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Darba vai uzdoto jautājumu izklāsts, kas tiek veidots, ievērojot zemāk minētās prasības
Teksts tiek noformēts datorsalikumā uz baltām A4 standartformāta lapām, apdrukātām no vienas puses. Atstarpe starp rindām - 1,5 punkti. Burtu izmērs – 14, fonts - Time New Roman. Rindkopas formatē ar 1,5 cm atkāpi. Svarīgāko informāciju var grafiski izcelt, rakstot ar LIELAJIEM BURTIEM, pasvītrojot (underline), lietojot atšķirīga biezuma (bold) burtus vai rakstot kursīvā (italic), bet nedrīkst izmantot r e t i n ā t u s burtus. Visā darbā jālieto vienots jēdzienu vai ideju izcelšanas veids.
Lapas iestatījumi: 

· Augšējā mala – 20 mm 

· Apakšējā mala – 20 mm

· Labā mala - 20 mm

· Kreisā mala – 30 mm. 

Lapas numurē sākot ar nākošo lappusi pēc satura rādītāja lapas labajā augšējā stūrī, ar arābu cipariem, bez jebkādām papildu zīmēm. Titullapa un satura rādītājs nav jānumurē, taču tie jāiekļauj kopējā darba lappušu skaitā.
Visā darbā tekstu taisno ar komandu Taisnot (Justify).Nodaļas (atbildi uz jautājumu) sāk jaunā lapā, to virsrakstus raksta ar LIELAJIEM burtiem treknrakstā (bold), burtu lielums – 14 punkti, ar centrējumu lapas vidū. Apakšnodaļas turpina tajā pašā lapā, 14 punkti, ar centrējumu lapas vidū, bet atšķirībā no nodaļu virsrakstiem, apakšnodaļu virsrakstus neraksta ar lielajiem burtiem. Trešās pakāpes apakšnodaļu virsraksti rakstāmi tāpat, bet to novietojums ir kreisajā lapas pusē. Nav pieļaujams, ka nodaļai ir tikai viena apakšnodaļa – nepieciešamas vismaz divas vai arī teksts jāveido tā, lai nebūtu nepieciešamība pēc apakšnodaļām. Nodaļas un apakšnodaļas tiek numurētas. Aiz nodaļu un apakšnodaļu virsrakstiem punktu neliek.
Darbs strukturēts tematiski, atsaucoties uz dažādiem autoriem. Parindēs novietotās atsauces novieto katras lappuses beigās zem teksta (Insert/Reference/Footnote). Zemteksta piezīmju (atsauču) izmērs – 10. Ja vienā lappusē ir vairākas atsauces, tad tās jāsanumurē pēc secības (piemēram, 1,2,3 utt.). Ja no viena un tā paša darba tiek izmantoti vairāki citāti, tad tās lapas parindē pēc attiecīgā cipariņa, raksta “Turpat” un norāda tikai lappusi (piemēram, Turpat. – 5.lpp.). Atsauces jānumurē secīgi visā darbā no 1-100 utt. Atsauces ir jānoformē tāpat, kā izmantotais avots tiek noformēts izmantoto avotu sarakstā (skatīt piemērus), vienīgā atšķirība ir zinātniskās literatūras noformēšanā – atsaucē norāda lappusi, no kuras ņemta konkrētā informācija, bet izmantoto avotu sarakstā norāda kopējo lappušu skaitu. Tāpat normatīvo aktu noformēšanā – atsaucēs papildus norāda izmantotos pantus, daļas, punktus un apakšpunktus (atsauci uz pantiem var izdarīt arī tekstā). Atsaucēs jāparādās visiem izmantoto avotu sarakstā nosauktajiem avotiem. Atsauču nelietošanas gadījumā darbs tiek uzskatīts par plaģiātu un tiek novērtēts ar nesekmīgu vērtējumu. Mācību daļas darbiniekiem ir tiesības šādu darbu nepieņemt un nenodot pasniedzējam uz labošanu.
Izmantoto avotu un literatūras sarakstā norāda TIKAI tos informācijas avotus, uz kuriem darbā ir atsauces. 

Izmantotie avoti avotu sarakstā tiek izvietoti šādā kārtībā:

1. Darbā izmantotie normatīvie akti. Tie jānorāda šādā secībā: Satversme, starptautiskie akti, likumi, MK noteikumi, rīkojumi, ministriju, pašvaldību u.tml. izdotie normatīvie akti. Piemēri:

1.  Latvijas Republikas Satversme. 1992.gada 15.februāris, spēkā no 07.11.1992., Latvijas Vēstnesis Nr.43, 01.07.1993., ar grozījumiem līdz 31.05.2007. - 31.panta 1.daļa [pants tikai atsaucē]
2.  Kriminālprocesa likums. LR likums. 2005.gada 21.aprīlis, spēkā no 01.10.2005., Latvijas Vēstnesis Nr. 74 (3232) 11.05.2005., ar grozījumiem līdz 08.09.2011.
3. Likums „Par tiesu varu”. LR likums. 1992.gda 15.decembris, spēkā no 01.01.1993., Ziņotājs Nr. 1, 14.01.1993., ar grozījumiem līdz 01.08.2011.

4. Lietuvos Respublikos Baudžiamojo Proceso Kodekso Patvirtinimo Įsigaliojimo ir Įgyvendinimo, Įstatymas,2002 m. kovo 14 d. Valstybės žinios, 2002-04-09, Nr. 37-1341 Nr. IX-785, Straipsnio pakeitimai,Nr. X-1236 2007-06-28, Žin., 2007, Nr. 81-3312 (2007-07-21).
5. Satversmes tiesas spriedums „Par likuma „Par valsts pensijām” pārejas noteikumu 26.punkta atbilstību Satversmes 91. un 109.pantam”. 2002. gada 19.marts, spēkā no 20.03.2002., Latvijas Vēstnesis Nr. 44 (2619), 20.03.2002.
6. Darbnespējas lapu izsniegšanas kārtība. Ministru kabineta noteikumi Nr. 152. 2001. gada 03.aprīlis, spēkā no 01.05.2001., Latvijas Vēstnesis Nr. 56 (2443), 06.04.2001., ar grozījumiem līdz 24.09.2010.
2. Izmantotā literatūra alfabētiskā kārtībā (no sākuma visas grāmatas, tad juridiskā periodika, tad interneta resursi). Vispirms latviešu valodā uzrakstītā, tad angļu, vācu u.c. valodās ar latīņu alfabētu, pēc tam krievu u.c. valodās ar kirilicas alfabētu, tad citās valodās. Piemēri:

· Briede J. Administratīvais akts. – Rīga: Latvijas Vēstnesis, 2003. – 176 lpp. [atsaucē norāda konkrēto lappusi, no kuras ņemts citāts, bet avotu sarakstā – kopējo lappušu skaitu];
· Allan J. How To Be Better at Motivating People. – London: Clays Publications, 1996. – 128 p.
· Ильин E.П. Емоции и чувства. - Санкт-Петербург: Питер, 2001. – 749 c. 
Ja grāmatai ir vairāki autori, tad literatūras sarakstā jānorāda visi. Piemēri:

· Feldhūne G., Kučs A., Skujiniece V. Cilvēktiesību rokasgrāmata tiesnešiem. – Rīga: LU Juridiskās fakultātes Cilvēktiesību institūts, 2004. – 141 lpp. 

· Deci E.,  Ryan R. Handbook of self-determination research. - Rochester, NewYork: University of Rochester Press, 2004. – 470 p. 
· Виханский О. С., Наумов А. И. Менеджмент. - Москва: Гардарики, 2002. – 334 c.
Ja darbu sarakstījis autoru kolektīvs, tad norāda sastādītāju, redaktoru vai citu par izdevumu atbildīgu personu. Piemēri: 

· Sast. Pelše G., Ruperte I. Uzņēmēja rokasgrāmata. – Rīga: Jumava, 2003. – 360 lpp.

· Под.ред. Шепеля В.М. Коммуникационный менеджмент. Москва: Гардарики, 2004. – 352c.). 

Ja grāmata ir tulkota no svešvalodas, norāda arī valodu un tulkotāju. Piemēri:

· Pikeringa P. Personāla vadība: kā prasmīgi motivēt darbiniekus un panākt vēlamo rezultātu. // No angļu val. tulk. Bušs O. – Rīga: Jāņa Rozes apgāds, 2002. – 124 lpp. 
· Статт Д. Психология и менеджмент. // Пер.с англ. Динерштейн И. – Москва: Эксмо, 2003. – 384 с.
Ja darbam izmantota nevis visa grāmata, bet kāds konkrēts raksts no rakstu krājuma, norāda darba autoru, raksta nosaukumu un liek divas slīpas svītras, aiz tām norādot krājuma nosaukumu u.c. ziņas, kā iepriekš norādīts, tikai lappušu kopskaitā vietā nosauc attiecīgā raksta sākuma un beigu lappuses. Piemēri:

· Konopecka R. Parādnieka darījumu apstrīdēšana maksātnespējas procesā. // Starptautiskās jauno pētnieku un studentu zinātniski praktiskās konferences rakstu krājums. – Rēzekne: BSA, RA, LMA LF, 2011. - 337.–341. lpp. 

· Liholaja V. Noziegums. // Latvijas Universitātes raksti. Juridiskā zinātne. – Rīga: Latvijas Universitāte, 2006. – 703.sējums, 44.-62.lpp. 

Savukārt, periodika (raksti no žurnāliem un/vai avīzēm) tiek noformēta šādi:

· Ķinis U. Ar krimināllikumu aizsargātās intereses un tiesības informācijas tehnoloģiju jomā. // Jurista Vārds, Nr. 41 (740), 09.10.2012., 10.-15.lpp.

· Baumanis J. Noziedznieka sensitivitātes ietekme uz noziedzīgo nodarījumu ģenēzi. // Administratīvā un kriminālā justīcija, 2012. gada janvāris, februāris, marts, Nr. 1 (58), 3.-9. lpp.

· Pritchard R.D, Jones S.D., Roth P.L., Stuebing K.K., Ekeberg S.E. The effects of feedback, goal setting, and incentives on organizational productivity. // Journal of Applied Psychology Monograph Series, 1988., N. 73 (2) p. 337-258.
Interneta resursi jāuzskaita ar pilnu nosaukumu. Piemēri:
· Burka A. Informatīvais ziņojums par nepieciešamajām strukturālajām reformām augstākajā izglītībā un zinātnē Latvijas starptautiskās konkurētspējas paaugstināšanai. – Rīga: Ekonomikas Ministrija, 18.12.2009., http://www.em.gov.lv/images/modules/items/EMzino_18122009_I.doc, skatīts 13.11.2011.

· Iekšējo auditoru interviju analīze. Nodevums pētījumā „Iekšējās kontroles sistēmas uzraudzības novērtējums un rekomendāciju izstrāde”, http://mk.gov.lv/file/files/ESfondi/2011/auditoru_analize.pdf, skatīts 13.11.2011. 
· Valsts policija. Noziedzības tendences, http://www.vp.gov.lv/?id=542&said=542, skatīts 10.10.2012.
Nedrīkst būt vienkārši  www.google.lv, www.likumi.lv  un tml. Internetā apskatītie normatīvie akti NAV interneta resursi – to noformējumu skatīt saraksta augšgalā.
3. Ja tiek izmantota tiesu prakse, to norāda pēc literatūras. Piemēri:

· 2011. gada Administratīvās rajona tiesas lieta Nr. A03239-11/33.

· VP ZRP Jēkabpils iecirknis. Kriminālprocess Nr. 11210006711, 2011. gads.

4. Nepublicētos materiālus norāda pēc tiesu prakses materiāliem:

· Valsts policijas Rīgas reģiona pārvaldes Rīgas Ziemeļu iecirkņa atskaite par darba rādītājiem par pieņemtiem procesuāliem piespiedu līdzekļiem 2010. - 2011. gadā – nepublicēts materiāls.

· Valsts sociālās apdrošināšanas aģentūras Jēkabpils reģionālās nodaļas lēmums Nr. 11-8/2618, 25.02.2011. – nepublicēts materiāls.

Darbu noslēdz pielikumi (ja tādi ir paredzēti un ir nepieciešami): avotu teksti vai to fragmenti, statistikas tabulas, zīmējumi, fotogrāfijas, dokumenti, video un audio ieraksti u.c. materiāli, kas izmantoti darbā. Pielikumu uzdevums ir palīdzēt labāk īstenot darba pamatmērķi, bagātināt un atvieglot tā uztveršanu. Pielikumus pievieno darba beigās (aiz izmantoto avotu saraksta) to pieminēšanas kārtībā. Pielikumus numurē lapas labajā augšējā stūrī (piemēram – Pielikums 1, Pielikums 2, Pielikums 3 utt.). Tekstā jāatsaucas uz konkrētā pielikuma numuru (piemēram – skatīt pielikumu Nr. 1 u.tml.).
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PIELIKUMI (ja tādi ir)
Pielikums 1
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