidentam Karlim B@rzam adreséto iesniegumu,
inform&jam par nepiecieSamas socialas palidzibas sanemsanas iespg&jam.

Aicinam Jis versties Daugavpils pilsétas domes Socialo lietu parvalde (adrese:
Vienibas iela 8, Daugavpils, LV-5401; e-pasta adrese: soclp@soclp.lv; talrunis
65440940).

Atbilstosi Socialo pakalpojumu un socialas palidzibas likumam socialas
palidzibas pieskirSanas jautajumi ir paSvaldibu kompetence un pasvaldibas var pieskirt
socialo palidzibu tas teritorija dzivojosam personam.

Ar cienu

Valsts kancelejas direktore llze Liepina

Ivars Ozols 67000000
ivars.ozols@mk.gov.lv

28



Véstulu rakstisanas

VADLINIJAS

3. paraugs
Informacijas pieprasijuma véstule

Gerbona
attéls

Iestades nosaukums

Iestades rekviziti

Riga
Datums skatams laika zimoga Nr. 222-2/22
Latvijas Valsts véstures arhiva
direktoram Janim B&rzinam
janis.berzins@arhiv.gov.lv
Par arhtva materialiem
Godajamais Bérzina kungs!
Valsts kanceleja 2017. gada decembrT ir iecer&jusi organizet publisko lekciju
par bijuso Ministru prezidentu P&teri JuraSevski.
Publiskas lekcijas laika paredzets demonstrét vesturiskos materialus par
P. JuraSevska dzivi un politisko darbibu.
Lai Tstenotu minéto ieceri, lidzam izsniegt Valsts kancelejai digitala formata
Latvijas Valsts vestures arhiva lietu Nr. 4444.
Biisim pateicigi par atsaucibu.

Ciena

direktors (paraksts*) Péeteris Ozols

* Dokuments ir parakstits ar drosu elektronisko parakstu

Ilze Liepina 6700000
ilze. liepina@vm.gov.lv

29



Véstulu rakstisanas

VADLINIJAS

4. paraugs
Informativa véstule

Gerbona
attéls

Iestades nosaukums

Iestades rekviziti

Riga
20.02.2017. Nr. 88-88/8888
P&c pievienota adresatu saraksta
Par Informacijas sabiedribas padomes sédi
Valsts kanceleja Ministru prezidenta P&tera Bérza uzdevuma informé, ka
Informacijas sabiedribas padomes séde notiks 2017. gada 5. marta no plkst. 14.00 Iidz
16.00 Ministru kabineta Zalaja zalg, Brivibas bulvart 36, Riga.
Nosiitam padomes sédes materialus.
Pielikuma: 1. Darba kartiba uz 2 Ipp.
2. Likumprojekts uz 4 lpp.
3. Anotacija uz 9 Ipp.

Ciena

direktors Ainars Ozols

Aija Liepina 66000000
aija.liepina@mk.gov.lv
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Véstulu rakstiSanas

VADLINIJAS

(Valsts kancelejas 20.02.2017. vestule
Nr. 88-88/8888 "Par Informacijas
sabiedribas padomes s&di")

Adresatu saraksts

1. XXXXXXXXX
2. XXXXXXXXX
3. XXXXXXXXX
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Véstulu rakstisanas

VADLINIJAS

5. paraugs
Pavadvéstule

Gerbona
attéls

Iestades nosaukums

Iestades rekviziti

Riga
10.02.2017. Nr. 20/S-1222-jur
Vides aizsardzibas un regionalas
attistibas ministrijai
Satiksmes ministrijai
Par publisko diskusiju

Valsts kanceleja sanemta Andra Kalnina vestule par publisko diskusiju.

Nosttam Vides aizsardzibas un regionalas attistibas ministrijai un Satiksmes
ministrijai Andra Kalnina véstuli informacijai.

Aicinam Vides aizsardzibas un regionalas attistibas ministrijas un Satiksmes
ministrijas parstavjus rast iesp&ju apmekl&t publisko diskusiju.

Pielikuma: Pievienoto dokumentu saraksts uz 1 Ip.

Ciena

direktore Baiba Saktina

Aija Liepina 66000000
aija.liepina@mk.gov.lv
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Véstulu rakstiSanas

VADLINIJAS

(Valsts kancelejas 2017. gada 10. februara véstule
Nr. 20/S-1222/jur "Par publisko diskusiju")

Pievienoto dokumentu saraksts

1. Andra Kalnina véstule (kopija) uz 3 Ipp.
2. leligums uz publisko diskusiju uz 2 Ipp.
3. Informacija par... uz 5 Ipp.

4. Informacija par... uz 6 Ipp.

5. Informacija par... uz 2 Ipp.

6. Informacija par... uz 3 Ipp.

7. Informacija par... uz 4 lpp.

8. Informacija par... uz 10 Ipp.

9. Shéma uz 2 lpp.
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Véstulu rakstisanas

VADLINIJAS

6. paraugs
Pateicibas véstule

Gerbona
attéls

Iestades nosaukums

Iestades rekviziti

Riga
20.02.2017. Nr. 20/P-1000
Uz 14.02.2017. Nr. 2222
Biedribas "Atsauciba"
valdes loceklim Janim Kriiminam
Lielogu iela 3
Riga, LV-1063
Par ekonomisko attistibu
Godajamais Kriimina kungs!

Valsts kanceleja sanemta biedribas "Atsauciba" 2017. gada 14. februara
vestule, kura izteikts viedoklis par ekonomisko attistibu Latvija.

Pateicos par labajiem vardiem un cienas apliecingjumu, vertgjot Ministru
prezidenta Karla Berza darbu, ka arT par izteikto viedokli sabiedribai svarigu jautajumu
risinasana.

Novélu veiksmi un neizsikstoSu energiju arT turpmak.

Ar cienu

direktors Péteris Ozols

Janis Kalnin§ 67000000
janis.kalnins @mk.gov.lv
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VADLINIJAS

7. paraugs
Pazinojuma véstule

Gerbona
attéls

Iestades nosaukums

Iestades rekviziti

Riga

20.02.2017. Nr. 00/L-7777-jur
Uz 05.02.2017. Nr. 02.22.2/666

Biedribas "Latvijas Arstu apvieniba"
prezidentam Janim Kalninam

Skolas iela 3

Riga, LV-1010

Par Pakalpojumu agentiiras reorganizaciju
Godajamais Kalnina kungs!

Inform&ju, ka Ministru prezidenta Karla Bérza uzdevuma biedribas "Latvijas
Arstu apvieniba" iesniegums par Pakalpojumu agentliras reorganizaciju nosutits
veselibas ministram Uldim Zarinam izvertéSanai un atbildes sniegSanai.

Par Jums sniegto atbildi Veselibas ministrija inform&s Ministru prezidentu.

Valsts kanceleja biedribas "Latvijas Arstu apvieniba" iesniegums sanemts
2017. gada 16. februart un registréts ar Nr. 00/L-7777-jur.

Ar cienu

direktors Péteris Ozols

Ieva Liepina 6700000
ieva.liepina@mk.gov.lv
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