
1 
 

1 
 

Dr.philol. Dzintra Šulce 
   

 
 
 
 
 

Lietišķie raksti  
Lietišķo rakstu paraugi 



2 
 

 2 

 
Lietišķo rakstu pamatfunkcijas. Nepilnības lietišķo rakstu izveidē: 

liekvārdība, leksikas izvēle, teikumu konstrukcijas u. c. Galvenās prasības 
lietišķo rakstu noformēšanā: 

• emocionāli neitrālu izteiksmes līdzekļu lietojums; 
• precizitāte un izteiksmes lakonisms; 
• valodas pareizums un skaidrība; 
• dokumentalitāte, standartizācija un konkrētība; 
• veidlapu struktūras ievērošana. 
Obligāto rekvizītu noformēšana – privātpersonām: ziņas par dokumenta 

autoru, datums un sastādīšanas vieta, teksts, paraksts; juridiskām personām: 
4 iepriekš minētās pamatprasības, kā arī dokumenta numurs un dokumenta 
veida nosaukums. 

 
 Lietišķo rakstu veidi un paraugi: 
• iesniegums (pielikums Nr. 1);     
• dzīvesgājums – CV (pielikums Nr. 2); 
• līgums (pielikums Nr. 3); 
• protokols (pielikums Nr. 4); 
• pieteikums (pielikums Nr. 5); 
• ziņojums (pielikums Nr. 6); 
• paskaidrojums (pielikums Nr. 7); 
• rīkojums (pielikums Nr. 8); 
• pilnvara (pielikums Nr. 9); 
• darījumu vēstule (pielikums Nr. 10); 
• raksturojums (pielikums Nr. 11); 
• ielūgums (pielikums Nr. 12); 
• apsveikums (pielikums Nr. 13); 
• izziņa (pielikums Nr. 14); 
• akts (pielikums Nr. 15). 

Elektroniskie dokumenti, to raksturojums un lietojuma tiesiskie aspekti. 
 
 
 

 
Pielikums Nr. 1 
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Latvijas Republikas 
Kultūras ministrijai  

 
         Ineses Rogas, dzīv. 

Rīgā, Brīvības ielā 21–34,  
 

iesniegums     
 

 Atsaucoties uz sludinājumu laikrakstā “Diena” š. g. 1. septembrī, 
vēlos pieteikt savu kandidatūru LR Kultūras ministrijas izsludinātajam 
konkursam uz brīvo referenta vietu.  
 Man ir augstākā humanitārā izglītība, pieredze administratīvajā darbā, 
labas latviešu un angļu valodas zināšanas, prasme strādāt ar datoru, spēja 
uzņemties atbildību, augsta pienākuma apziņa, precizitāte, prasme strādāt 
komandā.  
 Pielikumā: 1) pases kopija, 

        2) izglītības dokumenta kopija, 
        3) izziņa par iepriekšējo darbavietu, 

                             4) rekomendācijas. 
 
  
Rīgā 2010. gada 5. septembrī                (Ineses Rogas paraksts)           
 
 
 
 
P. S. Vārdu iesniegums var rakstīt arī ar lielajiem burtiem (IESNIEGUMS) 
vai kā citādi izcelt tekstā. Atšķirībā no līdzšinējiem ieteikumiem punkta 
lietošana aiz vārda iesniegums nav obligāta (Skujiņa 1999, 133). 
 
Datuma rakstībai ir divi varianti: 1) tekstuālais – 2010. gada 28. maijā; 
                                                      2) skaitliskais – 28. 05. 2010.  
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Pielikums Nr. 2 
Kaspara Vīksnas dzīvesgājums 

(Curriculum vitae – CV) 
1. Informācija par personu: dzimis 1983. gada 12. februārī Liepājā. 
2. Ziņas par dzīvesvietu: dzīvo Rīgā, Stabu ielā 29−46, LV-1011, tālr. 

67228925; e-pasts: kaspars.viksna@inbox.lv   
3. Ziņas par darbavietu: Rīgas 41. vidusskolas latviešu valodas un literatūras 

skolotājs, Slokas ielā 49, LV-1007, tālr. 62459622, fakss: (+371) 62457541.  
4. Izglītība:  

Kopš 2009. g. – studijas LU Humanitāro zinātņu fakultātes maģistra studiju 
programmā „Baltu filoloģija”.  
2002. − 2006. g. studijas LU Filoloģijas fakultātē; iegūts humanitāro zinātņu 
bakalaura grāds. 
1990.−2002. g. mācības Liepājas 1. vidusskolā. 

5. Papildu izglītība, kursi: 
2007.−2008. g. datorkursos iegūts programmētāja  sertifikāts. 
Ir autovadītāja apliecība. 

6. Darba pieredze: 
Kopš 2006. gada 1. septembra – Rīgas 41. vidusskolas latviešu valodas un 
literatūras skolotājs. 
2005.–2009. g. vasarā darbs bērnu atpūtas nometnēs. 

7. Sabiedriskā aktivitāte: 
Kopš 2007. g. – skolēnu folkloras kopas vadītājs.   
Kopš 2004. g. –  basketbola kluba biedrs. 

8. Apbalvojumi: 
2005. g. LZA atzinības raksts par pētījumu latviešu filoloģijā (studiju darbs). 

9.Valodu prasmes: 
 Latviešu valoda – dzimtā, 
krievu valoda – runāju, rakstu brīvi,  
angļu valoda – runāju brīvi. 

10. Projekti: 
Piedalīšanās studentu zinātnisko darbu konkursā (2004. un 2005. gadā). 

11. Intereses:  
Programmēšana, darbs ar jaunatni, tūrisms.  

12. Rekomendācijas (nepieciešamības gadījumā). 
 
Rīgā 2010. gada 20. septembrī  (paraksts)               Kaspars Vīksna 
 
P. S. Norādījumi par Eiropas Curriculum vitae sagatavošanu ir pieejami: 
http://europass.cedefop.europa.eu 
 

Pielikums Nr. 3 
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DARBA LĪGUMS 

Nr. 09/1133 
 
Liepājā                                                                           2010. gada 12. aprīlī 

 
 Rūpnīca „Liepājas metalurgs” direktora Viļņa Pētersona personā, 
turpmāk saukts PASŪTĪTĀJS, no vienas puses, un mākslinieks Ojārs Grūbe 
(personas kods 111161−000000, pase Nr. LA 0512812), turpmāk saukts 
IZPILDĪTĀJS, no otras puses, noslēdz šādu līgumu:  

1. PASŪTĪTĀJS uzdod un IZPILDĪTĀJS  apņemas noformēt 
rūpnīcas strādnieku atpūtas telpas. 

2. PASŪTĪTĀJS apņemas apgādāt IZPILDĪTĀJU ar visiem 
materiāliem.  

3. IZPILDĪTĀJS apņemas veikt pasūtījumu līdz 30. 05. 2010. 
4. PASŪTĪTĀJS apņemas nedēļas laikā pēc darba pieņemšanas 

samaksāt izpildītājam Ls 300,− (trīs simti latu). 
5. Visi varbūtējie strīdi izlemjami likumos noteiktajā kārtībā.  
6. Pušu juridiskās adreses: 
 

 
     PASŪTĪTĀJS     IZPILDĪTĀJS 
Rūpnīca „Liepājas metalurgs”       Ojārs Grūbe 
Brīvības ielā 92, Liepājā                Graudu ielā 5−23, Liepājā, 
LV-3401         LV-3407 
Norēķinu konta Nr. ........                          Norēķinu konta Nr. ........ 
.........bankā                                                                      .................bankā 
 
   
                                                                       
 
  

 
 
Paraksti: 
 PASŪTĪTĀJS:        IZPILDĪTĀJS: 
(paraksts)     Vilnis Pētersons    (paraksts)   Ojārs Grūbe 
(zīmogs) 
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Pielikums Nr. 4  
Svešvalodu katedras sēdes 

PROTOKOLS Nr. 5 
Rīgā 

2010. gada 29. septembrī        
Sēde notiek: Rīgas Tehniskās universitātes Svešvalodu katedrā 
Sēde sākas: plkst. 10.00 
Sēdi atklāj un vada: katedras vadītājs Alberts Upesleja 
Protokolē: sekretāre Elīna Sietiņa 
Piedalās: 9 katedras mācībspēki: A. Bērziņa, B. Liepiņa, C. Kociņa u. c. 
Sēdes darba gaita: 

1. Pārskats par katedras zinātnisko darbu. 
2. Doktorantes Ilzes Rogas atskaite par akadēmiskā atvaļinājuma 

plāna izpildi. 
3. Dažādi jautājumi. 

1. Par katedras zinātnisko darbu ziņo A. Upesleja. 
Jautājumi:  
 A. Žagata: … 
 Z. Gailis: … 
 A. Upesleja atbild: …  
Nolemj: Atzīt … 

2. Par akadēmiskā atvaļinājuma plāna izpildi ziņo I. Roga. 
Jautājumi:  
Z. Markus: … 
B. Klētniece: … 
Nolemj: Apstiprināt … 

3. Dažādi jautājumi.  
A. Upesleja atgādina par universitātes darba grafiku sakarā ar rektora  
rīkojumu un informē par tikšanos ar Ventspils Augstskolas 
pārstāvjiem š. g. 7. oktobrī. 

 Sēdi beidz plkst. 12.30. 
 
 
Sēdes vadītājs           (paraksts)              Alberts Upesleja 
Protokoliste            (paraksts)      Elīna Sietiņa 
 

Pielikums Nr. 5  
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Pieteikums 
Zinātnes fonda balvai 

Jauno zinātnieku konkursā 
 
 

 Vēlos pieteikt humanitāro zinātņu maģistra Jura Pērkona darbu 
“Sistēmiskums jaunākās terminoloģijas izstrādē” Jauno zinātnieku 
konkursam. Minētais darbs ir izstrādāts labā teorētiskā līmenī ar 
netradicionālu skatījumu terminu sistēmas veidošanā. Pirmo reizi latviešu 
valodā termini ir skatīti saistījumā ar mūsdienu tehnoloģiju izmantošanas 
iespējām. Maģistra darbā izmantotā pieeja ir perspektīva turpmākajai 
terminoloģijas izpētei jauno tehnoloģiju laikmetā.  
 J. Pērkona darbs saņēmis augstāko novērtējumu maģistra darbu 
aizstāvēšanā. Darbs arī noformējuma ziņā veikts korekti un pārskatāmi.  
 Uzskatu, ka darba autors ir pelnījis Zinātnes fonda Jauno zinātnieku 
balvu.  
 
 
 
 

           Darba zinātniskā vadītāja  
Rīgā 2010. gada 27. septembrī      (paraksts)                  Dr. philol. Līga Ape 
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Pielikums Nr. 6 
 
 
 
 

Liepājas Jūrniecības koledža 
Sporta ielā 35, Liepājā, LV-3401 

Tālr. 63400311, fakss 37163425663 
 
 

ZIŅOJUMS 
 

2010. gada 17. septembrī 
 
Liepājas Jūrniecības koledžai 
 
Par koledžas audzēkņu rīcību  
 
 
 Informējam koledžas administrāciju, ka ir saņemts rakstisks 
iesniegums par to, ka audzēkņi apkārtējo māju pagalmos dzer, smēķē un 
aizskar garāmgājējus.  
 Lūdzam izskatīt šo jautājumu pedagogu sanāksmē. 
  
 
 
 
Liepājas pašvaldības policijas priekšnieks    (paraksts)   Ivars Liberts 
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Pielikums Nr. 7 
 

 
 
 

Valmieras 1. vidusskolas 
direktoram Mārim Rozentālam 

 
 
 

6. klases skolnieka 
Viestura Rancāna 

 
 
 

paskaidrojums 
 
 

 Š. g. 7. septembrī neierados uz latviešu valodas stundu, jo šajā laikā 
bija jāapmeklē ģimenes ārsts. 
 
 
Valmierā  2010. gada 8. septembrī             (paraksts)           Viesturs Rancāns 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pielikums Nr. 8 
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Akciju sabiedrība „Latvijas gāze” 
Reģ. Nr. 234 
Vienības gatvē 2, Rīgā, LV-1000  
Tālr. 67014311, fakss 3716722663 

 
RĪKOJUMS 

 
2010. gada 28. septembrī        Nr. 27 
 
Par darba dienas pārcelšanu 
 
 Pamatojoties uz LR Ministru kabineta apstiprinātajiem noteikumiem 
Nr. 135 par izmaiņām darba grafikā sakarā ar Latvijas Republikas 
proklamēšanas gadadienas svinībām, darbadiena no š. g. 19. novembra tiek 
pārcelta uz š. g. 4. decembri.  
 Uzņēmuma iecirkņu administrācijai jānodrošina rīkojuma izpilde. 
 
 
 
 
A/s ģenerāldirektors     (paraksts)   Krists Traubergs 
 
 
 
 
G. Zaļkalns 67014312  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          Pielikums Nr. 9 
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PILNVARA 
 
 
 Es, Liepājas Universitātes asociētā profesore Aivita Pelkaua, dzīv.  
Liepājā, Brīvības ielā 12−60, pilnvaroju savu kolēģi Ivetu Birzi-Mieriņu 
(personas kods 111161−00000, pase Nr. LA 0512812) saņemt man adresēto 
sūtījumu Latvijas Universitātes Latviešu valodas institūtā.  
 
 
 
 
Liepājā 2010. gada 28. septembrī  (paraksts)          Aivita Pelkaua          
 
 
 
 
 
 
 
 
Aivitas Pelkauas  parakstu apliecinu.  
Liepājas Universitātes personāldaļas vadītājs                         (paraksts)           
Z. Lagzdiņš 
 
28. 09. 2010.          (zīmogs) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pielikums Nr. 10 
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                                                                                         Liepājas Universitātes 
rektoram 

                                                                             Dr.paed. J.Liepiņam                                        
                                                                         

 
Liepājas Universitātes                        
Humanitāro un mākslas zinātņu fakultāte              
                                                                                 
05. 10. 2010. Nr. 43 
 
 
 
Par konferenci 
 
 
 
 Š. g. 27. novembrī konferencē Šauļos “Lingvistika: izpētes 
problēmas” ar referātiem piedalīsies 3  mācībspēki  −  docenti  I. Freibergs, 
V. Mailīte  un  lektors A. Grīnbergs. Lūdzu rast iespēju segt konferences 
dalības maksu un  transporta izdevumus. 
 
 
 
Humanitāro un mākslas zinātņu fakultātes dekāns    (paraksts)         P. Goba 
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Pielikums Nr. 11 
 
 
 
 

Liepājas Universitāte 
Humanitāro un mākslas zinātņu fakultāte    

 
 

Ilzes Upītes 
RAKSTUROJUMS 

 
 Ilze Upīte ir apguvusi latviešu valodas un literatūras skolotāju 
programmu Liepājas Universitātes Humanitāro un mākslas zinātņu fakultātē, 
sekmīgi vadījusi latviešu valodas un literatūras stundas pedagoģiskās 
prakses laikā. Darbā I. Upīte ir apliecinājusi sevi kā prasmīgu, iejūtīgu 
jaunāko klašu skolēnu audzinātāju, viņa labi saprotas ar bērniem un prot 
plānot dažādas brīvā laika pavadīšanas iespējas. Uzticēto pienākumu izpildē 
ir apzinīga, pašaizliedzīga, ar godīgu attieksmi pret darbu un kolēģiem. I. 
Upītes rakstura īpašības ir piemērotas auklītes darbam ģimenē.  
 
 
 
 
Humanitāro un mākslas zinātņu fakultātes  
dekāne                              (paraksts)          Marija Ābola 
 
 

 
Liepājā 2010. gada 3. oktobrī 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pielikums Nr. 12 
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Godātie absolventi! 
 
 
 Liepājas 6. vidusskola š. g. 9. decembrī rīkos skolas absolventu 
salidojumu. Dalības maksa Ls 10. Gaidām pieteikumus līdz š. g.                
30. oktobrim.  
 
Uzziņas pa tālruni: 63435451; 28206515 vai e-pastu: lasenbergs@tvnet.lv 
 
 
 
Cerībā uz patīkamu tikšanos 
salidojuma rīkotāju vārdā              (paraksts)                   Arvīds Lasenbergs 
                                                
Liepājā 25. 09. 2010. 
 

 
 
 
 

Ļ. cien. L. Ozoliņas kundze! 
 

Lūdzam Jūs pagodināt ar savu klātbūtni 
Latvijas Republikas proklamēšanas gadadienai veltīto  

svinīgo sarīkojumu, 
kas notiks 2010. gada 17. novembrī 

Rīgas Latviešu biedrības namā plkst. 17.00. 
 
 

Organizatoru vārdā Juris Kļaviņš 
 
 
 
 

 
 

Pielikums Nr. 13 
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Ļoti cien. profesore B. Liepniece! 
 

 Sirsnīgi sveicam jaunajā amatā! Vēlam veselību, enerģiju un jaunus 
panākumus tik nozīmīgajā Latvijas vēstures pētniecības jomā! 
 
 
 
Rīgā  
2010. gada 25. septembrī     Darbabiedri 
 
 
 
 
 
 
Jau tavus soļus dzirdot, kļūstu priecīgs, 
Top rīta gaišums atkal divkārt spožs. 
Bez tevis, māmiņ, jūtos mazs un niecīgs, 
Bet tev pie rokas esmu liels un drošs. 
                                   (L. Vāczemnieks) 

 
Mīļo māmiņ! 

 
 Apsveicam Mātes dienā! Paldies par mīlestību, labestību un pacietību, 
ko dāvā mums katru brīdi! 
 
 
 
Nītaurē  09. 05. 2010.                                                  Tavi bērni 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pielikums Nr. 14 
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V. Plūdoņa Kuldīgas ģimnāzija 
Reģ. Nr. 90000036026 
Piltenes ielā 25, Kuldīgā, LV-3301 
Kontakttālrunis 63322050 
 

 
 

IZZIŅA 
 
 
2010. gada 25. septembrī               Nr. 34 
 
 Māris Veldre, personas kods XXXXXX-XXXXX, dzīvo Kuldīgā, 
Baznīcas ielā 12 – 9, ir V. Plūdoņa Kuldīgas ģimnāzijas 12. klases skolnieks. 
 Izziņa izsniegta M. Veldrem iesniegšanai dzīvesvietā. 
 
 
 
 
 
V. Plūdoņa Kuldīgas ģimnāzijas direktore   (paraksts)         Aija Birzīte 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pielikums Nr. 15 
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Darba pieņemšanas 
AKTS 

 
 Rīgā   
2010. gada ___________ 
 
________________________________ pārstāvis ____________________ 
     (uzņēmuma nosaukums ģenitīvā)                                      (amats, vārds, uzvārds)  
 
________________________  un pilsonis _____________________________, 
                       (amats, vārds, uzvārds) 
 
ir sastādījuši šo aktu par to, ka pilsonis 
____________________________________________________________ 
                           (vārds, uzvārds) 
laikā no š. g. _________________ līdz  ___________________________ 
 
saskaņā ar 20__. g. ___ ____________________darba līgumu  
 
ir izpildījis šādu darbu:  
____________________________________________________________ 
 
____________________________________________________________ 
 
Par izpildīto darbu pilsonim  
____________________________________________________________ 
       (vārds, uzvārds) 
pienākas atlīdzība Ls  
____________________________________________________________ 
     (summa cipariem un vārdiem) 
 
 

 
Darbu pieņēma:          (paraksts)   
Darbu nodeva:         (paraksts) 
       


