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LATVIJAS REPUBLIKA
ILUKSTES NOVADA DOME

Registracijas Nr.90000078782, Brivibas iela 7, Iltkste, LV-5447
Talr. 65447850, fakss 65462245, e-pasts dome@ilukste.lv

Apstiprin ati

ar llikstes novada domes
31.07.2014.dmumu Nr. 389
(prot Nr. 9, 4.8)

Noteikumi Nr.11/2014
DOKUMENTU UN ARHIVA PARVALDIBAS K ARTIBA

ILUKSTES NOVADA PASVALD IBA

2014.gada 31jija

Izdota saskga ar 06.11.2012. MK
noteikumu Nr. 748 "Dokumentu un avh
parvaldibas noteikumi" 13.1.punktu

1. Visparigie jautajumi

1.1. Dokumentu un aflva parvaldbas krtiba Ilikstes novada paSvabd (turpmak tekst
- Kartiba) nosaka dokumentu vienotu apritikbtes novada pasvahd (turpnak -
paSvaldba), s administ&cija un administravo teritoriju @rvaldes (turpnak -
administécija) un pasvalibas iestdes (turpnik - iestides). Kirtiba nosaka prasas,
kada tiek organizta lietvedbas sistma un infornacijas ptisma, reglameagt
dokumentu sastiiSanu, noforréSanu, rgistreSanu un darbu ar tiem, izpildes kontroli,
apkoposSanu un glabanu atbilstosi Ministru kabineta 28.09.2010. rlataiiem Nr.916
"Dokumentu izstidaSanas un noforé$anas &rtiba", 06.11.2012. noteikumiem Nr.748
"Dokumentu un arivu parvaldibas noteikumi” un LR Afivu likumam.

1.2. Kartiba ir llukstes novada domes (turpkn dome) izdots iek&ds normaivs akts, kas
saistoSs pasvaloas amatpersam un darbiniekiem, t.sk. paSvabads pakautba esoso
paSvaldbas iestzu amatpersam un darbiniekiem.

1.3. Administracija dokumentu apréttiek izmantota vienota automaiiz dokumentu
uzskaites un kontroles sigta. "FIBU”. lestdes dokumentu ap&izmanto speaii
iekartotus infornacijas nesgjus - Zurralus, kuru nosaukums atbilst daggistréjamas
dokumentu grupas nosaukumam vai datora d@tad Sodila dienesi tiek izmantota
vienota automatita dokumentu uzskaites un kontroles &ish ,SOPA”.

1.4. Fizisko un juridisko personu iesniegto dokumentuzketverts iestdes kompeterzc
esoSsigums, §dziba, priekslikums vai jaaums (turpnak - iesniegums), kan
mutvardos izteikta iesnieguma izsk&dnas un atbildes sniegSanatika, noteikta
lesniegumu likura.



1.5.
1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.
1.
1.
1.
1.

1.

1.

1.
1.
1.
1.
1.
1.

1.13.

Informacijas pieejartbu nosaka Inforiacijas atkétibas likums.

Dokumentus sagatavo un nofariatbilstoSi Valsts valodas likuma un Ministru
kabineta Ministru kabineta 28.09.2010. noteikumBlB "Dokumentu izsidaSanas
un noforngSanas &rtiba" prasbam.

Elektronisko dokumentu izalaSanu, noforréSanu, glaBSanu un apriti reglament
Ministru kabineta 28.06.2005. noteikumi Nr.473 'lEtenisko dokumentu
izstradaSanas, nofor@sanas, glaisanas un apritesikiba valsts un pasvalol iestdes
un kartiba, kada notiek elektronisko dokumentu aprite starp valstpasvaltbu
iestidem vai starp 8n iestdem un fiziskafim un juridiskagm persoam".

Vienota valsts un pasvaitdu pakalpojumu poita www.latvija.lv tieSsaist iesniegto
dokumentu aprite notiek $akartiba noteiktaj vispargja kartiba.

Pasta stijumus noforng, nemot \&ra Pasta likumu un 27.04.2010. Ministru kabineta
noteikumus Nr.392 "Noteikumi pagiibu, kada adregta un &titaja adrese nadama
uz pasta@iuma”.

Adreses piergro atbilstoSi Ministru kabineta 03.11.2009. noterkem Nr. 1269
Adredicijas sistmas noteikumi”.

Administracija lietvedbas darbu vada un kontedltkstes novada pasSvatas
Lietvedibas nodm (turpnik - Lietvedbas nodk). Par lietvetbas darba orgariiziju
Administracija (dokumentu pigemsanu, sadali, nofoguma garbaudi, reistraciju,
apriti, sistematizciju, lietu veidoSanu, uzglabanu, sagatavoSanu nodoSanaivarh
dokumentu izitinaSanu, dokumentu nofo@sanu un krtibas ieeroSanu praktiskaj
darlaba) atbild Lietvedbas nodk.

Lietvedbas nodk nodrosina:

12.1. administécija sspem&s korespondences pemsanu un gastreSanu,
12.2. dokumenta izpilttaja, kam dokuments notams, noteikSanu,

12.3. noditamo dokumentu pigemsanu un sagatavoSanuitt&anai adrestam,

12.4. administacijas darbinieku un iestu darbinieku konsuBanu lietvetbas
jautajumos,

12.5. informacijas sniegSanu par dokumentu uzskaiti, iz izpildes gaitu un
nogitiSanu,

12.6. dokumentu aprites izanlaSanu atbilstoSi Latvijas Repubiilspeka esoSajiem
likumiem un tiesbu aktiem,

12.7. lietu nomenklairas izstidasanu,

12.8. administacija sspemto un nostamo dokumentu klasifgSanu artva lietas,
12.9. lietu nomenklairas ievieSanas metodisko viad,

12.10glakajamo lietu aprakstu sastiSanu,

12.11dokumentu sagla@Sanu un sagatavoSanu nodoSanai Latvijas Valstgarh

12.12izzinpu un dokumentu kopiju un norakstu sagatavoSanurasimcijas,
pasvaldbas iestzu un cigm vajadzbam.

Par darbu ar gmatvedbas dokumentiem Adminigirija atbild Ilikstes novada
pasvaldbas FinanSu un gmatvedbas nodk (turpnak - FinanSu nodala).
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Gramatvedbas dokumentu vienotu apriti administifa, ka ai starp adminiséciju un
iestidem nosaka gimatvedbas dokumentu aprite@riba, ko apstiprina izpilddirektors
ar ikojumu.

1.14. Par paSvalidbas kolgialo institiiciju (komisiju, darba grupu u.c.) lietvem atbild

kolegialas instificijas vadtajs vai sekretrs.

1.15. Par sevikas lietvedbas krtoSanu atbiltho amatpersonu iecel ar pasSyblts Domes

priekS€detaja (izpilddirektora) atsevidi rikojumu.

1.16. Par paSvalidbas iestZzu lietvedbu atbild iestdes vaitajs vai ar iestdes va@taja

2.1.

2.1.1. pasta stijjumiem;

2.2.

2.3.

2.4.

rikojumu nozmets darbinieks saska ar amata aprakstu.

2. Korespondences ssgemSana un apstiide
PasSvaltbas korespondence tiekpemta ar:

2.1.2. persagi nodotiem stjjumiem;
2.1.3. kurjerpastaigjumiem;

2.1.4. faksatgijumiem;

2.1.5. e-pastaijumiem,;

2.1.6. elektronisko datu rgem u.c.

Administracija ssaema korespondence (turgk - korespondence) tiek nodota
PaSvalibas pakalpojumu centra athtydjam darbiniekam,govaldes - @rvaldes
sekretiram/lietvedim. Domes priek&detajam, Domes priek$slétaja vietniekam,
paSvaldbas izpilddirektoram adréta dokumenta atrSanas &rtibu nosaka Domes
priekS€detajs, iestides vattajam adresto dokumentu a@rSanas &rtibu - iesides
vaditajs.

Darbiniekam un amatpersonai dokumentus, kurusatgsrss tiesi (persoigi) no
dokumenta autora, ir piekums iesniegt r@streSanai PasSvalas pakalpojumu centra
atbildigajam darbiniekam,govaldes - @arvaldes sekratam/lietvedim, bet iestle —
iestides sekraram/lietvedim.

PaSval@bas pakalpojumu centra athigis darbinieks, Fvaldes sekretrs/lietvedis, k&
arn iesades sekrars/lietvedis:

2.4.1. tulit pec korespondencesgamsanas salzina dokumentu atbiltu adresdtam,

atver aploksnes, kis saemti dokumenti, izemot &s, uz kuam redzama nade
"Personiski”, "Konkursam", "Dienesta vajalolm", "lerobeZota pieejatba”.
Adregsitam Wudaini piegdatos dokumentus nata atpakhiesniedzjam vai
pastam, vai konktajam adregtam;

2.4.2. ja, parbaudot saemto korespondenci, konstaka tiikst pielikumi, par to pazab

iesniedzjam;

2.4.3. anonmos iesniegumus gestre, nodod izérteSanai Domes priek&detajam

(izpilddirektoram) vai iegdes vaittajam;

2.4.4. aploksni, kui smmemta korespondence, pievieno dokumentn gadjuma, ja

tikai pec aploksnes var noteikt iesniegiz adresi un dokumenta ndaganas
datumu, gadu, ja dokumentaisracijas datums ak¥ras no pasta atnes,
dokumentam pievieno ierakists \Estules aploksni;
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2.5.

2.6.

3.1.

3.2.

3.2.1. no fiziskam persoam saiemtie iesniegumi, priekSlikumindzbas;

3.5.

2.4.5. personas mutirdu iesniegumu pasvalehs pakalpojumu centra athigis

darbinieks, prvaldes parvaldes sekrats/lietvedis patdz nofornet rakstiski un
persona to paraksta; personai tiek izsniegta igame kopija.

Ja adminisficija vai iestide pa pastu sgemts iesniegums svesSvaioain nav nostits
noarvalstm un tam nav pievienots Ministru kabineta noteikiajrtiba vai notarali
apliecirats tulkojums valsts valag PaSvaltbas pakalpojumu centra athilhis
darbinieks, iesde — sekredrs/lietvedis to rgistre un nosita atpakhiesniedzjam ar
pavadwestuli. Noarvalsim saiemtie iesniegumi sveSvalatiek resistreti bez
tulkojuma valsts valad

Ja adreats, kurS saemis korespondenci ar atai "Personiski”, konstat ka
korespondence nav personiska saturggmiir pierakums nodot to r@stracijai
atbildigajam darbiniekam par paSvaidds korespondencesiemsSanu vai iesdtles
sekreiram/lietvedim, una tiek izskatta visgreja kartiba.

3. Sapemto dokumentu registracijas kartiba

Administracija ssgemtos dokumentus gestre PaSvaltbas pakalpojumu centra
atbildigais darbinieks, gyvaldes sekretrs/lietvedis, ieside — sekreirs/lietvedis vai
iestides vattaja noamets atbildgais darbinieks par lietvdol (turpnak tekst -
iestides lietvedis/sekrats). Smaemtos dokumentus gistre ssmemsSanas dien

Administracija un ieside sapemtie dokumenti tiek iedei un resistréti atseviki:

3.2.2. no juridiskam persoam saiemtie dokumenti.
3.3.

Administracija sagemtie dokumenti tiek ggstréti automatizta dokumentu uzskaites un
kontroles sistma ,Fibu lietvedba”, sad# "Sapemé korespondence”, nadot $idas
Zinas:

3.3.1. dokumentu autoru;
3.3.2. dokumenta datumu un numuru;
3.3.3. dokumenta r@stracijas numuru un datumu;
3.3.4. nomenklatiras numuru;
3.3.5. dokumenta veida nosaukumu (iesniegums, atzinum) u.c
3.3.6. dokumenta teksta satura atd;
3.3.7. cita veida informciju, ja @ nepiecieSama.
3.4.

Pec dokumenta r@stracijas automatiztaja dokumentu uzskaites un kontroles @i,
dokumenta, ja tas samts papra formata, pirmagp lapa, apaksja labap sfiri, ja teksta
izvietojums to nkauj, tad cid briva vieta pirmafg lapa, uzliek spiedogu par dokumenta
sapemsanu "sgemts”, kuf ieraksta dokumenta samsanas datumu,gistracijas
numuru kalenara gada ietvaros. Ja nepiecieSamsnadz/ar noadit af dokumenta
sapemsSanas laiku.d iesniedzja liguma uz iesniedja riciba paliekod dokumenta
izdara atmmi par dokumenta s@amsanu, kur norada dokumenta s@msanas datumu,
registracijas numuru kalermfa gada ietvaros.

Sayemtos elektroniskos dokumentugistré automatiztaja dokumentu uzskaites un
kontroles sistma atbilstosi izveidotam sadé&m. Par dokumenta samSanu un
registraciju Pasvaltbas pakalpojumu centra athileis darbinieks, gvaldes
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sekreirs/lietvedis vai iegdes sekrars/lietvedis nosta iesniedzjam pazhojumu uz e-
pasta adresi no kuras dokumentsiitits.

3.6. Fizisko un juridisko person@kinus par pregm un pakalpojumiem, kuri apliect ar
izpildes aktu vai preces vai pakalpojumadsacja parakstu tiek gastréti Finansu
nodda un ec to akcepSanas iesniegti védanai domes priek&dtajam vai
izpilddirektoram. Jagkinu vizgjis paSvalibas iestdes vaitajs, rekins tiek nodots
FinanSu noda. NeatbilstosSi noforti rekini atdodami vai nagami iesniedzjam.
FinanSu noda rekinus resistre specila informacijas negja datu laze.

3.7. Dazda veida dajuma aktu réistraciju Administracija veic PaSvaldbas pakalpojumu
centra atbilthais darbinieks, gyvaldes sekretrs/lietvedis, iegides - lietvedis/sekrats
vai iestides va@taja noazmets atbildgais darbinieks.

3.8. Nerezistre Sadus sitjumus un dokumentus:
3.8.1. iespieddarbus (laikrakstusagmnatas, zurilus, bietenus u.c.);

3.8.2. ielagumus uz saksmem, semiariem, konfereném, kuriem nav r@stracijas
datuma un numura,

3.8.3. macibu pknus, programmas;
3.8.4. personiskasastules.

3.9. Pasdvalibas pakalpojumu centra athidis darbinieks par pasvabas korespondences
sapjemsanu neggstre gramatvedbas dokumentusgkinus, pavadines, aktus u.c.),
kuri sapemti bez pavadistules. Sdus sitfiumus un dokumentus nodod admiriisijas
noddu vadtajiem vai Ec piedetbas.

4. Dokumentu aprite pec registracijas

4.1. Ja dokuments adminigtija tiek saemts papa formata un noteiki kartiba registréts,
tad saemto korespondenci adminigtijas sekreire nodod pasSvailas Domes
priekS€detajam, priekSsdetaja promhitnes laikk Domes priek&sictaja vietniekam, un
izpilddirektoram iz€érteSanai un rezakijas sagatavoSanai dokumentaesaSanas
diera. PaSvaltbas iestdes sekrats/lietvedis saemto korespondenci nodod iadts
vaditajam vai iesides va@taja noaZmétai amatpersonai izvteSanai un rezakijas
sagatavoSanai samsanas dien

4.2. Saemot un izskatot dokumentus, Domes prieé&js (izpilddirektors) vai iegtles
vaditajs uz dokumenta raksta re#olju, kura norada:

4.2.1. dokumenta izpildaju (lidzizpilditaju (-S));

4.2.2. uzdevumu, kas veicams dokumenta iZaldm, ja uzdevums skaidri neizriet no
paSa dokumenta teksta;

4.2.3. uzdevuma izpildes termu (ja nepiecieSams);

4.2.4. izpildes organizgSanas steidzaitou un/vai kontroli (ja nepiecieSams);
4.2.5. rezokcijas autora parakstu un paraksta agifnu;

4.2.6. datumu, kad rezatija rakstta.

4.3. Rezoficiju raksta dokumenta pirmsteksta zonasdji vieta. Rezoticiju neraksta lapas
auggja kreisajfi start un uz dokumentu mah. Rezoiicija nedrkst aizsegt &du
dokumenta teksta vai rekviam datu. Rezaicija veikt izmahas ir tiesbas tikai
rezolicijas autoram. & izmaiham rezoticija dokumentus nodod administijas
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sekreitirei vai paSvaltbas iestdes lietvedim/sekratam nepiecieSamo izmai
veikSanai dokumentu uzskaites &msi ,Fibu” (vai Zurrala).

4.4. Domes priek&xetajs un izpilddirektors dokumentus ar savu r@ézgl nodod
administacijas sekredrei, lai dokumentu uzskaites ista veiktu nepiecieSamos
ierakstus - kam,ddi uzdevumi un &dos termnos veicami. Izpilddirektors iepestas ar
visiem Administécija sapemtajiem dokumentiem, kuriem ir reolja. PaSvaltbas
iestides vattajs dokumentus ar savu re@olju nodod sekratam/lietvedim, lai
dokumentu uzskaites sista (vai zurrala) veiktu nepiecieSamos ierakstus - kaagik
uzdevumi un kdos termmnos veicami.

4.5. Administracijas sekreire saemot atpakbdokumentus no Domes priekdstaja un
izpilddirektora (iestdes vattaja) parliecinas, vai ir atdoti visi dokumenti un pielikumi,
vai uz katra dokumenta ir uzrakatrezoticija.

4.6. Administracijas sekreire vai iesides sekrats/lietvedis saskg ar normatvajos aktos
noteikto kirtibu vai rezaiciju fikseé uzdevumu izpildes term , ievadot to
automatiztaja dokumentu uzskaites un kontroles&ist ,,Fibu” vai izdara atmmi par
to uz saemt dokumenta.

4.7. Administracijas sekreire vai iesides sekrars/lietvedis, k& af rezolicijas autors
dokumenta izpildei var noteikpasu steidzarbu, noidot dokumenta ggstracijas
kartité, ka dokuments izpiliins steidzami, kafi nosakot izpildes laiku. Ja dokumenta
izpildes termaS ir steidzams, adminigtrijas sekreire vai iesides sekrars/lietvedis
rezokicija minéto darbinieku inforra telefoniski, elektroniski, nagot informaciju pa
e-pastu, vai nagot dokumentu pa faksu.

4.8. Pec saemto dokumentu piligas apstides dokumenti tiek izsniegti izpitdjam.
Administracijas sekreire vai iesides sekrers/lietvedis no dokumenta gmala
izgatavo nepiecieSamo kopiju skaitu, kas tiek izgtas attiegajam dokumenta
izpilditajam vai izpildtajiem.

4.9. Ja dokumenta lapu skaits liks par 10, tad piliga dokumenta kopija tiek izsniegta
pirmajam rezalcija minctajam dokumenta izpiithjam. Citiem izpildtajiem izsniedz
dokumenta pirras lapas vai pamatdokumenta kopiju, ja dokumentgyelikumi.

4.10.Ja dokumenta k@8ana nav @rktieciga (apjorigs matedls, iespieddarbi u.c.) vaiiar
izpildei nepiecieSams @jinals, tad dokumenta gfinalu nodod vienam no rezatija
mingtajiem izpildtajiem, par to atumejot automatiztaja dokumentu uzskaites un
kontroles sigima vai registracijas zurnala.

4.11.PaSvalibas iestdes dokumenta izpildajam var tikt izsniegts dokumenta ginals. Rec
dokumenta izpildes izpiithjs to nodod ieatdes sekraram/lietvedim.

4.12. Dokumenta sg&mgjs (izpilditajs) nepiecieSambas gaguma par dokumenta sgamsanu
paraksis attieggap sapemto dokumentu izsniegSanas aldnnoiadot dokumenta
sayjemsanas datumu un at8jét parakstu.

4.13. Dokumentu ogtinalu glatiSanu Administicija saskaa ar lietu nomenklatru veic
administacijas attietgas jomas nodas, K af domes izveidas komisijas.

4.14. Smemtie dokumenti tiek gla viena kalendra gada laik, pec ka tiek nodoti
paSvaldbas arkva, par ko tiek sagtlits akts. Dokumenti tiek uzglath arhiva saskaa
ar termiiem, kas ir noteikti iegtles lietu nomenklata.



5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5. Uzdevumu izpildes un kontroles lrtiba

Uzdevumu izpildes termus kontrot administécijas sekredre vai iesides
sekretrs/lietvedis.

Par rezaicija noradita uzdevuma izpildi ir atbiliys rezoiicija mingtais izpildtajs. Ja
rezolicija ir noradits viens uzdevums, bet izpitgi ir vairaki, izpildi veic visi
izpilditaji atbilstoSi savai kompetencei. Par dokumentaagsianu un savlaigu
izpildi atbildigs ir tas izpildtajs, kursS rezalcija ir mingts pirmais (turprak - galvenais
izpilditajs). Ja rezaicija ir noraditi vairaki izpilditaji un katram izpildtajam ir savs
uzdevums, tad par 8zdevuma izpildi atbild katrs izpittjs.

Rezoficija noradita pirma persona gc dokumenta sgemsanas orgariaizdevuma
izpildi, iesaistot te§ visus Tdzizpilditajus. Dokumentaitizizpilditajiem psc galven
izpilditaja piepraguma vismaz 5 darba dienas pirms izpildes teantieigim jasniedz
visi vajadigie materili, priekslikumi, atzinumi.

Ja uz dokumentu nav iegams sniegt rakstveida atbildi rezoija noteiktaj termina,
galvenais izpilttajs 3 darba dienas pirms izpildes teimmbeigim par to infornd
rezolicijas autoru,ddzot pagariat uzdevuma izpildes termil un sagatavoastuli
dokumenta iesniedmm par atbildes sniegSanas tarm(starpatbilde). Uzdevuma
izpildes terminu pagarina tikai rezatijas autors.

Ja izpildtajs (galvenais izpilttajs) konstak, ka rezailicija nomditie uzdevumi nav wa
kompeteng, vinS nekagjoties iesniedz rezatijas autoramidgumu noteikt citu
izpilditaju.

Dokumeni minctos uzdevumus izpilda rezalijas autora naditaja termipa. Ja
terminS nav no&dits, uzdevumu izpilda lesniegumu likuma noteiktarmipa.
Rikojumi un citi iekgjie dokumenti izpildmi tekst noraditaja termiga.

Administracijas sekreire vai iesides sekrars/lietvedis nodroSina redgul (ne reik
ka vienu reizi nedla) dokumeni noteikto uzdevumu izpildes terna kontroli saskga
ar rezoliciju.

Dokumenta izpildes faktu (iegestrets un nostits dokuments) fiksautomatiztaja
dokumentu uzskaites un kontroles @it ,Fibu "vai zurrala.

Pec dokumenta izpildes administijas sekredre un lietvetbas nodks vadtaja izdara
atzimi par dokumenta izpildi un dokumentugeon no kontroles automatiaja
dokumentu uzskaites un kontroles @it ,Fibu”. Lietvedibas nodkas vadtaja par
domes pigemtajiem Emumiem, adminis#icijas sekreire par fargjiem izpildes
dokumentiem.

5.10. Gadjuma, ja dokumenta izpildes rezatii netiek sagatavota rakstveida infacija vai

rezolicijas autors irddzis vipu informet persofgi, tad dokumenta izpildi apliecina
rakstiska atune uz pamatdokumenta (ginala), kuru veic rezaicijas autors. Atune
tiek noidits, kada veida dokuments izpilts, pimemtais Eémums, amatpersonas
paraksts, paraksta at§finms, datums.

5.11. Par neizpil@u uzskata jebkuru dokumentu, kur$ nagisects automatiztaja

dokumentu uzskaites un kontroles @it ,Fibu” ka izpildits, ka ai par kura izpildi
atbildiga persona nav iesniegusi infofaiju par dokumenta izpildi.

5.12. Administracijas sekreire domes priekssictajam un izpilddirektoram, ieztles

sekrefrs/lietvedis iegides vattajam, vienu reizi negla sniedz informaciju par
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dokumentiem, kuru izpildes ternd beidzas atti@gas ned@las konkétajas diers, ka
ar par termna neizpildtiem dokumentiem.

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.

6. Dokumentu projektu izstrade, vizZSana un paraksiSana
6.1. Visparigas dokumentu noforg$anas prabas

Dokumentu veidoSanai izmanto "Microsoft Office” grammas un "Times New
Roman" fontu. Teksta, fiemot virsrakstu, kreisajai un labajai makit
nolidzinatai. Tekstsjraksta ar melnas &sas burtiem, kuru izéns ir 12 pt.
Atstatumam starp riran jabat "single” vai ,,1,5 lines".

Dokumenta teksta aizsaganai jatstj Sadas malas: augg - 20 mm, apak$a -
20 mm, kreig - 30 mm, lah - 20 mm.

Visos dokumentu projektosrjorada attietga dokumenta veids (femot
véstules). Dokumenta veidu raksta lapasivad 14 pt izndra lielajiem burtiem
(datos - Caps Lock).

Visos dokumentosaporada nosaukums vai teksta saturaidgtd, kug jaatklaj
dokumenta saturs uaig¢tver & identificcSanai nepiecieSamie dati (pieram,
personas ards, uzvrds, nekustamipasSuma atrasas vieta (adrese), grupa,
kadastra numurs u.tml.). le§8 normatvo aktu nosaukumi, notlaun
apaksnoda nosaukumigraksta ar bieziem (dator bold) burtiem lapas vid

Rindkopas, punkta vai apakSpunkta ginnmda praksta ar 12 mm aiki,
nakamas rindas gnolidzina idz kreisajai malai. lek§o normatvo aktu un
rikojumu viens punkts no otragtdala ar 6 vai 12 pt platu atstarpi.

Ja dokumenta projekts nofogta uz vienas lapas vai lappuses, to nenémur
Dokumentu projektus, kurus nofoémz divam vai vaiakam lagm (lappugm),
tas attie@gi numug ar aébu cipariem, kot ar otro lapu (lappusi). Lapas
(lappuses) numuru izvieto lapas (lappuses) gag¥yai apak§as malas vid.

Ja dokumentam ir pielikumi, katram pielikumam ivadapu (lappusu)
numeacija. Ja nepiecieSams tekstu \laddu dokumenta projektizcelt,
izcelamo infornaciju raksta ar retiitiem, sipiem vai bieziem burtiem vai
pasvtro izcdamo ddu. Viera dokumena nedikst lietot vaigkus izcelSanas
veidus, ja netiek defits iz&lumu lietojums.

Dokumentu izs&da saskaa ar sigka esoSajiem normatajiem aktiem, k ai
ieverojot juridiskas tehnikas prabas. Dokumenta datumu raksta:

6.1.8.1. tekstula veich - se@gi raksta gadadttas skaitli ar @bu cipariem, tadardu

"gada", kam seko BmeSa dienasaktas skaitlis ar abu cipariem un @nesa
nosaukums lokata;

6.1.8.2. skaitliska veida - raksta ar @abu cipariem, 8kuma noradot nenesSa dienas

6.1.9.

kartas skaitli ar diviem cipariem, tademeSa Krtas skaitli ar diviem cipariem,
kam seko gadadktas skaitlis atetriem cipariem. Ja éneSa vai dienasakias
skaitlis ir vienZmes skaitlis, tad pirma raksta ciparu "nulle". Aiz katras
ciparu grupas #tas skaiiem liek punktu. lesniegumosdstules) datumu
raksta tikai skaitlisk veida ar agbu cipariem.

GroZjumi un papildirajumi izdotajos dokumentoggagatavo sgka esod
dokumenta veial



6.1.10.

6.1.11.

6.1.12.

6.1.13.

6.1.14.

6.1.15.
6.1.16.

6.1.17.

6.1.18.

6.1.19.

6.1.20.

6.1.21.

Dokumenta projekta una pielikumu vai apstipriamo dokumentu bekis
janorada izstidataja uz\ardu vai \ardu un uz¥rdu, dienestaatruna numuru vai
dienestadlruna numuru un elektronigkpasta adresi. Ja dokumentu izdijusas
vairakas personas, mito informaciju dokumenrd ietver par katru izsidataju,
izvietojot noades citu zem citas.

Dokumentu projektus, kurus sagkar noteikto kompetenci paraksta pasSuzdd
Domes prieksgletajs, izpilddirektors vai iegtles vadtajs, sagatavo uz Domes
priekS€dctaja vai izpilddirektora arikojumu apstipriatas veidlapas.

Dokumentu sagatavo uz iedes veidlapas vismaz 2 ( divos) ekseirgs,
atbilstoSi adrexu skaitam.

Dokumentus sagatavo un nofarsaskaa ar Ministru kabineta 28.09.2010.
noteikumu Nr.916 "Dokumentu izgttaSanas un noforé$anas krtiba"
prasbam. Dokumenta izsidatajs ir atbildigs par dokumenta formas un satura
atbilsttbu sggka esoSajiem normatajiem aktiem un dokumensniegés
informacijas atbilstbu oficialajiem infornacijas avotiem.

Dokumenta izstidatajs nodroSina, lai sagatavotais dokumeriitsitar visiem
nepiecieSamajiem pielikumiem un visiem ftagmajiem eksemgtiem.

Dokumenta izstidatajs uz sagatavatdokumenta nada adreata pilnu adresi.

Dokumenta ogiinala atvasiajumu - izrakstu, norakstu vai kopiju - sagatavo
dokumenta izsfidatajs, kuram norakstu vai kopiju nepiecieSams pievieno
nogitamajam dokumentam.

Dokumenta ogjinala atvasiajumu apliecina domes priek&lstajs (domes
priekS€detaja promhitné - domes priek$sictaja vietnieks), izpilddirektors,
iestides vailajs vai personas, kuras pilnvarotas apliecadokumentu
atvasirajumus. Pilnvarojumu aplieciih dokumenta atvasijuma pareitbu ietver
attiedagas organi#cijas fikojuma dokumentvai organizatoriskajdokumen.

Izstradato dokumenta projektu galvenais izpiigs vize, noradot konkgtas
dienas datumu, un nodod sagi®anai visiem rezatija minctajiem
[1dzizpilditajiem.

Attiecigas amatpersonas, sagkgt ar \izu dokumenta projektu, raga
konkretas dienas datumu. Saske&anu noforrd ar izu zem rekvizta "paraksts”.
Vizu raksta dokumenta projekta apgk&kreisaj mak. Viza sasiv no viZtaja
amata nosaukumaanda, uzvrda, paraksta, paraksta at§ifima un vizSanas
datuma.

Ja amatpersona (darbinieks) dokumentu nesaskanorada iebildumus un
dokumenta projektu nodod galvenajam izgpilhm. lebildumus vai
papildirajumus nevar izvietot uz véiama dokumenta, bet gaarjoforme uz
atsevigas lapas. & dokumenta izlaboSanas galvenais iZfi]d un
I1dzizpilditaji, ka af citas amatpersonas, kuras saskasas ar izu dokumenta
projektu, noida konkgtas dienas datumu.

Galvenais izpilitajs gaigi noforneto dokumenta projektu (ar pielikumiem, ja
tadi ir, un ko ar materlu, uz kura pamata sagatavots dokuments) nodod
parakstSanai nepiecieSamajos ekseingd vismaz vienu dienu pirms dokumenta
izpildes termmpa beigm. Katrs eksempts sastv no pamatdokumenta projekta



un pielikumiem. Pielikumus pievieno aiz pamatdokatagorojekta saba, kada
pielikuma dokumenti naditi pamatdokumenta projekt

6.1.22. Dokumentus uz paSvaluhs veidlapas paraksta Domes pried&sjs,

priekS€dctaja vietnieks, izpilddirektors, vai cita rakstisklnvarota persona, uz
paSvaldbas iestdes veidlapas - iestes vattajs vai cita rakstiski pilnvarota
persona.

6.2. lek&jo normatvo aktu projektu sagatavoSana,@dana, nofor@sana un nagiSana

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

izpilditajiem
lek&jo normatvo aktu (nolikumu, noteikumu, reglamentu, instrjikckartibu un
ieteikumu) projektus sagatavo admiriistjas darbinieki ( t.sk.gvalzu
darbinieki) vai iestZzu darbinieki, pamatojoties uz Domes priekistija,
izpilddirektora vai iesides vattaja uzdevumu vai g savas iniciavas saskiga
ar noteikto kompetenci.

Uz pasvaltbas iek8ja normaiva akta projekta pirmmeksempdra augsja labap
stari janorada projekta r@istracijas numurs.

Sagatavdijs projektam pievieno parakit dokumenta nasiSanas sarakstu, kur
tiek noiditi darbinieki, strukiirvieribas vai padabas iestdes, kuim iekEjais
normaivais akts jnodita.

lek&ja normatva akta projekd tiek iekauti nostguma jaudjumi, ja vienlaikus ar
St dokumenta pigemsSanu ir nepiecieSams noreggytareju no pasreia tiesisk
regukjuma uz jauno reggjumu. Noséguma jaudjumos fpnorada, kadi

normaivie dokumenti iek§a normaiva akta spka staSaris bidi spgeku zaud.

Ja projektu sagatavo paSvilds padabas iestde, tad 2 sagatavoto projekta
tekstu nosta uz pasvaldbas oficilo elektronisk pasta adreslome@ilukste.lv.

lek&jos normaivos aktus, paredzot katram &izam ne ilgk ka 1 darba dienu,
vizé (saskao):

6.2.6.1. projekta sagatavays;
6.2.6.2. attieagas nodéas vadtajs;

6.2.6.3. attiedagas iestides vaitajs;

6.2.6.4. struktirvieribas vai iestdes, uz kuru dokuments attiecas, W&
6.2.6.5. jurists.

6.2.7.

6.2.8.

6.2.9.

Pec projekta vizSanas Lietvedbas nodk sagatavoto dokumentu paragahai
nodod Domes priek8detajam vai izpilddirektoram. NepiecieSapas gaguma
projekts tiek virzts apstipriasanai ltikstes novada pasvalths Domesg&le.

Lietvedibas nodhai ir tiegbas nepigemt noforngSanai projektu, kas neatbilst
lietvedibu reglamergo$o normawo aktu pragam. Sids dokumenta projekts ar
labojumiem tiek nodots dokumenta projekta autoramietieSamo labojumu
veikSanai vai ftkstoSo W¥zu nodroSiasanai.

Domes prieksgietaja vai izpilddirektora parakgb iek&jo normatvo aktu
registre administécijas sekretre un nogda dokumentu adr@em saskaa ar
noditiSanas sarakstu. Inforrinats kopijas tiek nagtitas pa e-pastu (skatas),
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apstipriratas kopijas - ievietojot pasSvalihs iestzu korespondences kast vai
izsniedzot persagi pret parakstu.

6.2.10. lek¥ja normatva akta orginalo eksempiru administiicijas sekreire ievieto
attiedgaj lieta saskaa ar apstipriato lietu nomenklatru.

6.2.11. Ne \&lak ka vienas neelas laild pec iekEja normatva akta grogumu veikSanas
darbinieks, kas sagatavojis atiig@ normaivo aktu grogumus veic iek§a
normaiva akta konsolidSanu. lek§o normaivo aktu, kas graa ar Domes
[émumu, konsolidSanu veic Lietvetthas nodkas vadtaja.

6.2.12. Veicot konsoli@Sanu, dokumeatjanorada teksts "Gragumi ar" un gnorada
dokumenta izdeyjs, datums un numursigh druka ar 10 pt iznéra burtiem. Ja
kads punkts tiek strots, iepriek8ja teksta viet iekavas sipa druka ar 10 pt
izmera burtiem graksta teksts "Strots ar" unjnorada & iek&ja normatva akta
izdewjs, datums un numurs, kas groza gé$ormaivo aktu.

6.2.13. Pec teksta aktuali&Sanas atbilijais darbinieks izdrukkonsolicto iek&Eja
normaiva akta tekstu, vizto un iesniedz adminigirijas sekreirei parbaudei.
Administracijas sekreire garbauda labojumus, wzun pievieno oginalajam
dokumentam atti@gaja lieta.

6.2.14. Konsolicktto iekEjo normatvo aktu (ja likumdoSana nosaka publiccSanu)
atbildigais darbinieks nasa uz pasvaltbas oficilo e-pastidome@ilukste.lwn
paSvaldbas najas lapas administratoram uz e-pastu, infarijas publi€Sanai
oficialaja pasSval@as majas lag www.ilukste.lv.

6.3. Rikojuma projekta sagatavoSana, par@ksta un nodosana izpildei

6.3.1. Sagatavojotikojuma projektu,gievero dokumenta noforgjuma atbilsiba
Latvijas Republikas Ministru kabineta 28.09.2016tetkumu Nr.916
"Dokumentu izsttdaSanas un noforé$anas &rtiba" prasbam.

6.3.2. Rikojumus sagatavo:

6.3.2.1. pamatdartbas jaudjumos;

6.3.2.2. persoila jaugjumos;

6.3.2.3. par atvdinajumiem;

6.3.2.4. par vietjiem komandjumiem;

6.3.2.5. pararzemju komangumiem.
6.3.3. Rikojuma projektu sagatavo uz noteiktas formas vpaliavied eksempira.
6.3.4. Sagatavojotikojuma projektu,gievero, ka:

6.3.4.1. virsrakstu raksta lapas kreisgus un $ik ar vardu "Par" un tas atbilst
dokumenta saturam. Ja dokuments ir palukkonkgtu personu, tadalams
Sis personas uzawdu ieKaut virsrakst, ja dokuments apstiprinadu iek£jo
normatvo aktu, tad ¥lams no#dit dokumenta pilnu nosaukumu;

6.3.4.2. Rikojuma projekta tekstaigklasta pagles forna. Rikojuma teksts sast no:

1) pamatojuma das - tkojuma nepiecieSainas pamatojuma, kiuraksturo
rikojuma izdoSanu noteicoSos abdtis un nosauc tidsu aktus, uz kuru pamata
izstradats fikojuma projekts;
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6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

6.3.8.
6.3.9.

2) lemjods ddas (punkti, apaks punkti), kKresEjamiisi un konkgti norada
veicani uzdevuma saturu, veicamzdevuma izpildaju, izpildes termiu;

3) rikojuma projekta pdéja punke janorada darbinieks, kas atbild pakojuma
izpildes kontroli;

4) rikojuma projekta tekadtnav ieteicams lietot sginajumus, izemot tos, kuri
atbilst valsts valodas vigpienemtajiem pareizrakgias noteikumiem,&an
nedikst kit dz&sumi, neatruditi labojumi, swtrojumi un papildigjumi.

Rikojuma projekta sagata\as pievieno tkojuma projektam nasiSanas
sarakstu, kurtiek noaditi darbinieki, strukiirvieribas vai padabas iestdes,
kuram rikojums pnodita (jaizsniedz).

Rikojuma projektam pievieno pamatojuma dokumentwgnzot normato aktu
un rikojumu, orginalus vai to aplieciatas kopijas.

Ja par kdu jautijumu tiek gatavots jaunskiojuma projekts, dokumenta
sagatavaijs ir atbilcdigs par to, lai projektbutu ieKauts punkts, karspeka
esosSaisikojums vai & dda tiek atzta par spku zau@jusu.

Par tkojuma projekd mingto faktu un datu pareitau ir atbildgs sagatavéjs.
Administracija uz ikojuma projekta pamatdabas jaujumos izu saskao:

6.3.9.1. jurists (ja nepiecieSams);

6.3.9.2. FinanSu un gimatvedbas nodkas vadtaja (ja fikojuma projekd ir finanSu

jautajumi);

6.3.9.3. attieagas nodas vadtajs (ja nepiecieSams).

6.3.10.

6.3.11.

6.3.12.

6.3.13.

6.3.14.

6.3.15.

6.3.16.

6.3.17.

SaskaoSanu noforra ar izu zem rekvi#ta "paraksts”. Ja vétajam ir iebildumi
vai papildirajumi, tos raksta pieizas, bet, ja tos nevar izvietot uz ajama
dokumenta, tad iebildumus un papilgjumus raksta uz atsek&s lapas.

Ja uz tkojuma projekta ir visas métas Vizas un nav pievienoti iebildumi, tad
attieagais speailists nodod tkojuma projektu parak&anai.

Administracija persoila rikojumus gatavo persala spedcilists, pamatojoties uz
administacijas darbinieku un padiba esoSo iegzu vadtaju iesniegumiem.

Administracija rikojuma projektus persata jauijumos viZ sagatavais un
personla spedilists tos nodod izpilddirektoram paraisstnai.

Sapemot paraksto rikojumu, administcijas sekreire resistré automatiztaja
dokumentu uzskaites un kontroles @ist , Fibu”.

Pec parakgBanas adminisicijas sekredre fikojumu nosta (vai izsniedz)
saskaa ar sarakstu attiegajiem adregtiem (izpilditajiem). Rikojuma
informatvas kopijas tiek nagtitas pa e-pastu (iesk&ns), apstipriatas kopijas -
ievietojot paSvalitbas iestZzu korespondences kast vai izsniedzot persayi
pret parakstu.

Rikojuma orginalo eksempiru administécijas sekreire ievieto attietgaja lieta
saskaa ar apstipriato lietu nomenklatru.

Ja tkojuma ir noteikts izpildes terna8 un izpildtajs, fikojuma izpildes kontroli
veic administicijas sekreire vai iesides lietvedis/sekrats.
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6.3.18. Rikojumi pasvaltbas pamatdarbas jaudjumos glalajas pie administcijas
sekrefres, betikojumi persoala jausjumos glalajas pie persaila spedilista.
les&zu vadtaju izdoti rikojumi glakajas ieside. Rikojuma izpildei, kas paredz
finanSu izdevumus, pasvalds iestdes vatajs FinanSu un gmatvedbas
nodda iesniedz ikojuma apstipriatu kopiju atbilstosi Ministru kabineta
28.09.2010. noteikumu Nr.916 "Dokumentu izdiSanas un noforé$anas
kartiba" prasbam.

6.3.19. Administracija rikojumu projektus paraksta:
6.3.19.1izpilddirektors;

6.3.19.2Domes prieksxietajs, bet vha promiiitnes laik - Domes priek&sictaja
vietnieks, savas kompetences ietvaros.

6.3.19.3PasSval@bas iestde rikojuma projektus paraksta iades vaitajs.

6.3.20. Administracija rikojumus reistré atseviga automatiztaja dokumentu uzskaites
un kontroles sisma ,Fibu”, vai Zurrila noradot:

6.3.20.1rikojuma reistracijas numuru un datumu;
6.3.20.2rikojuma teksta satura izdtu;
6.3.20.3rikojuma sagatavaja uz\ardu;
6.3.20.4lapu skaituikojuma un pielikuna.

6.3.21. Par r@streto rikojuma dokumenta kopiju samSanugparaksis attieGgaj
dokumentu rgistracijas Zurnla vai uz ftkojuma dokumenta.

6.4. Domes Emuma projektu sagatavoSana, nofééana un nodoSana izpildei

6.4.1. Domes Emumu projekta iesniegSanas, izskahas un paraksanas &rtiba
noteikta liikstes novada paSvabds saistoSajos noteikumosikétes novada
pasvaldbas nolikums".

6.4.2. Lemuma projektu sagatav@gnoteiktas formas veidlapas.
6.4.3. Sagatavojotdmuma projektugievero, ka:

6.4.3.1. virsrakstu raksta lapas centin ik ar vardu "Par” un tas atbilst dokumenta
saturam. Ja dokuments ir padk konkgtu personu, taddlams 3s personas
uzvardu ieaut virsrakst, ja lemums apstiprinaddus noteikumus vai
instrukciju, tad glams noadit dokumenta pilnu nosaukumui;

6.4.3.2. lemuma projekt teksts sagv no:

1) konstatjo%s ddas - Emuma nepiecieSaimas pamatojuma, kiuraksturo Emuma
izdoSanu noteicoSos apisfus un nosauc tigsu aktus, uz kuru pamata izstits
[Emuma projekts;

2) lemjodis ddas, kug iesgjamiisi un konketi norada veicara uzdevuma saturu,
veicani uzdevuma izpilaju, izpildes termiu, ieprieks izdat [emuma atcelSanu
vai groZjumu izdarSanu, ja jaunai€inuma projekts ir saigs ar kidu agak izdotu
[Emumu un ir pretrudmar to;

3) atame, kas atbild paginuma izpildes kontroli;
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4) lemuma parsadzbas iespjas.

6.4.3.3. lemuma projekta tekstnav ieteicams lietot ssinajumus, izemot tos, kuri
atbilst valsts valodas viggienemtajiem pareizrakaias noteikumiem.

6.4.4. Lemuma projekta apakg kreisaj mak ta autors (atbiltha amatpersona) nada
savu amata nosaukumurelu, uz\ardu, kmumprojekta izstidaSanas datumu un
vietu, ka aff saskao projektu.

6.4.5. SaskaoSanu noforraar Vizu zem rekvi#a "paraksts”. Ja vétajam ir iebildumi
vai papildirajumi, tos raksta pieizas, bet, ja tos nevar izvietot uzajama
dokumenta, tad iebildumus un papilgiumus raksta uz atsek&s lapas.

6.4.6. Domes émumu nosgtiSanu un izsniegSanu orgahitietvedbas nodkma
sadarlba ar @rvalzu atbildgajiem darbiniekiempemot \era iesniedzja
iesnieguna nomadito atbildes sgemsSanas veidu (semt pa pastu, persmi
PaSval@bas pakalpojumu ceiatrai parvaldes).

6.5. Liguma projektu izsiidaSana, izska$ana, parak&ana un nodoSana izpildei

6.5.1. Liguma projektu Adminisicija sagatavo Domes priek$istaja, Domes
priekS€detaja vietnieka, izpilddirektora vai noties vadtaja noameta persona,
paSvaldbas iestde - iestdes vaittaja noaméta persona, vai otragumskdzeja
puse. Jaijuma projektu, kuru paraksta Domes priek8tjs, priekSsdetaja
vietnieks vai izpilddirektors, sagatavo ottguimsEdzeja puse, tad paSvalths
darbinieks, kurs atbild par kor#o projektu vai sadarbu ar igumsEdzeju pusi,
iesniedz paSvaibas juristamibuma projektu pirmsitparakstSanas izdruka
vai elektronisk veida.

6.5.2. Administracija, Zemes nomasdumu un Nedxojamo telpu nomasdumu
projektus sagatavo Nekustaip@aSumu nodas atbildgie darbinieki.
Saimnieciskoigumu projektus, iepirkumadumus un citusiguma projektus
sagatavo jurists vai attiggp noddu atbildgie darbinieki.

6.5.3. Sagatavojotijuma projektu,iuma ir japaredz &di batiski nosagumi:
6.5.3.1. ligumsEdzgjas puses;
6.5.3.2. liguma priekSmets (veicamie uzdevumi un sasniedzamwvig);
6.5.3.3. liguma termi$ un/vai kalenatra grafiki;
6.5.3.4. ligumsEdzeju pusu tiethas, pieakumi un atbildba;
6.5.3.5. l[iguma summa un n&kinu kartiba;

6.5.3.6. liguma izpildes kontrole un termj kados igumsEdzgjas puses periodiski
savstarpji zino par iguma izpildes gaitu;

6.5.3.7. stridu izskaiSanas #rtiba.

6.5.4. Liguma ieklauj af citus nosagumus, ja tie pc figumsEdzeju puSu uzskatiem ir
nozZimigi liguma n&rku sasniegSanai un nav pretiar likumiem un citiem
normaitvajiem aktiem.

6.5.5. Liguma projektu saska ar &diem pasvaltbas darbiniekiem:
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6.5.5.1. atbildigo darbinieku, kurSgsbaudaiguma projekta saturisko pusi, t.sk.

tehniskis specifikicijas, darbu izpildes un majamu veikSanas termus, vai
Ir noraditi IlgumsEdzgja puses rekviti, citus jaugjumus. Katramigumam
tiek noteikts atbilthais darbinieks, kurs atbild par neégth l[iguma izpildi un
kontroli;

6.5.5.2. juristu, kurs atbild pafiguma teksta atbilgiu paSvaltbas interedm un LR

6.5.6.

normatvajiem aktiem, t.sk. publisko iepirkumu naam.

Ja iguma izpilde sai#la ar pasvalidbas tdzeKu izmantoSanujguma projektu
saskao ar FinanSu un gmatvedbas nodkas vadtaju, kurS @rbauda:

6.5.6.1. vai [iguma saigbas atbilst paSvaidas budZeta prasm, t.sk. vai veicamie

izdevumi konketa budzeta post@mesasniedz iepirkumu proded
piermeroSanas slieksni;

6.5.6.2. vai ir pareizi pienaroti un apekinati nodokli;

6.5.6.3. vai ir pareizi ap¥kinatas iguma summas, procenti un majksnu sadajums.

6.5.7.

6.5.8.

6.5.9.

6.5.10.

6.5.11.

6.5.12.

6.5.13.

Ligumu nedikst iesniegt parak&tanai pasSvaithas domes priek&detajam vai
izpilddirektoram bez saskaSanas ar Sakartiba 6.5.5. un 6.5.6.punkt
mingtajiem darbiniekiem.

Liguma saskgsSana tiek noforgta, atbildgajam darbiniekam uzdrajot vai ar
roku uzrakstot uz pasvalths tguma orginala to darbinieku &rdus un amata
nosaukumu, ar kuriemgaskao ligums, k afi saskaoSanas datums. Jguma
pec saskaoSanasaveic izmahas, sask@jums pnofornme un javeic af uz
vienoSa@s par grogumiem.

PasSval@bas nosigtos igumus rgistre un uzskaita vienatelektronisk registra
sisema ,Fibu” Lietvedibas nodm. PaSvalibas iestzu noségtos igumus
registre iestides vattajs iestdes rgistra un iesniedz Finansu unagnatvedbas
nodda.

Registregjot 1igumus, Lietvetbas nodkas atbildgais darbinieks nada ar So
ligumu saistos datus,ijumsEdzeju puses,ipuma veidu, iguma priekSmetu,
summu, Iguma daribas termiu un citu uzskaitei svagu informaciju. Darba
I[igumus rgistre Lietvedbas nodkas persoidila specilists.

Pec liguma parak¥anas Lietvedbas nodkas atbildgais darbinieks, (iestles
vaditaja noaZmgéta persona) pigsr [igumam lertéjo numuru. Nav pilaujams
registret vairakus igumus ar vieadu numuru.

Lietvedibas nodkas atbildgais darbinieks (iestles vattaja noaZméta persona)
parbauda, lai katramigumam latu aizpildts iguma paraks$anas datums,
piekirts numurs, tamapit paraksttam un apamogotam, K afi caurgitam, ja
l[igumam ir vaisik par vienu lapu.

Vienu liguma orginaleksempiru pec ta abpusjas parakssanas jurists nodod
izpildei FinanSu un gmatvedbas nodi. Ilikstes novada pasSvals realizto
projektu aktiviiSuistenoSanagdgumi tiek nodoti attielga projekta vattajam.
Administracijas sekreirs organiz pargjo liguma orginaleksempiru nogidi
pargjam ligumsEdzeju pusm, t.i. nosita pa pastukieraksttu vestuli, nogida ar
kurjeru vai nodroSina aitmes par sgemsanu uzlikSanu uz pasvidds
eksempira, ja sitijumu nogida persofigi. S kartiba attiecas auz nodo3anas -
pienemsSanas aktiemalan vienoSaas par Igumu grozjumiem.
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6.5.14. Administracija noskgto ligumu orginaleksempiri to darhbas laila tiek glalati
pie pasSvaltbas jurista un ar projektu aktigfiuistenoSanu saisie ligumi
Attistibas pinoSanas noda Darbaigumu orginalie eksemgri glabajas pie
personla specilista. lesides nostgto igumu orginalie eksempri to darhbas
laika tiek glatati paSvaldbas iestde. Liguma izpildei iestdes vaitajs FinanSu
un gamatvedbas nodk iesniedziguma apstipriatu kopiju atbilstosi Ministru
kabineta 28.09.2010. noteikumu Nr.916 "Dokumenstrddasanas un
noformeSanas &rtiba" prasbam.

6.5.15. Izpilditie igumi tiek nodoti glaBisara arhiva.

6.5.16. PaSvalibas nosigto Zigumu finansilo izpildi kontrok FinanSu un
gramatvedbas nodh, ka aif Attistibas pinoSanas noda. Ligumu faktisko
izpildi un termius kontrot liguma noradita atbildiga persona.

6.5.17. Atbildigais darbinieks kontrdlLiguma saisbu izpildi, t.sk.:
6.5.17.1seko Igunma minéto pusu saisbu izpildei un to izpildes termiem;

6.5.17.2sadarlba ar atbildgo Finansu un gmatvedbas nodks darbinieku nodroSina
savstarpjo norekinu veikSanu atbilstoSiguma noteikumiem;

6.5.17.3informe FinanSu un gmatvedbas nodlu par nepiecieSatiu apekinat
kavejuma naudas ungumsodus;

6.5.17.4sadarlba ar paSvaltbas juristu nodroSina nepiecieSangumu, to grogumu,
nodoSanas - piemsanas aktu sagatavoSanu un paisesl;

6.5.17.5liguma orginala eksempra nogidasanu pasvaitha;
6.5.17.6ja atbildga persona konstatka vipa prraudaba esod Liguma saisbas

netiek pieacigi izpilditas, vihS nekagjoties zho domes priek$slctajam vai
izpilddirektoram.

6.6. Izzinu un @rskatu dokumentu noforggana

6.6.1. lIzzinas tiek sagatavotas uz pasvhs vai attiergas iesides veidlapas. Izzi
janorada izzhas adre3u un pamatojumu.

6.6.2. lzzinas projektu viz tas sagatavajs.

6.6.3. lzzinas reistre automatiztaja dokumentu uzskaites un kontroles&ist ,,Fibu”
PaSvalibas pakalpojumu centra athiis darbinieks, adminigtrijas sekredre,
parvaldes sekretrs/lietvedis.

6.6.4. Pilnvaras tiek rak#fas uz paSvaltias vai attiergas iesides veidlapas. Pilnvar
janorada detfguma termi$S un, ja nepiecieSams, pilnvaroj@spersonas paraksta
paraugu.

6.6.5. Pilnvaras projektu viztas sagatav@js. Pilnvaras rgistré automatiztaja
dokumentu uzskaites un kontroles &gt ,,Fibu” administécijas sekretre,
parvaldes sekretrs/lietvedis.

6.6.6. Akts tiek raksits uz pasSvaldbas vai pasSvaitias iestdes veidlapas vai A4
formata pajira lapas. Akt norada apstipriajuma uzrakstu, dokumenta veida
nosaukumu, akta nosaukumu, sagatavosanas vietumualahumuru,
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pamatojumu, ja akts tiek sadits saskaa ar kidu dokumentu, ar aktu
iepaistinamas personas, ja nepiecieSams ar aktu ispiaat kadu personu.

6.6.7. Aktu paraksta Domes priel&igtajs, Domes priek&slétaja vietnieks vai
izpilddirektors.

6.6.8. Protokols tiek raksts uz pasvaltbas, paSvaithas iestdes vai kolgialas
institacijas veidlapas vai A4 forata papra lapas. Protokalnoada dokumenta
nosaukumu, protokola nosaukumeégas norises vietu, datumu, laiku, numuru,
sedes vaitaja un protokadtaja amatu, grdu un uzardu, personas, kas
piedaijusas vai nav piedgusas £dg, nepiedaBaris iemeslus, pieaiciitas
personas, darbakibu, zhojumus, debates, piemtos Emumus, K af citu
informaciju saskaa ar normaivo aktu pragam.

6.6.9. Protokolu parakstaedes vaitajs, protokoétajs, nepiecieSathas gaguma an
sedes dabnieki. Protokolamapievieno sde izskaimie dokumenti vai to
kopijas.

6.6.10. Atzinums tiek raksts uz pasSvalibas vai pasvaiias iestdes veidlapas vai A4
formata pajira lapas, ja atzinumu iesniedz darbinieksasbss vagtajam.
Atzinuma norada dokumenta veidu, atzinuma nosaukumu, datumunuxtau
parakstai sagatavais.

7. Parakstito dokumentu registréSana un nofitiSana

7.1. Parakstos un no stiSanai sagatavotos dokumentus Liethed nodks atbildgie
darbinieki, prvaldes sekretrs/lietvedis un iegatles lietvedis/sekrats resistre
automatiztaja dokumentu uzskaites un kontroles&ist ,Fibu "vai Zurrala, noadot:

7.1.1. noditama dokumenta rgistracijas numuru un datumu;
7.1.2. sapemt dokumenta numuru un datumu;

7.1.3. adreata nosaukumu;

7.1.4. 1su dokumenta satura izktu;

7.1.5. dokumenta sagataaph uz\ardu;

7.1.6. dokumenta paraksija uz\ardu.

7.2. Dokumenta rgistracijas numuru sarakstes dokumentiem raksta lap@sageus aiz
dokumenta datuma. Dokumenta numursasasd datuma, lietas indeksa (atbilstosSi
lietu nomenklairai lietvedbas gada ietvaros) uarkas numura. Rojumu
dokumentiem r@stracijas numuru raksta lapas labhgu<.

7.3. Lietvedbas nodkas atbildgie darbinieki, prvaldes sekrats/lietvedis un ieatdes
lietvedis/sekrdirs pirms dokumenta noSanas frbauda dokumenta nofogma
atbilstbu Ministru kabineta 28.09.2010. noteikumu Nr.9D&@Kumentu izs&tdaSanas
un noforngSanas &rtiba™ prasbam un pamatdokumemmingto pielikumu esaftu.

7.4. Saskaoto (viZto) nositita dokumenta eksemplu Lietvedbas nodkas atbildgie
darbinieki, prvaldes sekrats/lietvedis un iegtles lietvedis/sekrats ievieto liek
atbilstoSi pasvalihas lietu nomenklatai.

7.5. Parakstos dokumentus nodod Pasvalas pakalpojumu centra spaisgtam, kurs tos
sagatavo nadisSanai.
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7.6. PaSval@bas pakalpojumu centra athige darbinieki, prvaldes sekrats/lietvedis un
iestides sekrars/lietvedis apsfida noditamo korespondenci:

7.6.1. sagatavo aploksnes;
7.6.2. uz aploksam raksta (datorrak®t dokumenta sagatavpa uziadito adresi;

7.6.3. registre pa pastu nasito dokumentu r@stracijas zurnala, kura norada
dokumenta nagiSanas datumu, dokumentgistracijas numuru, adragu,
samaksas summu (pasta izdevumus).

7.7. Dokumenti tiek nogtiti ar pasta &ijumu, elektronisk forma paraksiti ar droSu
elektronisko parakstuakai normatvajos aktos noteiktajos gguimos izmantojot
Vienota valsts un paSvaitdu pakalpojumu poita www.latvija.lv tieSsaistes formu.
Pamatojoties uz adr@s ligumu, dokumentu var nost pa elektronisko pastu, faksu
vai nodot persagi.

7.8. Dokumentu nosta ieraksita véstuk, ja pie & pievienota rakstiska (vai mutiski izteikta)
norade, ka tasgnodita ieraksita veida, ka arn tados gagumos, ja tas paredis argjos
normaivajos aktos.

8. Elektroniska veida sapemto un nositamo dokumentu aprite

8.1. E-pastastijumu saemSana, apgitle un nostiSana tiek veikta saskaar elektronisko
dokumentu un pazojumu aprites &rtibu Ilikstes novada pasvald.

8.2. Pasvalibai adrestos elektronisk pasta 8tijjumus saem uz pasvaithas oficilo
elektronisko pastdome@ilukste.lvPaSvaltbas iestdei adrestos elektronisk pasta
sutijumus saem uz iestdes oficilo elektronisko pastu. Pasvadds iestzu oficialas e-
pasta adreses apstiprina izpilddirektors.

8.3. Uz paSvalibas un iesdtzu e-pasta adras, ko apstiprigjis izpilddirektors, nostitos e-
pasta stijjumus saem iesides vattaja noazmétas personas.

8.4. Elektroniski saemtos fizisko un juridisko personu iesniegumus BRlalvas
pakalpojumu centra atbilgais darbinieks, gvaldes sekrats/lietvedis un ieatdes
lietvedis/sekreirs resistre automatiztaja dokumentu uzskaites un kontroles st
»Fibu” vai Zurrala un nodod turprikai rezoticijas sagatavoSanasdartibas 4.noda
noteiktap kartiba.

8.5. Ja fizisko un juridisko personu iesniegumiesati uz pasvalibas, &s administicijas
vai iestides amatpersonu (darbinieku) elektroaipksta adresn, tos @arsita uz
oficialajam e-pasta adrém registreSanai un turpiakai nodoSanai rezotijas
sagatavoSanai. Tosgietre automatiztaja dokumentu uzskaites un kontroles &gt
»Fibu” un nodod izskaanai S& nodda noteiktaf kartiba.

8.6. Ja uz paSvaiblas vai iesizu e-pasta adras, ko apstiprigjis izpilddirektors, tiek
sapemts privitpersonas elektronisks iesniegums, kas navajais aktos noteiktaj
kartiba nav paraksts ar droSu elektronisko parakstu, atigld darbinieki to izdruk un
nodod registreSanai. Sdu iesniegumu gastreSana un izskatana notiek saska ar s
kartibas 3.nodi. Ja pridtpersona saviesniegum ir piepragusi organizatoriska
rakstura informciju, kas neprasgasu sagatavoSanu, iesniegums un atbilde nav
jaregistre, atbildigais darbinieks uzreiz nois pieprago informaciju pa e-pastu.

8.7. Gatavojot atbildi uz 8.6.punkiminéto iesniegumu, ja tajnav noadita iesniedzja
dzivesvietas adresealadreata adresi n&da e-pasta adresi, no kuras iesniegums
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8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

noditits. Atbildes gatavajs sagatavoto atbildes projektiecRatbildes parak&anas to
registre, un atbildgais darbinieks naga atbildi uz attietgo e-pasta adresi.

PasSval@ba un pasSvaithas iestdes savstagpai informacijas apmaijai - dokumentu
informatvo kopiju nositiSanai izmanto ,Fibu” programmu un e-pastu. No phifivas
iestdem e-past smpemts informatvas kopijas tiek izdruitas un nodotas ad&gem
rezoliciju rakstSanai.

Par nogatama elektronisid dokumenta atbilgvu noteiktagm prasbam atbild
dokumenta sagata\ajs.

Ja saemtais elektroniskais dokuments paraksar droSu elektronisko parakstu,
PaSval@bas pakalpojumu centra athilgis darbinieks atver elektroniskitijuma
datni, f@arbauda, vai dokuments nav big, vai elektroniskais paraksts ir tgr un vai
pievienots laikaunogs. Ja &kda no migtajam pragbam nav izpildta, atbildgais
darbinieks par to informiesniedzju, nogitot korespondentam e-past@siuli.

Ja elektroniskais paraksts #rpaudts veiksnigi, atbilcigie darbinieki vienas darba
dienas laik registre un nosita iesnieguma iesniegjam elektronisk pasta pazojumu
par dokumenta sg&msanu uz nadito elektronisk pasta adresi.

9. Dokumentu noditiSana un saemsana pa faksu

Pa faksu sgemtam dokumentam nav juridiskaekp, tas pilda tikai informatu
funkciju.

Katrs darbinieks, kuragiba ir nodots faksa apats, ir atbildgs par saemts
informacijas nodoSanu pgstracijai Registrétas infornmacijas, kura sgemta pa faksu,
aprite ir atbilstoSa s®mto dokumentu apritei.

Ja dokuments samts pa faksu urclak tiek smemts dokumenta gfinals, uz &
administacijas sekreire vai iesides sekrars/lietvedis uzliek sgemt faksa
registracijas numuru. Dokumenta kopiju nodod atigiaiam izpildtajam, atzmgjot
automatiztaja dokumentu uzskaites un kontroles&igt "Fibu” vai pievieno lietai, ja
atbilde jau sniegta.

Dokumentu nogta pa faksu, lai gdrinatu informacijas apmaiu, vienlaikus
dokumenta ogiinalu janodita pa pastu vai Gitla veida janogada adreatam.

10. Dokumentu nodoSanas un pigemsanas krtiba, reorganizjot iestades, atbivojot

10.1.

10.2.

10.3.

vai pienemot darbiniekus darba

Darbinieks, beidzot darba tiesiiskattie@bas, vai ja maiis atbildgais darbinieks,
dokumentus nodod tieSajam waghm vai citam ar izpilddirektora vai i@skes vattaja
rikojumu noaditam darbiniekam. Ja darbinieka tieSaisitzgsl uzskata par
nepiecieSamu, var izveidot komisiju, kur@gslkkompetenta izArtet dokumentu abu un
stavokli un piepemt dokumentus.

Ja darbinieks atrodas ilgssosromhitng, izpilddirektors vai iegdes vattajs lemj par
nepiecieSaifu nodot darbinieka atbiloe esoSos dokumentus/lietas citam
darbiniekam.

Nododot un pigemot lietas, tiek sasfits akts, kug uzskaita lietvetba esos lietas
saskaa ar lietu nomenklairu un noada €jumu skaitu. Lieim jabat sakartotam
atbilstosi S&j karttba noraditajam prasbam. Aktu paraksta darbinieks umai tieSais
vaditajs vai komisija, aktu apstiprina izpilddirektors.
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10.4. Sos aktus saala trijos eksemptos, no kuriem viens eksenaps tiek nodots
darbiniekam, kas nodod dokumentus, otrs - darbamekai komisijai, kas pigem
dokumentus, tresais - perataspecilistam.

10.5. Ja, pi@emot un nododot dokumentus, tiek atklto izttikums, nekagjoties ginforme
izpilddirektors ungveic dokumentu mek$ana.

10.6. Reorganizjot pasvalabas iestdes, to lietvetba esoSos dokumentus igdes vatajs
ar aktu nodod izpilddirektora nomctai personai vai speui izveidotai komisijai.

10.7.Ja jaunizveidatiestide @mrnem likvidejamas vai reorganigamas iesiides funkcijas,
tad iesides vaitajs ar nodoSanas- piemsanas aktu nodod dokumentus jaunizvegiot
iestides vaittajam.

10.8. Ja iesades likvidacijas vai reorganixijas ga@juma tas funkcijas netiek nodotas citai
iestidei, dokumenti tiek nodoti pasSvalchs ariva ar nodoSanas- piemSanas aktu, ko
paraksta iegtles direktors vai speati izveidota komisija un likstes novada
paSvaldbas atbil@gais par arivu. Akti nododami glafisara pasSvaldbas arliva.

11. Dokumentu uzkraSana, saglaBSana un izmantoSana

11.1. Dokumentus Adminisficija un paSvaltbas iestdés uzkaj, saglafa un izmanto
saskaa ar LR Arhivu likuma, tam pakrtotajos Ministru kabineta norntagjos aktos
un Latvijas Nacioala ariva noteiktagm prasbam, ka af iek&jiem normaivajiem
aktiem.

11.2. Lai nodrosSiatu informatvi vértigo dokumentu saglabanu, Administicija un iesides
izstrada lietu nomenklatras (turpnak - Lietu nomenklatra).

11.3. Lietu nomenklaira:

11.3.1. Lietu nomenklaira ir saraksts, karsistematizti lietvediba kartojamo lietu
virsraksti un glabSanas terni;

11.3.2. Lietu nomenklaira norada informaciju par lieem, to glalaSanas termiem,
atbildigajiem darbiniekiem un cituatisku informaciju.

11.4. Administracija Lietu nomenklaira lietas sistematizsaskaa ar hierarhisku
vairaklimenu Klasifikacijas stktmu, kuru izstida atbilstoSi paSvaithas administicijas
strukfirvieribam.

11.5. Katra paSvalibas iestde veido savu Lietu nomenkiat un lietas sistematizatbilstoSi
06.11.2012. noteikumu Nr. 748 "Dokumentu urnauhparvaldibas noteikumi”
pragbam.

11.6.Katram Lietas nomenklata ieraksttajam klasifilicijas imenpa apZmgjumam un lietai
piekir noteiktu indeksu.

11.7.Lietu nomenklairu sasida uz iestdes veidlapas. Adminigitija Lietu nomenklairas
originals glakajas Lietvedbas nodH, paSvaltbas iestdes Lietu nomenklata -
paSvaldbas iestdz.

11.8.Katra gada otrajpus Lietvedbas nodks administcijas sekreire vai iesides
sekredrs/lietvedis izstida lietu nomenklatru nakoSajam gadam. Pirmalg rakstt
lietu nomenklatru, janoskaidro:

11.8.1. vai lmkoSaj gadi mairisies dokumentu sass;
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11.8.2. cik liela mera S gada lietu nomenklata izmantojamaako& gada lietu
nomenklaiiras izstidaSars;

11.8.3. vai darbiniekam ir #ime veidot ciida nosaukuma vai jaunas lietas, alus un
kartogkas.

11.9. Administracijas noddu vadtaji vai iestizu darbinieki katru gadu atbilghjam
darbiniekam par lietu nomenkiaas izstidi iesniedz priekslikumus Lietu
nomenklaiiras papildidSanai vai precigsanai.

11.10. Atbildigais par paSvaitas lietu nomenklatu saskao to ar Ekspertu komisiju,
paraksta iegtles vattajs. Lietu nomenklairu saskao ar Latvijas Nacio&lo artivu ne
retak ka reizi 3 gados.

11.11. Ja gada lakkrodas iepriekS neparesias jaunas lietasag papildus ielau;j lietu
nomenklaiira.

11.12. Lietas saskga ar Lietu nomenklairu karto Administiacijas darbinieki un iegku
darbinieki, kuri saskg ar tieSajiem darba pigkumiem ir atbildgi par attietgaam
lietam.

11.13. Lietu veidoSaa ievero &das pragas:
11.13.1dokumenti pc satura atbilst lietas virsrakstam;
11.13.2lieta ievieto tikai izpildtus un pilaba nofornEtus dokumentus;

11.13.3pastvigi glatajamos, ilgtermia glaljamos urislaiagi glatajamos dokumentus
gruge atsevigas lietas;

11.13.4dokumentus lieiis ievieto hronolgiska se@ba pec to paraksBanas, pigemsSanas,
apstipririSanas vai sgemsanas laika;

11.13.5lietas ievieto tikai viena gada dokumentusydmot lietas, kas turpis vaiakus
gadus (prejo&s);

11.13.6visi dokumenti lied ir viena eksemra;

11.13.7ja dokumentu apjoms viédieta ir neliels, tad vienas sa@d@/Emas dokumentus
var ievietot viea mafe, norobezojot ar atdidjiem.

11.14. Saraksti Erto hronolgiska segba: sapemtais dokuments, atbilde.
11.15. Lietas \aku nofornt sada kartiba:
11.15.1lietai piekirtais lietas nomenklatas indekss/indeksi;
11.15.2lietas nosaukums/nosaukumi;
11.15.3lietvedbas gada skaitlis/skaitli;
11.15.4lietas glalaSanas terms/termii;

11.15.5ja lietai ir vaiiaki sgjumi, tas paSas lietasakamos gjumus apmme ar romiesu
cipariem (Il, 11l utt.). Ja nepiecieSams, uz lietgigima \aka nofda ar laika
periodu. Viea lieta ir pielaujams glakit vairaku lietu un vaiiiku gadu
dokumentus, kurus atdala &irkliem.

11.16. Ja darbinieks neatrodas darbaajigtsas lietas, kds atrodas ierobezotas pieejaias
informacijas dokumenti, novieto seifos vai atamos skapjos.
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11.17. Administracijas strukiirvieribu darbinieki un paSvaidas iestzu darbinieki ir
atbildigi par lietu krtoSanu un saglaBanu atbilstoSi Sajkartiba noteiktagm
pragbam.

12. Lietu sakartoSana un sagatavoSana turprakai glabasanai

12.1.Katrs Administacijas strukirvieribas darbinieks un ie&tu darbinieki pc katra
dokumentu prvaldibas gada no&juma sakrto vina atbildba esos lietas un sagatavo
tas nodoSanai Administcija vai iesides arliva turpmiakai glataSanai vai
iznicinaSanai.

12.2. Katrs strukiirvieribas darbinieks sagatavo nodoSanaivarhetvedba pabeigis lietas
un veic &das dartbas:

12.2.1. sistematiz dokumentus liéts (hronolgiska, alfatEtiska, jaugjumu izlemsanas
u.tml. setha);

12.2.2. parbauda dokumentu nofo@$anas pareibu (datjumu, parakstus u.c.);
12.2.3. iznem dokumenta kopijas, ja leeir dokumenta oginals, un izicina;

12.2.4. parbauda lied ieklauto dokumentu sasta un satura atbildiu virsrakstam uz
lietas \aka un lietu nomenklata.

12.3. Arhiva piepem lietvedba pabeigtas lietas, kuras ir satiotas atbilstoSiis kartibas
pragbam un kuém ir atbilstoSi Sai &rtibai un lietu nomenklatai noforneti uzraksti.

12.4.Lietas nodod par aru atbildgajam darbiniekam, apliecinot to ar nodoSanas un
pienemsanas aktu.

12.5. Lietam saskaa ar lietu nomenkla@iru nosaka#dus glalaSanas termus:
12.5.1. pastvigi glatajamas lietas;
12.5.2. ilgtermina glalajamas lietas (no 11iéiz 75 gadiem);
12.5.3. 1slaiagi glakajamas lietas (idz 10 gadiem (ieskaitot)).

12.6. Lai sagatavotu pastigi glakajamas un persoiia lietas turprakai glataSanai, par
arhivu atbildgais darbinieks:

12.6.1. parbauda lietas, vahs sistematiztas hronolg@iska, alfatEtiska, jaugjumu
izlemSanas u. tml. s#g;

12.6.2. parbauda dokumentu nofo@$anas pareibu (datjumu, parakstus u.c.);

12.6.3. parbauda, vai igemtas dokumenta kopijas, ja fiettrodas ardokumenta
originals;

12.6.4. parbauda liei ieklauto sagiva un satura atbildgiu virsrakstam uz lietasika un
lietu nomenklaira.

12.7.Pecislaiagi glakajamo lietu glahSanas termia beigim par arlivu atbildgais
darbinieks sastla iznicinaSanai pared#o dokumentu sarakstu, kuru izskata Ekspertu
komisija. Ja Ekspertu komisija akcepiokumentu izitinaSanu, tiek saatlits akts par
iznicinaSanai atlaajiem dokumentiem:

12.7.1. aktu paraksta Ekspertu komisijas priekigsajs, Ekspertu komisijas locékun
akta sagiditajs un apstiprina iedtles vadtajs;

12.7.2. aktu iesniedz akcegtanai Latvijas Naciditaja arhiva;
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12.7.3. akfa ietvertos dokumentusi#st izricinat pec Latvijas Nacioala ariiva ataujas
sajemsSanas.

13. Dokumentu nodoSana arfiva, dokumentu izmantoSanas krtiba, dokumentu
sagatavoSana nodoSanai Latvijas Naciaaja arhiva

13.1. Divus gadus gc lietu lkartoSanas beign pasivigi glakajamas un ilgtermaa
glakajamas lietas (t.sk. persafa lietas) nodod iesatles arlva.

13.2. Atsevigku dokumentu izemSana no pastigi glakajamam lietam un to izsniegSana nav
pielaujama. Ja nepiecieSams, piefifgam izsniedz dokumenta kopiju. Atai par
lietas izsniegSanu ungamsanu izdara aive esoSa dokumentu izsniegSanas
registracijas zurnala. Darbinieki, kuri saémusi dokumentu kopijas, ir atbilgl par
izsniegto mate#ilu pareizu izmantoSanu un sagiaanu.

13.3. Elektroniskos dokumentus sagatavo nodoSanai \glEteSara saskaa ar

normaivajos aktos, kas nosaka elektronisko dokumentw@&ainu un nodoSanu valsts
glatasara, noteiktaim pragbam.

13.4. Darbinieku, kas ir atbilds par artva uzdevumu izpildi, nosaka izpilddirektors,
iestde - iestides vaitajs), izdodot Tkojumu.

13.5. PaSval@bas ariiva darba organiziju nosaka pasvaidas Arhva nolikums, kuru
apstiprina Domes priek&dgtajs ar tkojumu.

13.6. Dokumentu nodoSanagrkibu Latvijas Nacioalaja ariva nosaka normatie akti, kas
reguk iestzu arhvu darbu, K aff Arhiva nolikums.
14. Noskguma jautajumi

14.1. Atzit par spku zau@jusu llikstes novada pasvalds 2012.gada 26.jaina
Dokumentu apritesatibu Ilukstes novada pasvabd (domes &les Emums 44,
prot.Nr.1, 44.&).

14.2.Kartiba sgjas sgka ar 2014.gada 1.augustu.

Domes priek&detajs Stefangagha
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