
Ar grozījumiem, kas izdarīti ar
Latvijas Zvērinātu advokātu padomes
2019.gada 8.maija lēmumu Nr.87 
un 2023. gada 21.februāra lēmumu Nr.69
 

LATVIJAS ZVĒRINĀTU ADVOKĀTU PADOME

LĒMUMS

Rīgā
20.11.2018.								Nr.183
Protokols Nr.15

Pamatojoties uz Latvijas Republikas Advokatūras likuma 48.1 pantu, 59.pantu, kā arī Latvijas Zvērinātu advokātu kolēģijas Statūtu 4.1.punktu, Latvijas Zvērinātu advokātu padome (turpmāk tekstā arī – “Padome”), nolūkā konsolidēt un papildināt vairākus Latvijas Zvērinātu advokātu kolēģijas iekšējos normatīvos aktus, kas attiecas uz advokāta lietvedību, 

nolēma apstiprināt Advokātu lietvedības noteikumus sekojošā redakcijā:


ADVOKĀTU LIETVEDĪBAS NOTEIKUMI

1. Advokāta un klienta vienošanās

1.1. Advokāta un klienta vienošanās ir slēdzama saskaņā Latvijas Republikas Advokatūras likuma 57.panta pirmo daļu.
1.2. Advokāta un klienta vienošanās rakstveida formā obligāti ir slēdzama par lietas vešanu, t.sk. kriminālprocesā, administratīvo pārkāpumu procesā, administratīvajā lietā un civillietā, kad uzdevuma veikšanai ir nepieciešams orderis vai pilnvarojums.
1.3. Vienošanos var slēgt advokāts vai advokātu birojs, ja tam ir juridiskās personas statuss.
1.4. Advokāta un klienta vienošanās saturā obligāti ir iekļaujama šāda minimāli nepieciešamā informācija:
· informācija par zvērinātu advokātu vai zvērinātu advokātu biroju, kas slēdz vienošanos,
· informācija par klientu,
· gadījumos, kad vienošanos klienta interesēs slēdz trešā persona, dati par šo vienošanās slēdzēju,
· sniedzamās juridiskās palīdzības apraksts,
· advokāta honorārs vai tā aprēķināšanas kārtība, tai skaitā papildus honorārs, kurš ir atkarīgs no lietas rezultāta,
· honorāra samaksas kārtība,
· norāde, ka saskaņā ar šo vienošanos izrakstītais rēķins ir izpildu dokuments un tas ir izpildāms tiesas spriedumu izpildei noteiktā kārtībā, ievērojot Civilprocesa likuma normas.
1.5. Ja vienošanās slēgta ar fizisku personu un honorārs noteikts kā stundas likme, papildus 1.4.punktā norādītajai informācijai, atkarībā no sniedzamās juridiskās palīdzības priekšmeta un rakstura, vienošanās saturā obligāti norādāma:
· informācija par paredzamo vai minimālo darba stundu skaitu un/vai
· kārtība, kādā advokāts vai advokātu birojs saprātīgā laika periodā izstāda klientam rēķinus vai ziņojumus par sniegto juridisko palīdzību un nostrādāto stundu skaitu.
1.6. Noslēgto vienošanos advokāts klientam izsniedz pēc viņa pieprasījuma. 
1.7. Slēdzot vienošanos, advokāti var izmantot ar šiem noteikumiem Padomes apstiprināto advokāta vienošanās paraugu (šo noteikumu pielikums Nr.1), bet šā parauga izmantošana nav obligāta. Advokāti un advokātu biroji ir tiesīgi patstāvīgi izstrādāt savu vienošanās saturu un formu, ietverot tajā Latvijas Republikas Advokatūras likuma 57.panta pirmajā daļā un šajos noteikumos noteikto informācijas minimumu, kā arī citus noteikumus pēc saviem ieskatiem, ciktāl tie nav pretrunā ar ārējiem normatīvajiem aktiem, advokatūras iekšējiem normatīvajiem aktiem un ētikas normām.

2. Advokāta rēķins

2.1. Advokāts rēķinu izraksta saskaņā ar spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem nodokļu un grāmatvedības jomā. 
2.2. Advokāta rēķins ir izrakstāms saskaņā ar vienošanās noteikumiem kā attiecībā uz atlīdzības apmēru, tā attiecībā uz samaksas termiņu.
2.3. Ja advokāts honorāru saņem skaidrā naudā, rēķina izrakstīšana nav nepieciešama, bet šādā gadījumā advokātam normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā obligāti ir jāizsniedz iemaksas veicējam reģistrētu kvīti vai kases čeku, kas apliecina maksājuma saņemšanu.
2.4. Advokāts rēķinu kā izpildu dokumentu ir tiesīgs nodot piespiedu izpildei vienīgi tad, ja šis rēķins ir izrakstīts uz rakstveida vienošanās pamata un šī rakstveida vienošanās atbilst Latvijas Republikas Advokatūras likuma 57.panta pirmās daļas un šo noteikumu prasībām.
2.5. Ja rēķins noteiktā termiņā nav apmaksāts, advokāts nosūta klientam brīdinājumu, dodot termiņu rēķina labprātīgai apmaksai, kas nevar būt īsāks par desmit dienām, un izskaidrojot klientam rēķina neatmaksāšanas sekas. Ja rēķins brīdinājumā noteiktā termiņā nav apmaksāts, advokāts pieņem lēmumu par rēķina nodošanu piespiedu izpildei. Lēmumu pirms rēķina nodošanas tiesu izpildītājam piespiedu izpildei advokāts nosūta Padomei kopā ar rēķina un vienošanās kopiju. Padome šos advokāta iesniegtos dokumentus pieņem zināšanai.
2.6. Rēķinu piespiedu izpildei advokāts var iesniegt tikai pēc brīdinājumā noteiktā termiņa labprātīgai samaksai notecējuma. 
2.7. Tiesu izpildītājam iesniedzams neapmaksātais rēķins un advokāta lēmums  par rēķina nodošanu piespiedu izpildei.


3. Klientu lietu uzskaite

3.1. Saskaņā ar Latvijas Republikas Advokatūras likuma 59.panta noteikumiem, zvērinātiem advokātiem Padomes noteiktā kārtībā un tās kontrolē jāved klientu lietu uzskaite.
3.2. Ja zvērināts advokāts praktizē individuāli, tad klientu lietu uzskaiti veic zvērināts advokāts. Ja advokāti praktizē zvērinātu advokātu birojā, vienotu klientu lietu uzskaiti veic advokātu birojs.
3.3. Klientu lietu uzskaite var tikt veikta kā elektroniskā formā (elektronisks dokuments vai elektroniska datu bāze), tā arī rakstveida dokumenta formā.
3.4. Klienta lietu uzskaitē ir obligāti jāietver šāds minimālais informācijas apjoms
· klientu identificējošas ziņas (fiziskām personām – vārds, uzvārds, personas kods vai dzimšanas dati; juridiskām personām – nosaukums, reģistrācijas numurs),
· klienta kontaktinformācija (fiziskām personām – adrese, tālrunis vai cita saziņai izmantojama informācija; juridiskām personām – juridiskā adrese, pārstāvēt tiesīgā persona, tālrunis vai cita saziņai izmantojama informācija),
· vienošanās noslēgšanas datums un informācija par vienošanās formu (rakstveida vai mutiska) vai arī norāde par valsts nodrošinātās juridiskās palīdzības sniegšanu,
· īsa informācija par sniedzamās juridiskās palīdzības saturu.
3.5. Advokāts vai advokātu birojs ir tiesīgs klientu lietu uzskaitē norādīt arī citu informāciju, kuru tas uzskata par nepieciešamu.
3.6. Klientu lietu uzskaiti advokātam vai advokātu birojam ir pienākums vest tādā veidā un formā, kas ļauj Padomei vai Padomes izveidotām uzraudzības un kontroles institūcijām gūt pilnīgu un patiesu pārskatu par noslēgtajām vienošanām, advokāta klientiem un klientu lietu saturu. 
3.7. Klientu lietu uzskaiti saskaņā ar šiem noteikumiem advokātiem un advokātu birojiem ir pienākums sākt vest, sākot ar šo noteikumu spēkā stāšanās brīdi. Ja iespējams, šajos noteikumos noteiktajā kārtībā klientu lietu uzskaitē advokāts var iekļaut arī savas vestās klientu lietas pirms šo noteikumu spēkā stāšanās.
3.8. Advokātiem un advokātu birojiem ir pienākums saglabāt klientu lietu uzskaiti līdz savas prakses beigām. Ja klientu lietu uzskaiti ved advokātu birojs un šis birojs tiek likvidēts, tad pienākums saglabāt biroja klientu lietu uzskaiti ir tam advokātam, kurš ir advokātu biroja vadītājs uz likvidācijas brīdi.


4. Advokāta orderis

4.1. Ar šiem noteikumiem tiek apstiprināts ordera paraugs (pielikums Nr.2).
4.2. Orderi var noformēt kā rakstveida dokumentu vai elektronisku dokumentu, kas parakstīts ar drošu elektronisko parakstu. 
4.3. Ja orderis tiek noformēts kā rakstveida dokuments, tas apstiprināms ar advokāta parakstu un advokāta personīgo zīmogu. Ja orderis tiek parakstīts ar drošu elektronisko parakstu, ordera beigās iekļaujams sekojošs teksts “Dokuments parakstīts ar drošu elektronisko parakstu un satur laika zīmogu”.
4.4. Parasti orderis ir sagatavojams datorrakstā, bet izņēmuma gadījumos, ja objektīvu apstākļu dēļ ordera sagatavošana datorrakstā nav bijusi iespējama, šiem noteikumiem pievienoto ordera parauga veidlapu advokāts var aizpildīt rokrakstā, nodrošinot šāda ordera kopijas vai dublikāta saglabāšanu savā lietvedībā.
4.5. Noteikt, ka orderi var sastādīt, apstiprinot ar parakstu un advokāta zīmogu vai ar drošu elektronisko parakstu šādas personas:
· zvērināts advokāts,
· zvērināta advokāta palīgs, kurš saņēmis atļauju vest lietas bez patrona pārpilnvarojuma, 
· Eiropas Savienības dalībvalsts advokāts, kurš izpildījis Latvijas Republikas Advokatūras likuma 130.panta prasības.
4.6. Izrakstītais orderis tiek iesniegts institūcijā, kurā sniedzama juridiskā palīdzība, atbilstoši normatīvajos aktos noteiktajai procesuālajai kārtībai. 
4.7. Advokātam ir pienākums saglabāt savā lietvedībā izrakstīto orderi elektroniska dokumenta vai rakstveida dokumenta kopijas vai dublikāta formā līdz savas prakses beigām.
4.8. Advokāts, kas izraksta orderi, tam piešķir ordera numuru. Ordera numurs sastāv no divām daļām. Ordera numura pirmajā daļā tiek norādīts ordera kārtas numurs attiecīgajā kalendārajā gadā, katra gada 1.janvārī sākot numerāciju ar “1” un turpinot šo numerāciju hronoloģiskā secībā līdz gada beigām. Ordera numura otrā daļa ir kalendārā gada skaitlis, kurā orderis tiek izrakstīts (piemēram, 2020.gadā pirmais izrakstītais orderis ir ar numuru “1/2020”). 
4.9. Katrs advokāts numurē, uzskaita un glabā orderus patstāvīgi, neatkarīgi no praktizēšanas formas. Ja advokāta prakses vieta ir advokātu birojā, katrs biroja advokāts savu orderu numerāciju ved patstāvīgi; biroja advokātu kopēja orderu numerācija netiek vesta un nav atļauta. Orderi numurējami, uzskaitāmi un glabājami tādā veidā, lai būtu izsekojams to izrakstīšanas laiks un secība.
4.10. Ordera ailē “Advokāts” norādāms tikai advokāta vārds un uzvārds.
4.11. Ordera ailē “Advokāta apliecības numurs” norādāms tikai Padomes izsniegtās advokāta apliecības numurs.
4.12. Ordera ailē “Prakses vieta, adrese” ir norādāms zvērinātu advokātu biroja nosaukums (ja advokāta prakses vieta ir advokātu birojā) un prakses vietas adrese.
4.13. Ordera ailē “Tālrunis, e-pasta adrese” obligāti jānorāda ne vien advokāta tālrunis, bet arī advokāta e-pasta adrese, kuru advokāts izmanto savai profesionālajai darbībai.
4.14. Ordera ailē “Klients” norādāmas ziņas, kas precīzi ļauj identificēt advokāta klientu. Ja klients ir fiziska persona, norādāms, vārds un uzvārds, kā arī personas kods vai dzimšanas dati, ja personai nav Latvijas Republikā piešķirts personas kods. Ja klients ir juridiska persona, norādāms šīs juridiskās personas pilns nosaukums un reģistrācijas numurs. 
4.15. Ordera ailē “Uzdevuma raksturs” jānorāda ziņas par klientam sniedzamās juridiskās palīdzības veidu, kā arī identificējošas ziņas par procesu, kurā sniedzama juridiskā palīdzība (piemēram – Aizstāvība kriminālprocesā Nr.123 pirmstiesas stadijā; Prasītāja pārstāvība civillietā Nr.123 pirmās instances tiesā; Ziņu izprasīšana tiesvedības vajadzībām; u.tml.).
4.16. Ordera ailē “Institūcija, kurā pilda uzdevumu” jānorāda vienas konkrētas institūcijas nosaukums, kurā sniedzama juridiskā palīdzība.
4.17. Ja juridiskā palīdzība tiek sniegta uz vienošanās pamata, ordera beigās pirms paraksta zonas ir ierakstāms sekojošs teksts: “Ar šo apliecinu, ka šis advokāta orderis ir izrakstīts, pamatojoties uz spēkā esošu vienošanos par juridiskās palīdzības sniegšanu Klientam, un starp šī ordera parakstītāju un orderī norādīto Klientu pastāv advokāta un klienta attiecības.” Ja tiek sniegta valsts nodrošinātā juridiskā palīdzība, ordera beigās pirms paraksta zonas ir ierakstāms sekojošs teksts: “Ar šo apliecinu, ka normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā esmu aicināts sniegt valsts nodrošināto juridisko palīdzību Klientam un starp šī ordera parakstītāju un orderī norādīto Klientu pastāv advokāta un klienta attiecības.”
4.18. Ja tiek atkārtota procesa stadija vai process institūcijā, kurā advokāts jau ir sniedzis juridisko palīdzību (lietas jauna izskatīšana zemākas instances tiesā, papildus vai atkārtotas izmeklēšanas darbības, administratīvais process iestādē pēc administratīvā procesa tiesā u.c.), par derīgu tiek uzskatīts sākotnēji noformētais un attiecīgajā institūcijā iesniegtais orderis.


5. Advokāta zīmogs

5.1. Ar šiem noteikumiem tiek apstiprināts advokāta zīmoga paraugs (pielikums Nr.3).
5.2. Advokāta zīmoga ārējā apļa diametrs ir 4 cm, iekšējā apļa diametrs ir 2.5cm. Joslā starp ārējo un iekšējo apli atrodas teksts “Latvijas Zvērinātu advokātu kolēģija”. Iekšējā aplī rakstāms “zvērināts advokāts” vai “zvērināta advokāta palīgs” un advokāta vārds un uzvārds.
5.3. Katram zvērinātam advokātam un zvērināta advokāta palīgam, kurš saņēmis atļauju vest lietas bez patrona pārpilnvarojuma, ir pienākums izgatavot personisko zīmogu, atbilstoši šiem noteikumiem pielikumā Nr.3 esošajam zīmoga nospieduma paraugam.
5.4. Advokāta zīmoga paraugs nav jāreģistrē un nav jāiesniedz Padomē.
5.5. Advokātam zīmogs obligāti ir jālieto kopā ar parakstu, apliecinot advokāta orderi, ja tas tiek parakstīts rakstveida dokumenta formā. Pārējos gadījumos zīmoga izmantošana nav obligāta.


6. Advokāta apliecība

6.1. Ar šiem noteikumiem tiek apstiprināts advokāta apliecības paraugs (pielikums Nr.4).
6.2. Lai izgatavotu advokāta apliecības, zvērinātiem advokātiem, zvērinātu advokātu palīgiem un Eiropas Savienības dalībvalstu advokātiem, kuri reģistrēti profesionālai darbībai Latvijā, uz Latvijas Zvērinātu advokātu padomes e-pasta adresi padome@advokatura.lv ir jānosūta personas dati – vārds uzvārds, personas kods (zvērinātiem advokātiem, zvērinātu advokātu palīgiem), dzimšanas datums (Eiropas Savienības dalībvalstu advokātiem), apliecības numurs, elektroniskajai vēstulei pievienojot fotoattēlu (formāts – tif;  izšķirtspēja – 300 dpi).
6.3. Advokāta apliecību izgatavošanai nepieciešamo datu vākšana notiek tikai elektroniskā veidā.
6.4. Vecā parauga (kartona, atveramās) zvērinātu advokātu un zvērinātu advokātu palīgu apliecības savu spēku nezaudē un turpina pastāvēt līdz ar jaunajām apliecībām. 
6.5. Apliecību nomaiņa tiek veikta bez maksas. Ar apliecību izgatavošanu saistītās izmaksas tiek segtas no Latvijas Zvērinātu advokātu kolēģijas budžeta līdzekļiem.



Šis lēmums stājas spēkā 2019.gada 1.janvārī. 

Ar 2019.gada 1.janvāri zaudē spēku Padomes 1998.gada 28.novembra lēmums Nr.468 “Par Latvijas zvērinātu advokātu padomes dokumentāciju”, ar kuru bija apstiprināts advokāta ordera paraugs, un Padomes skaidrojums, kurš apstiprināts ar 2010.gada 20.decembra lēmumu Nr.278, bet līdz 2019.gada 31.decembrim ir pieļaujams lietot orderus, kuru forma atbilst Padomes 1998.gada 28.novembra lēmumam Nr.468.

Ar 2019.gada 1.janvāri zaudē spēku Padomes 2010.gada 14.septembra lēmums Nr.185 “Par advokāta vienošanās parauga apstiprināšanu”.

Ar 2019.gada 1.janvāri zaudē spēku Padomes 1993.gada 29.jūnija lēmums Nr.15 “Par zvērināta advokāta zīmoga parauga apstiprināšanu” un Padomes 1993.gada 31.augusta lēmums Nr.27 “Par zvērinātu advokātu zīmogu apstiprināšanu”.

Ar 2019.gada 1.janvāri zaudē spēku Padomes 2014.gada 28.oktobra lēmums Nr.199 “Par zvērinātu advokātu un zvērinātu advokātu palīgu jaunajām apliecībām”.



Latvijas Zvērinātu advokātu 
padomes priekšsēdētājs						Jānis Rozenbergs



Pielikums Nr.1
LATVIJAS ZVĒRINĀTU ADVOKĀTU KOLĒĢIJA

Advokāts __________________________________________________________________________


VIENOŠANĀS Nr. _______________

20___ g. _____   _______________

Vienošanās slēdzējs _________________________________________________________________
			(vārds, uzvārds, personas kods / juridiskas personas nosaukums, reģistrācijas numurs)

__________________________________________________________________________________
			(adrese)

Klients____________________________________________________________________________
			(vārds, uzvārds, personas kods / juridiskas personas nosaukums, reģistrācijas numurs)

Uzdevuma saturs____________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Advokāta honorārs __________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Honorāra samaksas kārtība un termiņš ___________________________________________________

__________________________________________________________________________________

· Saskaņā ar šo vienošanos advokāta izrakstītais rēķins ir izpildu dokuments un tas ir izpildāms tiesas spriedumu izpildei noteiktā kārtībā, ievērojot Civilprocesa likuma normas. Ja advokāta izrakstītais rēķins tajā noteiktajā termiņā nav apmaksāts, advokāts nosūta klientam brīdinājumu, dodot termiņu rēķina labprātīgai apmaksai, kas nevar būt īsāks par desmit dienām, un izskaidrojot klientam rēķina neatmaksāšanas sekas.  Ja advokāta rēķins brīdinājumā noteiktā termiņā nav apmaksāts, advokāts pieņem lēmumu par rēķina nodošanu piespiedu izpildei.  Advokāts savu rēķinu piespiedu izpildei var iesniegt tikai pēc brīdinājumā noteiktā termiņa labprātīgai samaksai notecējuma. 
· Ārpustiesas strīdu izskatīšanas institūcija strīdiem starp advokātu un klientu šīs vienošanās sakarā ir Latvijas Zvērinātu advokātu padome.
· Advokāta civiltiesiska atbildība ir apdrošināta.
· Fizisko personu datu apstrādi advokāts veic tikai tiktāl, ciktāl tas nepieciešams saistībā ar klientam sniedzamo juridisko palīdzību šīs vienošanās izpildes gaitā.
· Šīs vienošanās izpildes laikā visa sarakste starp pusēm tiek sūtīta uz šajā vienošanās norādītām pušu adresēm (ja viena puse nav rakstiski informējusi otru pusi par savas adreses maiņu).
· Vienošanās sastādīta un parakstīta vienā eksemplārā, kas glabājas pie advokāta.  Pēc klienta pieprasījuma vienošanās kopija vai noraksts tiek izsniegts vienošanās slēdzējam vai klientam.



____________________________			____________________________
(advokāta paraksts)					(vienošanās slēdzēja paraksts)


Pielikums Nr.2
[bookmark: orderis][image: ]
Latvijas Zvērinātu advokātu kolēģija


ORDERIS Nr. _____/_______

______ g. "____" _________________

	
Advokāts
	



	
Advokāta apliecības numurs
	



	
Prakses vieta, adrese
	



	
Tālrunis, e-pasta adrese	
	



	
Klients
	



	
Uzdevuma raksturs

	



	Institūcija, kurā pilda uzdevumu

	





Ja juridiskā palīdzība tiek sniegta uz vienošanās pamata:
Ar šo apliecinu, ka šis advokāta orderis ir izrakstīts, pamatojoties uz spēkā esošu vienošanos par juridiskās palīdzības sniegšanu Klientam, un starp šī ordera parakstītāju un orderī norādīto Klientu pastāv advokāta un klienta attiecības.

Ja tiek sniegta valsts nodrošinātā juridiskā palīdzība:
Ar šo apliecinu, ka normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā esmu aicināts sniegt valsts nodrošināto juridisko palīdzību Klientam un starp šī ordera parakstītāju un orderī norādīto Klientu pastāv advokāta un klienta attiecības.


Advokāta paraksts ___________________________
Ja orderis tiek parakstīts ar drošu elektronisko parakstu:
Šis dokuments parakstīts ar drošu elektronisko parakstu un satur laika zīmogu.

Pielikums Nr.3
[bookmark: zimogs1]
Zvērināta advokāta zīmoga paraugs


[image: ]


Lielākā apļa (ārējā) diametrs – 4 cm

Mazākā apļa (iekšējā) diametrs – 2,5 cm





Zvērināta advokāta palīga zīmoga paraugs

[image: ]

Lielākā apļa (ārējā) diametrs – 4 cm

Mazākā apļa (iekšējā) diametrs – 2,5 cm








Pielikums Nr.4


Zvērināta advokāta un zvērināta advokāta palīga apliecības paraugs


PRIEKŠPUSE



AIZMUGURE
[image: ]


DROŠĪBAS DRUKA KARTES AIZMUGURĒ
redzams UV apgaismojumā
[image: ]
PRIEKŠPUSE


[image: ]AIZMUGURE


DROŠĪBAS DRUKA KARTES AIZMUGURĒ
[image: ]redzams UV apgaismojumā





Eiropas Savienības dalībvalsts advokāta,
kurš reģistrēts profesionālai darbībai Latvijā atbilstoši Latvijas Republikas Advokatūras likuma 11.sadaļai, apliecības paraugs


PRIEKŠPUSE
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[image: ]AIZMUGURE


DROŠĪBAS DRUKA KARTES AIZMUGURĒ
[image: ]redzams UV apgaismojumā
Eiropas Savienības dalībvalsts advokāta,
kurš reģistrēts profesionālai darbībai Latvijā atbilstoši Latvijas Republikas Advokatūras likuma 12.sadaļai, apliecības paraugs


PRIEKŠPUSE

[image: ]


[image: ]AIZMUGURE


DROŠĪBAS DRUKA KARTES AIZMUGURĒ
[image: ]redzams UV apgaismojumā
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