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Noteikumi Nr.1/2012

Apstiprin ati

ar llokstes novada domes
2012.gada 26.janvara Iémumu Nr.44
(protokols Nr.1, 44.&)

DOKUMENTU APRITES K ARTIBA
[lGkstes novada pasSvald 1ba

Izdota saskana ar likuma

.Par pasvaldibam” 41.panta
pirmas dalas 2.punktu

Valsts parvaldes iekartas likuma
72.panta pirmas dalas 2.punktu

l. Visp aréjie noteikumi

Kartiba nosaka dokumentu vienotu apriti Ilokstes novada pasvaldiba (turpmak -—
paSvaldiba), tas centralaja administracija (turpmak — administracija), ka arT starp
administraciju un paSvaldibas parvaldem.

Kartiba ir novada paSvaldibas domes (turpmak — Dome) pienemts iek3€js normativs akts,
kas saistoSs paSvaldibas amatpersonam un darbiniekiem.

Dokumentu aprité tiek izmantota elektroniska dokumentu vadibas sistéma.

Fizisko un juridisko personu iesniegto dokumentu, kura ietverts iestades kompetencé esoss
ldgums, sudziba, priekSlikums vai jautdjums (turpmak - iesniegums), ka arT mutvardos
izteikta iesnieguma izskatiSanas un atbildes snieg3anas kartiba, noteikta lesniegumu
likuma.

Informacijas pieejamibu nosaka Informacijas atklatibas likums.

Dokumentus sagatavo un noformé atbilstoSi Valsts valodas likuma un Juridiskd spéka
likuma prasibam, ka art Ministru Kabineta 2010.gada 28.septembra noteikumiem Nr.916
~.Dokumentu izstrddasanas un noformésanas kartiba”.

Elektronisko dokumentu izstradaSanu, noforméSanu, glabaSanu un apriti reglamenté
Ministru kabineta 2005.gada 28.jinija noteikumi Nr.473 ,Elektronisko dokumentu
izstradasanas, noforméSanas, glabasanas un aprites kartiba valsts un pasSvaldibu iestadés
un kartiba, kada notiek elektronisko dokumentu aprite starp valsts un pasvaldibu iestadém
vai starp §TIm iestadém un fiziskajam un juridiskajam personam”.

Pasta sdtijumus noforme&, nemot véra Ministru kabineta 2005.gada 21.jlnija noteikumus
Nr.445 ,Pasta noteikumi”.

Atbildigo amatpersonu par seviskas lietvedibas (iekS€ja sarakste, Iligumu un rékinu
registracija u.c.) kartoSanu vienota elektroniskd dokumentu vadibas sistéma iece| ar
pasvaldibas izpilddirektora atseviSku rikojumu.
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Il. Korespondences sa nemsSana un apstr ade

PaSvaldibas korespondence tiek sanemta ar:

10.1. pasta sutijumiem;

10.2. personigi nodotiem satjumiem;
10.3. kurjerpasta satijumiem;

10.4. faksa satijumiem;

10.5. e-pasta satijumiem;

10.6. elektronisko datu neséjiem u.c.

Fiziskas un juridiskas personas paSvaldibai adresétus iesniegumus var iesniegt PaSvaldibas
pakalpojumu centra - Ilaksté, Brivibas iela 7 un parvaldés: Bebrenes pagasta ,Pagastmaja”,
Dvietes pagasta ,Dvietes pagasts”, Eglaines pagasta Stendera iela 7, Pilskalnes pagasta
Parka iela 3, Séderes pagasta Alejas iela 4 un Subates pilséta 1.Maija iela 1.

Administracija sanemto korespondenci (turpmak — korespondence) vienotd elektroniska
registra registré pasvaldibas pakalpojumu centra specialiste vai paSvaldibas administracijas
sekretare.

Parvaldé sanemto korespondenci vienota elektroniska registra registré parvaldes lietvedibas
sekretare.

Korespondences registrétajas:

14.1. tait péc korespondences sanemsanas salidzina dokumentu atbilstibu adresatam,
atver aploksnes, kuras sanemti dokumenti, iznemot tas, uz kuram redzama norade
.Personiski”, ,Konkursam”, ,Dienesta vajadzibam”, "lerobeZota pieejamiba”.
Adresatam k|Gdaini piegadatos dokumentus nosuta atpakal iesniedz&jam vai
pastam, vai konkrétajam adresatam;

14.2. ja, parbaudot sanemto korespondenci, konstaté, ka trakst pielikumi, par to
pazino iesniedzé&jam;

14.3. anonimos iesniegumus nodod izvertéSanai Domes priek3sédétajam
(izpilddirektoram) vai iestades vaditajam un glaba atseviska lieta;

14.4. aploksni, kura sanemta korespondence, pievieno dokumentam tada gadijuma,

ja tikai péc aploksnes var noteikt iesniedzéja adresi un dokumenta nosutiSanas
datumu;

14.5. domes priek8sédétajam, paSvaldibas izpilddirektoram vai citas iestades
vaditajam adreséta dokumenta atvérSanas kartibu nosaka Domes priek3seédéetajs.

[Il. Sapemto dokumentu re @istr acijas k artiba

PaSvaldiba sanemtos dokumentus registré 12.un 13.punktd minétas korespondences
registrétajas elektroniskaja dokumentu vadibas sistéma, sadala ,Korespondence/Sanemto
dokumentu saraksts ", noradot Sadas zinas:

15.1. dokumenta autoru;

15.2. dokumenta datumu un numuru;

15.3. dokumenta registracijas numuru un datumu;

15.4. nomenklatiras numuru;

15.5. dokumenta veida nosaukumu (iesniegums, atzinums u.c.);
15.6. dokumenta teksta satura atklastu;

15.7. cita veida informéaciju, ja td nepiecieSama.

Péc dokumenta registracijas elektroniskaja dokumentu vadibas sistéma, dokumenta, ja tas
sanemts papira formata, pirmaja lapa, apakséeja labaja stdr, ja teksta izvietojums to nelauj,
tad cita briva vieta pirmaja lapa, uzliek spiedogu par dokumenta sanem3anu paSvaldib3a,
kura ieraksta dokumenta sanemSanas datumu, laiku (ja nepiecieSams noradit), registracijas
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numuru kalendara gada ietvaros. Péc ieshiedzéja lGguma uz ieshiedzéja riciba paliekosa
dokumenta izdara atzimi par dokumenta sanems3anu.

PaSvaldiba neregistré Sadus satijumus un dokumentus:

17.1.iespieddarbus (laikrakstus, gramatas, Zurnalus, biletenus u.c.);
17.2.apsveikuma véstules;

17.3.ieligumus uz sanaksmém, seminariem, konferencém;
17.4.macibu planus, programmas;

17.5.personiskas véstules;

17.6 reklamas materialus.

Sadus satjumus un dokumentus nodod padvaldibas administracijas sekretarei (parvaldé —
lietvedibas sekretarei), kas tos izvérté péc nozimes un informé paSvaldibas darbiniekus uz
kuriem Sis satijums vai dokuments attiecas.

18.

19.

20.

21.
22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.

IV. Dokumentu aprite p €éc registr acijas

Ja dokuments paSvaldiba tiek sanemts papira formata un noteikta kartiba registréts, tad
sanemto dokumentu ieskené un dokumenta elektronisko versiju pievieno ka pielikumu
sanemta dokumenta registracijas kartinai. Ja dokumenta formata un apjoma dé| to nav
iespéjams ieskenét, dokumenta registracijas kartina izdara atzimi, ka ta originals tiks
nogadats adresatam.

Registréto korespondenci elektroniski un papira formd nodod paSvaldibas domes
priekSsédétajam vai izpilddirektoram (ja sanemtais dokuments adreséts izpilddirektoram)
izvértéSanai un rezollcijas sagatavoSanai.

Sanemot un izskatot dokumentus, Domes priekSsédétajs vai izpilddirektors raksta rezoltciju,
kura norada:

20.1. dokumenta izpilditaju (Iidzizpilditaju);

20.2. uzdevumu, kas veicams dokumenta izpilditajam;

20.3. uzdevuma izpildes terminu (ja nepiecieSams);

20.4. izpildes organizéSanas steidzamibu un/vai kontroli (ja nepiecieSams).

Rezollcija veikt izmainas ir tiestbas tikai rezoldcijas autoram.

Pasvaldibas amatpersonam un darbiniekiem ne retak ka divas reizes diena ir japarbauda,
vai elektroniskaja dokumentu vadibas sistéma nav ienacis viniem adreséts uzdevums.

V. Uzdevumu izpildes un kontroles k  artiba

Uzdevumu izpildi kontrolé paSvaldibas administracijas sekretare.

Uzdevumu izpildes terminu saskanad ar normativajos aktos noteikto kartibu vai rezolGciju
fiksé paSvaldibas administracijas sekretare.

Pasvaldibas administracijas sekretare, ka art rezolicijas autors dokumenta izpildei var
noteikt Tpasu steidzamibu, noradot dokumenta registracijas kartité, ka dokuments izpildams
»Steidzami”, ka arT nosakot izpildes laiku.

Par rezollGcija noradita uzdevuma izpildi ir atbildigs rezollcija minétais izpilditajs. Ja
rezolGcija ir noradits viens uzdevums, bet izpilditaji ir vairaki, izpildi veic visi izpilditaji
atbilstosi savai kompetencei. Par dokumenta saskanoSanu un savlaicigu izpildi atbildigs ir
tas izpilditajs, kurS rezoltcija ir minéts pirmais (turpmak — galvenais  izpilditajs).
Dokumenta l1dzizpilditajiem péc galvena izpilditaja pieprasijuma vismaz vienu darba dienu
pirms izpildes termina beigam jasniedz visi vajadzigie materiali, priekslikumi, atzinumi.

Ja uz dokumentu nav iespéjams sniegt rakstveida atbildi rezoldcija noteiktaja termina,
galvenais izpilditajs divas darba dienas pirms izpildes termina beigam par to informé
rezollcijas autoru, lGdzot pagarinat uzdevuma izpildes terminu, un sagatavo veéestuli
dokumenta iesniedzé&jam par atbildes sniegSanas terminu.
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Ja izpilditajs (galvenais izpilditajs) konstaté, ka rezolicija noraditie uzdevumi nav vina
kompetence, vins nekavéjoties iesniedz rezollcijas autoram ldgumu noteikt citu izpilditaju
vai papildinat rezolGciju ar citu lidzizpilditaju.

Dokumenta izpildes faktu fiksé elektroniskd dokumentu vadibas sistéma
.Korespondence/Nosiitito dokumentu saraksts”.

Par neizpilditu uzskata jebkuru dokumentu, kur§ nav atziméts elektroniskaja dokumentu
vadibas sistéma ka izpildits.

PaSvaldibas administracijas sekretare — domes priekSsédétaja vai izpilddirektora noraditaja
diena sniedz vinam informaciju par dokumentiem, kuru izpildes terminS beidzas nakamas
nedélas konkrétajas dienas, ka arT par termina neizpilditiem dokumentiem.

V1. Dokumentu projektu izstr ade, viz @Sana un parakst 15ana

Dokumentu projektus, kurus saskana ar noteikto kompetenci paraksta pasvaldibas Domes
priekSsedétajs, izpilddirektors, vai parvaldes vaditajs, sagatavo uz paSvaldibas
administracijas vai paSvaldibas parvaldes veidlapas.

Dokumenta izstradatajs ir atbildigs par dokumenta formas un satura atbilstibu spéka
esoSajiem normativajiem aktiem un dokumenta sniegtas informacijas atbilstibu oficialajiem
informacijas avotiem.

Dokumenta izstradatajs nodroSina, lai sagatavotais dokuments bdtu ar visiem
nepiecieSamajiem pielikumiem un visiem nosatamajiem eksemplariem.

Dokumenta izstradatajs uz sagatavota dokumenta norada adresata pilnu adresi.

Izstradato dokumenta projektu galvenais izpilditajs viz€, noradot konkrétas dienas datumu,
un nodod saskanoSanai visiem rezolQcija minétajiem Iidzizpilditajiem.

Kad sagatavoto dokumenta projektu vizéjusi lTdzizpilditaji, to atbilstoSi kompetencei saskano
ar dokumenta parakstitaju. Attiecigds amatpersonas, saskanojot ar vizu dokumenta
projektu, norada konkrétas dienas datumu.

39- Ja dokumenta parakstitajs nesaskano, tas norada iebildumus un dokumenta projektu nodod

40.

41.

42.

43.

galvenajam izpilditajam. Péc dokumenta izlaboSanas galvenais izpilditajs un Iidzizpilditaji,
ka ari citas amatpersonas, kuras saskanojudas ar vizu dokumenta projektu, norada
konkrétas dienas datumu.

Galvenais izpilditajs galigi noforméto dokumenta projektu (ar pielikumiem, ja tadi ir) nodod
parakstiSanai nepiecieSamajos eksemplaros. Katrs eksemplars sastav no pamatdokumenta

projekta un pielikumiem. Pielikumus pievieno aiz pamatdokumenta projekta seciba, kada
pielikuma dokumenti noraditi pamatdokumenta projekta.

Dokumenta originala atvasinajumu — kopiju, norakstu vai izrakstu sagatavo dokumenta
izstradatajs, kuram norakstu vai kopiju nepiecieSams pievienot nosatamajam dokumentam.

Dokumenta originala atvasindjumu un caurSita dokumenta originadla pareizibu ar savu
parakstu un attiecigu pasvaldibas zimogu apliecina :

42.1.lietvedibas nodalas vaditaja;

42.2.informacijas un sabiedrisko attiecibu nodalas vaditaja;
42.3 administracijas sekretare;

42.4.parvaldes vaditajs.

Apliecindjuma dokumentus, kas tiek sagatavoti pamatojoties uz pasvaldiba esoSo datu bazi
(izzinas, uzzinas, atzinumi u.c.) sagatavo, paraksta un registré pasSvaldibas amatpersonas,
saskana ar domes lemuma noteikto karttbu, kada llikstes novada pa3valdiba tiek
sagatavoti, registréti, parakstiti un izsniegti apliecinajuma dokumenti.
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VII. Parakst ito dokumentu re gistr @&ana un nos atisana

Parakstitos un nosutiSanai sagatavotos dokumentus paSvaldibas administracijas sekretare
vai parvaldes lietvedibas specialiste registré elektroniskaja dokumentu vadibas sistéma,
noradot:

44.1. nositama dokumenta registracijas numuru un datumu;

44.2. sanemta dokumenta numuru un datumui;

44.3. adresata nosaukumu;

44.4. 1su dokumenta satura izklastu;

44.5. dokumenta sagatavotaja uzvardu un telefonu;

44.6. dokumenta parakstitaja uzvardu.
Administracijas sekretare vai parvaldes lietvedibas sekretare ir tiesiga nepienemt
neatbilstoSi noformétus dokumentus un atdot atpakal sagatavotajam, noradot uz nepilntbam.

Saskanoto (vizéto) nosutitd dokumenta eksemplaru administracijas sekretare vai parvaldes
lietvedibas sekretare ievieto (vai nodot darbiniekam ievietoSanai) lieta atbilstoSi paSvaldibas
lietu nomenklatdrai.

Dokumenti tiek nosatiti ar pasta sGtijumu vai elektroniskd forma ar parakstitu droSu
elektronisko parakstu. Péc sanéméja liguma dokumentu var nosutit pa e-pastu vai sanemt
personigi PaSvaldibas pakalpojumu centra vai parvaldés.

Dokumentu nosuta ierakstita vestulé, ja pie ta pievienota rakstiska (vai mutiski izteikta)
norade, ka tas janosuta ierakstitd veida, k& art tddos gadijumos, ja tas paredzéts arejos
normativajos aktos.

VIII. Elektronisk a veid a sapnemto un nos atamo
dokumentu aprite

Pa3valdibai vai parvaldém adresétos elektroniska pasta sttljumus sanem uz paSvaldibas
vai parvaldes oficialo elektronisko pastu: dome@ilukste.lv, parvalde@bebrene.lv,
parvalde@dviete.lv., parvalde@eqglaine.lv, parvalde@pilskalne.lv, parvalde@sedere.lv,
parvalde@subate.lv.

Elektroniski sanemtos fizisko un juridisko personu iesniegumus Pasvaldibas pakalpojumu
centra specialiste, administracijas sekretare un parvaldé parvaldes lietvedibas sekretare
registré elektroniskaja dokumentu vadibas sisttma un nodod turpmakai rezollcijas
sagatavoSanai dokumentu aprites Ill. un V. nodala noteiktaja kartiba.

Ja fizisko un juridisko personu iesniegumi sanemti uz paSvaldibas, tas administracijas vai
parvaldes amatpersonu (darbinieku) elektroniska pasta adresém, tos parsata uz oficialajam
e-pasta adresém registréSanai un turpmakai nodoSanai rezollcijas sagatavo$anai. Tos
registré elektroniskaja dokumentu vadibas sisttma un nodod izskatiSanai $aja nodala
noteiktaja kartiba.

Par nosttama elektroniska dokumenta atbilstibu noteiktajam prasibam atbild dokumenta
sagatavotajs.

Kartiba stajas spéka 2012.gada 1.februari.

Ar kartibas spéka stadanos spéku zaudé 28.10.2004. llikstes novada domes dokumentu un
informacijas aprites nolikums.

Domes priekSsedéetajs Stefans Razna



