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APSTIPRINATA
Rézeknes novada domes

2009.gada 3.decembrads

(protokols Nr.16, %)

DOKUMENTU APRITES I§A RTIBA
REZEKNES NOVADA PASVALD IBA
Rezeknes novad

Izdota saskga ar
likuma ,Par paSvaliham” 41 panta pirras ddas 2.punktu
Valsts @rvaldes iekrtas likuma 72.panta pirda ddas 2.punktu

1. Vispar gjie noteikumi

Kartiba nosaka dokumentu vienotu apriticZzRknes novada pasSvad (turpmak -
paSvaldba), s administicija (turpnmik - administécija), ka af starp adminisaciju un
paSvaldbas iestdem (turpnik - iestdes).

Kartiba ir novada domes (turpin - dome) pieemts iek8§js normalvs akts, kas saistoss
paSvaldbas amatpers@am un darbiniekiem.

Dokumentu ap#ttiek izmantota dokumentu vamhs sistma - DOCLOGIX (turprak -
Doclogix)

Fizisko un juridisko personu iesniegto dokumentuaketverts iestdes kompetericesoss
ltigums, adzba, prieksSlikums vai jagjums (turpnmak - iesniegums), &k ai mutvardos

izteikta iesnieguma izskdbnas un atbildes iesniegSanastika, noteikta lesniegumu
likuma.

Informacijas pieejartbu nosaka Inforiacijas atkétibas likums.

Dokumentus sagatavo un nofdrmatbilstoSi Valsts valodas likuma un Ministru kaddiz
1996.gada 23.apja noteikumu Nr.154 ,Dokumentu izattiSanas un noforB$anas
noteikumi” prasbam.

Elektronisko dokumentu iz&maSanu, noforrdSanu, glaBSanu un apriti reglament
Ministru kabineta 2005.gada Z&#jja noteikumi Nr.473 ,Elektronisko dokumentu
izstradaSanas, nofor@sanas, glaisanas un apritesakiba valsts un pasvalol iestidés un
kartiba, kKada notiek elektronisko dokumentu aprite stafp Sestidem un fiziskagm un
juridiskajam persoam”.

Pasta stijumus nofornd, nemot \era Ministru kabineta 2005.gada Zinjja noteikumus
Nr.445 , Pasta noteikumi” .



1.9.
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Adredcijas objekta adreses pierakstu veic saskar Ministru kabineta 2009.gada
3.novembra noteikumiem Nr.1269 ,, Adaegas noteikumi”.

1.10. Par sevi&s lietvedbas krtoSanu atbiltho personu iedear paSvaltbas izpilddirektora

2.1

2.2.

atseviku rikojumu.
2. Korespondences sgemsana un apstide

PasSvaltbas korespondence tiekpsanta ar:
2.1.1 pastaiijumiem;

2.1.2. persoigi nodotiem stjjumiem;
2.1.3. kurjerpastaisijumiem;

2.1.4. faksa®ijumiem;

2.1.5. e-pastaitijumiem;

2.1.6. elektronisko datu ng®m u.c.

Pasvaliba sspem& korespondence (turgik - korespondence) tiek nodotazeknes novada
paSvaldbas adminisficijas Juridisks un persoilvadibas nodks sekreirei (turpmak —
sekretrei). Rezeknes novada pasvatds pagastuapvaldes (turpnak — parvaldes) saema
korespondence tiek nodotarpaldes lietvedim vai seki@ei.

2.3. Sekrdire vai lietvede:

3.1.

2.3.1. tilit pec korespondencesgamsanas salzina dokumentu atbilgiu adrestam, atver
aploksnes, kuas saemti dokumenti, igemot &s, uz kuam redzama nade
.Personiski”, ,Konkursam”, ,Dienesta vajaiigm”, ,lerobezota pieejaiba’;
.Buvvaldei” . Adredatam Kadaini piegdatos dokumentus nag atpakh
iesniedzjam vai pastam vai kon&iajam adresam;

2.3.2. Rzeknes novadaibvaldes (turprak — hivvalde) adreso korespondenci nada
buvvaldes atbiltgajam spealistam;

2.3.3. ja, prbaudot saemto korespondenci, konstatka tikst pielikumi, par to pamb
iesniedzjam;

2.3.4. anotmos iesniegumus gestre, nodod izerteSanai domes priek&detajam un glaia
atseviga lieta;

2.3.5. aploksni, karsayemta korespondence, pievieno dokumentagia gadjuma, ja tikai
pec aploksnes var noteikt iesniefiz adresi un dokumenta rnidgsanas datumu;
2.3.6. personas muirdu iesniegumu pasvalths un pagastuapraldes nofornt rakstiski
un persona to paraksta. PaSuadd darbinieks iesniegumu grstracijai nogada

sekrefrei.

3. Samemto dokumentu resistracijas kartiba

PaSvaltbas administicija sajemtos dokumentus gistre paSval@bas izpilddirektora
nozmetas amatpersonas,arpaldes - lietvedis, bvvalde — atbildgajam spealistam.
Dokumenti tiek rgistreti Doclogix, atbilstoSi izveidotam sadd&m (skat. Pielikumu Nr.1),
noradot &das zhas:
3.1.1.dokumenta autoru;
3.1.2.dokumenta datumu un numuru;
3.1.3.dokumenta rgstracijas numuru un datumu;
3.1.4.nomenklatiras numuru;
3.1.5.dokumenta veida nosaukumu;
3.1.6.dokumenta teksta satura asdu;
3.1.7.cita veida atklstu, ja & nepiecieSama.



3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

5.1.

5.2.

5.3.

3
Pec dokumenta rastracijas Doclogix, dokumenta, ja taspeants papra formiata, pirmap
lapa, apaksja labap sfir1, ja teksts izvietojums to fej, tad cid briva vieta pirmaga lapa,
uzliek spiedogu par dokumenta nemSanu paSvalda, kura ieraksta dokumenta
saiemsSanas datumu,gistracijas numuru kalermta gada ietvaros, nomenki@as numuru.
Pec iesniedzja laguma uz iesniedfa riciba paliekod dokumenta izdara atmi par
dokumenta sgemsSanu.

Sekrefire un lietveZzi sgemtos elektroniskos dokumentusgistré Doclogix atbilstosi
izveidotagm sad&m. Par dokumenta samSanu un ggstraciju nodita iesniedzjam
pazpojumu uz e- pasta adresi, no kuras dokumentsti®s

Nerezistre Sadus sitijumus un dokumentus:

3.4.1.iespieddarbus (laikrakstus agnatas, zurlus, bietenus u.c);

3.4.2.apsveikuma sstules;

3.4.3.ielagumus un informavos pazhojumus uz saiksnmem, semiariem, konferenem,
kuriem nav rgistracijas datuma un numura,

3.4.4.macibu phknus, programmas;

3.4.5.personiskasastules.

Sutfjumus un dokumentus, kuri nagrggistré, nodod pasSvaithas administicijas nodéu
vadtajiem vai [c piedetbas

4. Dokumentu aprite pec registracijas

Ja dokuments paSvada tiek saemts papra formata un noteiki kartiba registrets, tad
saemto dokumentu ieskeénun dokumenta elektronisko versiju pieviena @ielikumu
sapgemt dokumenta rgstracijas karthai. Ja dokumenta fordta ct] vai apjoma d| to nav
iesgejams ieskedt, tad ieskea tikai pirmo lapu, bet izpildei nodod visu dokumentn
registracijas kartha izdara atmmi, ka & originals tiks nogdats adreatam.

Reistréto korespondenci nodod domes priekitajam, priekssdetaja promhitnes laild
vietniecei iz\érteSanai un rezakijas sagatavosanai

Rezaicija veikt izmahas ir tiesbas tikai rezalcijas autoram.

PaSvaltbas amatpers@am un darbiniekiem ne rak ka 2 reizes died ir japarbauda, vai
elektroniskaj dokumentu vatthas sistma nav ieracis vipiem adrests uzdevums.

5. Dokumentu izpildes un kontroles Ertiba
Dokumentu izpildi undttibu kontrok pasval@bas izpilddirektors.

Uzdevumu izpildes termu saskaa ar normatvajos aktos noteiktoaktibu vai rezaiciju
fikse Juridiskas un lietvedbas nodias vadtaja paigs.

Atbildot uz fizisko un juridisko personu iesniegem, sidzibam un priekslikumiem,

jaievero &di termigi:

5.3.1. ja dokumentu izsk#@ana neietilps domes kompeteénk&orespondence 7 (sepi)
dienu laila japarsita kompetentai institijai, par to paziojot iesniedzjam;

5.3.2.dokumenta iesnied@m atbilde gsniedz 15 (piecpadsmitO dienu laik

5.3.3.Ja nepiecieSama papildusirpaude vai gpieprasa papildus as - 30 (isdesmit)
dienu laila, par to paziojot iesniedzjam
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5.3.4. iesniegumi un ®zbas, kas saigt ar lerna tiesbu aizsardibu, izskaimi
neka\gjoties, bet ne &lak ka 3 (tfis) dienu laik

Rezoficijas autors dokumenta izpildei var noteigaSu steidzartbu, ko fik€ dokumenta
registracijas kartha (elektroniski), ka dokuments izpichs ,, STEIDZAMI”, ka afn nosakot
izpildes laiku.

Par rezaicija nordita uzdevuma izpildi ir atbiliys rezoiicija minctais izpildtajs. Ja
rezolicija ir noradits viens uzdevums, bet izpitali vairaki, izpildi veic visi izpilditaji
atbilstosi savai kompetencei.

Par dokumenta saskaSanu un savlaigu izpildi atbildgs ir tas izpil@ajs, kurs
rezolicija mingts pirmais (turprak - galvenais izpilttajs).

Dokumentaitlzizpilditajiem pec galven izpilditaja piepraguma vismaz 2 darba dienas
pirms izpildes ternmia beigm jaiesniedz visi vajadgie materili, prieksSlikumi, atzinumi.

Ja uz dokumenta nav i€gmms shiegt rakstveida atbildi re@olja noteiké termipa,

galvenais izpilttajs 1 darba dienu pirms izpildes teraibeigim par to infornd rezolicijas

autoru, tidzot pagariat uzdevuma izpildes termui un sagatavo dstuli dokumenta
iesniedzjam par atbildes sagatavoSanas tetmi

Ja galvenais izpitdjs konstak, ka rezaiicija noraditie uzdevumi nav wa kompeteng vins
nekawjoties sniedz rezatijas autoram tigumu noteikt citu izpildaju vai papildirat
rezoliciju ar citu izpildtaju.

Dokumenta izpildes faktu fik®oclogix

5.10. Par neizpildu uzskata jebkuru dokumentu, kurs nagisects docLogic k izpildits.

5.11. Pirmdiens lidz plkst 9 00 Juridigts un lietvetbas nodks vadtaja sniedz inforraciju

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

domes priek&letajam, vietniekam un izpilddirektoram par dokumentjekaru izpildes
terminS beidzas Sajnectla, ka af par termna neizpildtiem dokumentiem.

6. Dokumentu projektu izstrade, vizzSana un paraksiSana

Dokumentu projektus, kurus sagkar noteikto kompetenci paraksta pasusdd domes
priekS€detaja, izpilddirektors vai prvaldes vatajs, sagatavo uz pasSvabas
izpilddirektora arikojumu apstipriatas veidlapas (skat. PielikanNr.2)

Dokumenta izstdatajs ir atbildgs par dokumenta formas un satura aitbilstsggka
esoSajiem normatajiem aktiem un dokumensniegis informacijas atbilstbu oficialajiem
informacijas avotiem.

Dokumenta izstdatajs nodroSina, lai sagatavotais dokuments&tub ar visiem
nepiecieSamajiem pielikumiem un visiem aitasnajiem eksempakiem.

Dokumenta izstdatajs uz sagatavatdokumenta nada adresta pilnu adresi.

Dokumenta oginala atvasigjumu - norakstu, kopiju vai izrakstu - sagatavo wuoknta
izstradatajs, kuram norakstu, izrakstu vai kopiju nepiecieSapievienot nogamajam
dokumentam.

Dokumenta oginala atvasigjumu un caursta dokumenta oginala pareizbu ar savu
parakstu un Bzeknes novada pasvabds Zmogu apliecina adminigitijas Juridisks un
personlvadibas nodkas vadtaja.
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6.7. Persoifila dokumentu gfinalu atvasiajumu pareizbu ar savu parakstu ureReknes novada
paSvaldbas Zmogu apliecina adminigitijas Juridisks un persoilvadibas nodks
vadtaja.

6.8. FinanSu dokumentu @malu atvasiajumu pareizbu ar savu parakstu ureéBeknes novada
paSvaldbas zmogu apliecina FinanSu,@mnatvedbas un ekonomikas no@s vadtaja.

6.9. Izstadato dokumentu projektu galvenais izptijs vizé, noadot konketas dienas datumu,
un nodod sask@Sanai visiem rezatija minétajiem lidzizpilditajiem.

6.10. Kad sagatavoto dokumenta projektu g lidzizpilditaji, to saskao atbilstoSi
kompetencei. Attisigas amatpersonas, sask@t ar izu dokumenta projektu, nada
konkretas dienas datumu.

6.11. Ja amatpersonas dokumentu nesaskiis noada iebildumus un dokumenta projektu
nodod galvenajam izpiithjiam. Rc dokumenta izlaboSanas galvenais ifHjd un
I1dzizpilditaji, ka ai citas amatpersonas, kuras saskasas ar izu dokumenta projektu,
norada konkgetas dienas datumu.

6.12. Galvenais izpiithjs gaigi noforneto dokumenta projektu (ar pielikumiem, jadt ir)
nodod paraksanai nepiecieSamajos ekseinps. Katrs eksempls sastv no
pamatdokumenta projekta un pielikumiem. Pielikunpievieno aiz pamatdokumenta
projekta seiba, kada pielikuma dokumenti naditi pamatdokumenta projekt

7. Parakstito dokumentu registréSana un nositiSana

7.1. Parakstos un nostiSanai sagatavotos dokumentus JuriBiskin lietve@as nodks
vaditaja paigs resistre Doclogix, no&dot:
7.1.1. nostama dokumenta rgstracijas numuru un datumu;
7.1.2. saemt dokumenta numuru un datumu;
7.1.3. adresta nosaukumu;
7.1.4.1su dokumenta satura izkku;
7.1.5. dokumenta sagatagat uz\ardu un telefonu;
7.1.6. dokumenta parakiaja uz\ardu.

7.2. Sekralrs vai iesides lietvedis pirms dokumenta m@iSanas @rbauda dokumenta
noformgjuma atbilsiou Ministru kabineta 1996.gada 23#g@r noteikumiem Nr.154
“Dokumentu izstidaSanas un nofor@$anas noteikumi” un pamatdokum@nmingto
pielikumu esanbu. Juridiskés un lietvetbas nodms vadtajs ir tiesgs nepiaemt
neatbilstoSi nofortus dokumentus un atdot atpakagatavaiam, noadot uz nepilmbbam.

7.3. Saskaoto (viz£to) noditita dokumenta eksemipl sekreirs vai lietvedis ievieto li@t
atbilstosi lietu nomenklatai, pievienojot dokumenta gestracijas karthu.

7.4. Dokumenti tiek naditi ar pasta &ijumu vai elektronisk forma ar parakstu drosu
elektronisko parakstu.éB saemgja laguma dokumentu var nast pa e-pastu vai nodot

persomgi.

7.5. Dokumentu nada ieraksita vestuk, ja pie & pievienota rakstiska (vai mutiski izteikta)
norade, ka tasanodita ieraksita veida, ka af tados gagumos, ja tas paredis argjos
normaitvajos aktos.

8. Elektroniska veida sapemto un noditamo dokumentu aprite

8.1. PasSvaltbai adrestos elektronisk pasta 8tjjumus saem uz paSvaithas un is



administacijas oficlo elektronisko pastinfo@rdc.lv

8.2. Elektroniski saemtos fizisko un juridisko personu iesniegumuseiie vai lietvedis
registre Doclogix un nodod turpdkai rezolicijas sagatavoSanai dokumentu aprites
4.nodala noteiktaj Kartiba.

8.3. Ja fizisko un juridisko personu iesniegumnesati uz pasvalidbas, s administicijas vai
iesides amatpersonu (darbinieku) elektroaiplasta adresn, tos @arsita uz ofichlajam e-
pasta adresn registréSanai un turpakai nodosSanai rezotijas sagatavoSanai. ToOiI®E
Doclogic un nodod izsketanai S& nodda noteiktaj kartiba.

8.4. Par nostama elektronislk dokumenta atbil#hu noteiktegm prasbam atbild dokumenta
sagatavais.

8.5. Kartiba st&jas sggka 2010. gada 1.jaavi.

Domes priek3&ietajs M.Svarcs



