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“Dokumentu un arhiva parvaldibas kartiba Rézeknes novada pasvaldiba”

Izdoti saskand ar Valsts parvaldes iekartas likuma

72.panta pirmds dalas 1.punktu,

Ministru kabineta 2012.gada 6.novembra noteikumu Nr.748
“Dokumentu un arhiva parvaldibas noteikumi”13.1.apakSpunktu

I. Visparigie jautajumi
Noteikumi “Dokumentu un arhiva parvaldibas kartiba Rézeknes novada pasvaldiba”
(turpmak - noteikumi) R&zeknes novada pasvaldiba nosaka dokumentu vienotu apriti
Rézeknes novada pasvaldiba (turpmak - paSvaldiba), tas iestades, taja skaita, Centralaja
parvaldg, ka arT starp Centralo parvaldi un iestadém. Noteikumi nosaka arT kartibu, kada
iestadés notiek dokumentu apstrade, sadale, rezoliiciju sagatavoSana, dokumentu
sagatavoSana, noformé&Sana, vizéSana, parakstiSana, registréSana, nosiitiSana, izpildes
kontrole, apkopoSana un glabaSana.
Sie noteikumi nav attiecinami uz specialas tie§saistes formas dokumentiem, kas iesniegti
vai sagatavoti timekla vietn€, ja dokumentu iesniegSanas kartibu, saturu un informacijas
apriti nosaka citi normativie akti (piem&ram, Biivniecibas informacijas sisteéma, Teritorijas
attistibas un planoSanas informacijas sist€ma, u.c.).
Noteikumi ir R€zeknes novada domes (turpmak - dome) pienemts iek$€js normativs akts,
kas saistoSs visam pasvaldibas iestazu un to struktiirvienibu amatpersonam un
darbiniekiem.
Dokumentu aprite tiek izmantota elektroniska dokumentu vadibas sisttma LIETVARIS
(turpmak - EDVS LIETVARIS vai EDVS).
Fizisko un juridisko personu iesniegto dokumentu, kura ietverts iestades kompetence esoss
lagums, siidziba, priekslikums vai jautajums (turpmak - dokuments), ka arT mutvardos
izteikta iesnieguma izskatiSanas un atbildes iesniegSanas kartiba, noteikta lesniegumu
likuma un PazinoSanas likuma.
Informacijas pieejamibu nosaka Informacijas atklatibas likums un citi speéka esoSie
normativie akti.
Dokumentus sagatavo un noformé atbilsto$i normativo aktu prasibam, kas regule valsts
valodas, elektronisko dokumentu izstradasanu, noforméSanu, glabasanu un apriti,
dokumentu izstradasanas un noforméSanas kartibu.



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Dokumentus - administrativos aktus - sagatavo un noformé, ievérojot administrativo aktu

normativa regul&juma prasibas.

Pasta siittjumus noformé€, nemot véra normativos aktus, kas reglament€ pasta pakalpojumu

sniegSanu.

Par dokumentu un arhiva parvaldibas darbu (dokumentu pienemsanu, sadali, registraciju,

apriti sistematizaciju, lietu veidoSanu, uzglabaSanu, sagatavo$sanu nodoSanai arhiva,

dokumentu iznicinasanu, dokumentu noforméSanas un kartibas ievéroSanu praktiskaja
darbiba) atbild:

10.1. paSvaldibas iestad@s - iestades vaditajs vai iestades vaditaja norikots darbinieks
saskana ar rikojumu vai amata aprakstu, iznemot Centralo parvaldi;

10.2. Centralaja parvaldé - Juridiska un lietvedibas nodala, iznemot Rézeknes novada
Dzimtsarakstu nodalu, barintiesu un Administrativo inspekciju;

10.3. par darbu ar gramatvedibas dokumentiem - iestades gramatvedis (gramatvezi),
iznemot Centralo parvaldi, kura par darbu ar gramatvedibas dokumentiem atbild
FinanS$u un gramatvedibas nodala;

10.4. par darbu ar projektu dokumentiem - iestades vaditajs vai projektu vaditajs, iznemot
Centralo parvaldi, kura par darbu ar projektu dokumentiem atbild ne tikai projektu
vaditajs, bet arT atbilstosi jomas kompetencei Attistibas planosanas nodala, Izglitibas
un sporta parvalde, u.c. nodalas;

10.5. par pasvaldibas vai domes izveidoto padomju, komisiju un darba grupu lietvedibu
atbild padomes, komisijas un darba grupas vaditajs.

Iestades vaditajs var izdot ieks$€jos normativos aktus vai rikojumus dokumentu un arhiva
parvaldibas jautajumos, kas nav noteikti Sajos noteikumos vai citos normativajos aktos.
Dokumentu uzglabasana, to nodoSana iestades arhiva aprakstiSanai notiek saskana ar
Arhivu likumu, argjo un iek$€jo normativo aktu prasibam, kas regulé dokumentu un arhiva
parvaldibu, apstiprinatu lietu nomenklattiru kart§jam gadam.

EDVS piekluves tiesibas dokumentam darbinieks iegiist:

13.1. atbilstosi amata pienakumu izpildei;

13.2. saskana ar EDVS rezoliicija noradito (atbildigie izpilditaji un Iidzizpilditaji);

13.3. ja darbinieks noradits ka dokumenta saskanotajs;

13.4. ja darbinieks EDVS pievienots ka dokumenta lasitajs.

Darbinieks ir tiesigs piekliit dokumentiem tikai tada apjoma, kas saistiti ar vina darba
pienakumu izpildi.

II. Korespondences sanemsana un apstrade

Pasvaldiba korespondence tiek sanemta ar:

15.1. pasta sutijumiem;

15.2. personigi nodotiem siitljumiem;

15.3. kurjerpasta siitijumiem;

15.4. e-pasta siitfjumiem,;

15.5. elektronisko datu nesg€jiem;

15.6. integrétas valsts informacijas sistému savietotdja starpniecibu (turpmak - VISS

portals); dokumentu integracijas vidi (turpmak - eAdrese) u.c.

Pasvaldiba sanemta korespondence (turpmak - korespondence) tiek nodota pasvaldibas
Centralas parvaldes Juridiskas un lietvedibas nodalas vecakajam lietvedim vai lietvedim
(turpmak kopa ar1 - lietvedim). Pasvaldibas iestades sanemta korespondence tiek nodota
iestades vecakajam lietvedim, lietvedim vai iestades vaditaja nozimétam darbiniekam, kas
pilda lietveza pienakumus (turpmak kopa arT - lietvedis). Korespondence var tikt nodota ari
atbildigajam darbiniekam (specialistam) atbilsto$i kompetencei.



17. Dokumentus, kuri sanemti personigi no dokumenta autora, taja skaita, darbinieku e-pasta
sanemtos dokumentus ir pienakums nodot lietvedim.
18. Sanemto dokumentu parbaude:

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

18.7.

18.8.

18.9.

lietvedis tulit pec korespondences sanems$anas salidzina dokumentu atbilstibu
adresatam, atver aploksnes, kuras sanemti dokumenti, iznemot tas, uz kuram redzama
norade ,Personiski”, , Konkursam”, ,Dienesta vajadzibam”, ,Konfidenciali”,
,lerobezota pieejamiba”, ,,Dzimtsarakstu nodalai”, ,,Barintiesai”, ,,Socialajam
dienestam”, “Trauksmes c€l&ja zinojums”.

18.1.1. aploksnes ar noradi “Personiski” nodod noraditajam adresatam. Ja
konstat€, ka sanemtajam dokumentam nav personisks saturs, adresats to
nodod lietvedim.

18.1.2. aploksnes ar noradém ,Dienesta vajadzibam”, ,Konfidenciali”,
,lerobezota pieejamiba” nodod par Siem dokumentiem atbildigajam
nozimé&tajam darbiniekam vai darbiniekam atbilstoSi kompetencei, ja to
var noteikt;

18.1.3. aploksnes ar noradém ,Dzimtsarakstu nodalai”, ,Barintiesai”,
»docialajam dienestam”, “Trauksmes c€l€ja zinojums” nogada attiecigas
iestades vai nodalas atbildigajam darbiniekam; Trauksmes c€l&ja zinojumu
nodod vai nogada ar domes priekSsédétaja rikojumu ieceltajam
atbildigajam personam trauksmes cel$anas joma.

kludaini piegadatos dokumentus nosiita atpakal iesniedz&jam vai pasta pakalpojumu
sniedz€jam vai konkrétajam adresatam.

ja, parbaudot sanemto korespondenci, konstate, ka triikst pielikumi, par to pazino
iesniedzgjam;

anontmos iesniegumus (iesniedz&js nav identificEjams) registré, nodod izvértésanai
iestades vaditajam, Centralaja parvaldé - domes priekssédétajam vai pasvaldibas
izpilddirektoram,;

aploksni, kura sanemta korespondence, pievieno dokumentam tada gadijuma, ja tikai
pec aploksnes var noteikt iesniedz€ja adresi un dokumenta nosiitiSanas datumu (ja
dokumenta registracijas datums atSkiras no pasta atzimes) un ar parstdzibas
lietvedibu vai tiesvedibu saistita dokumenta;

personas mutvardu iesniegumu iestades, tostarp Centralaja parvalde, noformé
rakstiski un persona to paraksta. Darbinieks iesniegumu registracijai nogada
vecakajam lietvedim vai lietvedim.

ja dokumenta iesniedz€jam uz dokumenta nepiecieSama atzime par dokumenta
sanemsanu, lietvedis veic atzimi un izsniedz sanemta dokumenta kopiju;

ja dokuments sanemts elektroniski un parakstits ar drosu elektronisko parakstu, tad
darbinieks parbauda elektroniska paraksta derigumu;

ja sanemts elektroniskais dokuments, kuru nav iespgams izlasit, pazinojuma par
elektroniska dokumenta sanemsanu to norada un nosiita uz elektronisko pasta adresi,
no kuras dokuments nosutTts;

18.10. ja sanemtais dokuments attiecas uz citu pasvaldibas iestadi, dokumentu ne velak ka

3 (triju) darbdienu laika péc attieciga dokumenta sanemsanas parsiita kompetentajai
iestadei un informée par to iesniedzgju;

18.11. ja konstaté, ka sanemtais iesniegums pilniba vai kada dala nav §is iestades

kompetencg, ta 7 (septinu) darbdienu laika p&c attieciga iesnieguma sanemsanas
dienas par to informé iesniedz€ju un, ja iesp&ams, norada kompetento iestadi, vai
art, ja tas ir lietderigi vai iesp&jams, dokumentu 7 (septinu) darbdienu laika no ta
sanemsSanas dienas parsiita kompetentai institiicijai, par to pazinojot iesniedzgjam.



I11. Sanemto dokumentu registracija

19. Sanemtos dokumentus registré Centralaja parvaldé - vecakais lietvedis vai lietvedis,
iestades - iestazu vecakie lietvezi, lietvezi vai iestades vaditaju noziméti darbinieki.
Sanemtie dokumenti tiek registréti EDVS, iznemot gadijumus, kad argja vai ieks$gja
normativa akta ir noteikta citada registracijas kartiba.

20. Dokumentus registré sanemsanas diena. Ja dokuments sanemts 1 (vienu) stundu pirms
darba dienas beigam, tad dokumentu var registrét nakamaja darba diena.

21. Registrgjot sanemtos dokumentus EDVS mapg “Sanemtie dokumenti” norada $adas zinas:

21.1.
21.2.
21.3.
21.4.
21.5.

21.6.
21.7.

dokumenta iesniedzg&ja datus, taja skaita, vardu, uzvardu, nosaukumu, personas kodu,

registracijas numuru, adresi, e-pasta adresi, ja tie ir ietverti dokumenta;

dokumenta datumu un numuru, ja tie ir ietverti dokumenta;

lietu nomenklatiiras numuru;

dokumenta teksta satura atklastu;

21.4.1. pasvaldibas nekustama Tpasuma atsavinasanas ierosinajumiem teksta satura
atklasta obligati norada arT nekustama 1paSuma adresi un kadastra numuru,

ja sanemtais dokuments ir rékins, tad norada liguma numuru, ja to ir iesp&jams

identificet;

cita veida informaciju, ja ta nepiecieSama;

pievieno registréjamo dokumentu.

22. Registrgjot sanemtos ligumus EDVS norada $adas zinas:

22.1.
22.2.
22.3.
22.4.
22.5.
22.6.
22.7.
22.8.
22.9.

liguma slédzgju datus;

liguma priekSmetu - Tsu liguma satura (butibas) atklastu;
liguma noslégSanas (parakstiSanas) datumu;

liguma terminu;

liguma summu ar/bez PVN, ja tada ir;

lietu nomenklatiiras numuru;

liguma parakstitajus;

cita veida informacija, ja ta nepiecieSama;

pievieno registréjamo ligumu.

22.10. registrjot zemes, telpu nomas un telpu ires ligumus EDVS norada $adas zinas:

22.10.1. lietas indeksu;

22.10.2. liguma tipu;

22.10.3. 1su liguma priekSmeta atklastu;

22.10.4. ligumslédzgju datus (vards, uzvards vai nosaukums, personas
kods/registracijas numurs, adrese, u.c.);

22.10.5. par liguma noslégsanu atbildiga pasvaldibas darbinieka vardu, uzvardu,
amatu, kontaktinformaciju;

22.10.6. liguma parakstitaju (pasvaldibas puses);

22.10.7. liguma sagatavotaju;

22.10.8. no kura datuma un Iidz kuram datumam ligums ir speka;

22.10.9. liguma noslégSanas tiesisko pamatu (lauka “Piezimes”);

22.10.10.cita veida informaciju, ja tada nepieciesama (lauka “Piezimes”);

22.10.11. pievieno registréjama liguma datni (pdf vai edoc formata);

22.10.12.pievieno citas, ar l[iguma noslégsanu saistitas, datnes.

22.11. registréjot vieno$anos par izmainam zemes, telpu nomas un telpu ires liguma vai ta

lausanu, EDVS norada 22.10.punkta apakSpunktos noraditas zinas, ciktal tas ir
attiecinamas uz vieno$anas noslégsanu.

23. Ja ligums, par kuru slédz vienoSanos ir registréts EDVS, vienoSanos registré ka attieciga
liguma pielikumu, liguma registracijas kartites sadala “Pielikumi”, izv€loties darbibu
“Pievienot liguma pielikumu”. Liguma pienemsanas — nodosanas aktu (ja tads Iigumam ir
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

paredz&ts) registré ka attieciga liguma pielikumu, liguma registracijas kartites sadala

“Pielikumi”, izveloties darbibu “Pievienot liguma pielikumu”.

Sanemta dokumenta un liguma registracijas numurs un datums, registr&jot EDVS, tiek

pieskirts automatiski. Dokumenta un Iiguma registracijas numurs tiek veidots no noteikta

iestades nosaukuma saisinajuma, lietvedibas gada numura, lietu nomenklattiras numura un

EDVS pieskirta kartas numura.

P&c dokumenta registracijas EDVS, dokumenta, ja tas sanemts papira formata, pirmaja lapa,

apaksgja labaja stiir, ja teksts izvietojums to nelauj, tad cita briva vieta pirmaja lapa, uzliek

spiedogu par dokumenta registré$anu pasvaldiba, kura ieraksta dokumenta registré$anas

datumu, lietu nomenklatiiras numuru un registracijas numuru.

Péc liguma registracijas EDVS, ja dokumenta, ja tas sanemts elektroniska formata,

dokumenta registracijas numuru (ietverot lietu nomenklatiiras numuru) ieraksta tam

paredzetaja vieta dokumenta, ja tas iesp&jams.

Pé&c elektronisko dokumentu registracijas lietvedis uz siititaja e-pasta adresi 1 (vienas) darba

dienas laika nosiita apstiprinagjumu par sanemsanu, iznemot dokumentus, kas sanemti

eAdrese.

Neregistré $adus sutfjumus un dokumentus:

28.1. iespieddarbus (laikrakstus, gramatas, zurnalus, biletenus u.c);

28.2. apsveikuma véstules;

28.3. informativos pazinojumus un ieligumus uz sanaksmém, seminariem, konferencém,
kuriem nav registracijas datuma un numura;

28.4. macibu planus, programmas;

28.5. personiskas vestules;

28.6. citus sttljumus un dokumentus, kuri p&c satura un nozimes atbilst iepriekSminé&tajiem
dokumentiem.

Sttijumus un dokumentus, kuri nav jaregistré, nodod pasvaldibas Centralas parvaldes

nodalu, iestazu vaditajiem vai amatpersonam un darbiniekiem pé&c piederibas.

IV. Dokumentu aprite péc registracijas
Ja dokuments pasvaldibas iestadg tick sanemts papira formata un noteikta kartiba registréts,
tad sanemto dokumentu iesken& un dokumenta elektronisko versiju pievieno ka pielikumu
sanemta dokumenta registracijas kartitei EDVS. Ja dokumenta formata d&| vai apjoma dgl
to nav iespgjams ieskenét, tad iesken@ tikai pirmo lapu, bet izpildei nodod visu dokumentu,
un registracijas kartité izdara atzimi, ka ta originals nogadats adresatam.

. Registréto korespondenci pasvaldibas Centralaja parvaldé nodod domes priek$seédétajam,

domes priekSseédétaja prombitnes laika domes priekSseédetaja vietniekam izvertéSanai un

rezoliicijas sagatavoSanai, iznemot §adu sanemto korespondenci, kuru nodod pasvaldibas

Centralas parvaldes nodalu vaditajiem vai p&c piederibas pasvaldibas izpilddirektoram,

attiecigajai atbildigajai paSvaldibas iestadei vai atbildigajam pasvaldibas administracijas

darbiniekam:

31.1. vecakajam zemes lietu specialistam - korespondenci par zemes reformas, tai skaita
zemes lietoSanas tiesibu izbeigSanas, zemes robezu un platibu precizéSanas,
samaksas samazinaSanas par IpaSuma pieskirto zemi saistitiem jautdjumiem, par
nosacfjumu izsniegSanu zemes iericibas projektu izstradei, par zemes iericibas
projektu apstiprinaSanu, par zemes lietoSanas mérku noteikSanu vai mainu, par
nosaukumu pieskirSanu IpaSumu sadales vai apvienoSanas gadijumos, par zemes
piesaisti €ku (btivju) ierakstiSanai zemesgramata, par pasvaldibas ipaSumu vai zemes
vienibu sadali u.c.,tml. jautajumos;



31.2.

31.3.

31.4.

31.5.

31.6.

31.7.

31.8.

31.9.

specialistam zemes nomas jautajumos — korespondenci par zemes nomu, par
zemes nomas Iigumu sl€gSanu, groziSanu un lausanu, par medibu platibu
izmantoSanu u.tml. jautajumos;

vecakajam vides aizsardzibas specialistam — korespondenci par publisko Gidenu
nomu, par riipnieciskas zvejas limitu iedaliSanu, par riipnieciskas zvejas tiesibu nomu
un atlaujas izsniegSanu komercdarbibai zvejnieciba, par derigo izraktenu izstrades
atlaujas izsniegSanu, par apkartgjo vidi piesarnojoso darbibu veikSanu, cieto sadzives
atkritumu apsaimniekoSanu, vides piesarnojuma apdraud&jumu vai piesarnosanu,
publisko peldvietu un pasvaldibas fidenssaimniecibu monitoringa rezultatiem, u.tml.
jautajumos;

atbilstoSi noteiktajai kompetencei juristam - korespondenci par paSvaldibas
mantas atsavinaSanas jautdjumiem, par piekriSanu zemes iegiiSanai TpaSuma, par
nekustama 1paSuma nodokla parada piedzinu bezstridus kartiba, par nekustama
IpaSuma nodokla parada atmaksas grafika noteikSanu, par nekustama ipaSuma
nodokla vai nodokla parada esamibu (neesamibu), ja tas saistits ar nekustama
IpaSuma izsoli, pazinojumus par pasvaldibas nolémumu izpildi, ka arT sanemto
korespondenci jautajumos par darfjumiem ar lauksaimnieciba izmantojamam
zemem,

nodoklu administratoram - korespondenci par nekustama ipaSuma nodokla
maksasanas pazinojuma noraditas nekustama paSuma nodokla summas pareizibu
(apstridéjumus), par nekustama ipaSuma nodokla parada dze€Sanu, par izzinas
izsniegSanu par nekustama ipasuma nodokla parada neesamibu; lauksaimniecibas
zemes sakotngjas vai atkartotas apsekoSanas rezultatus; Valsts zemes dienesta
informaciju vai pazinojumus par izmainam kadastra datos, par noteiktajam vai
prognozé€tajam kadastralajam veértibam; iesniegumus nekustama ipaSuma nodokla
atvieglojumu pieskir§anai, pazinojumus par izsolu rezultatiem un to apstiprinasanu,
notaru pazinojumus mantojumu lietas;

atbilstoSi noteiktajai kompetencei teritorijas planotajam - korespondenci par
teritorijas planojuma grozijumiem, par attistibas programmas aktualizaciju, par
nekustama TpaSuma planotas izmantoSanas atbilstibu teritorijas planojumam u.tml.
jautajumos;

attiecigajai iestadei - apvienibas parvaldei - korespondenci par pasvaldibas nomas
objektu — telpu - nodoSanu noma, par vienosanas slégSsanu LEADER programmas
ietvaros par pasvaldibas nekustamo TpaSumu objektu — zemes vai telpu - nodosanu
teritorijas labiekartoSanai vai pamatlidzeklu novietoSanai vai uzglabasanai, par
nosaukumu apstiprina$anu viensétam un apbiivei paredz&tajam zemes vienibam, par
numuru pieSkirSanu €kam un telpu grupam, par adreses pieskirSanu vai mainu, par
adreses statusa mainu adresu registra, par deklarétas dzivesvietas zinu anulé$anu, par
kapsétu apsaimniekoSanas jautajumiem, par koku cirSana arpus meza, par majas
(istabas) dzivnieku turéSanas jautajumiem,;

specialistam bérnu tiesibu aizsardzibas jautajumos — dokumentus par pasvaldibu
savstarpgjiem norékiniem par izglitibas iestazu sniegtajiem pakalpojumiem;

Sociala dienesta vaditajam un/vai atbildigajam specialistam — dokumentus
pasvaldibu savstarpgjiem norekiniem par socialas apriipes iestazu sniegtajiem
pakalpojumiem, korespondenci par dzivojamo telpu 1ri, par dzivojamas telpas ires
ligumu slé€gsanu, groziSanu un lauSanu (izbeigSanu), u.tml.;

31.10. Administrativas komisijas priekSsedetajam vai sekretaram — dokumentus

administrativo parkapumu lietas;

31.11. Administrativo aktu apstrideSanas komisijas atbildigajam loceklim -

dokumentus administrativo aktu apstridéSanas lietas;
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32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

31.12. paSvaldibas izpilddirektoram - korespondenci par paSvaldibas iestazu
organizatoriskiem un saimnieciskiem jautajumiem, tai skaita par naudas lidzeklu
sadales, budzeta, maksas pakalpojumu, pamatlidzeklu, personalsastava u.tml.
jautajumiem, ka arT sanemto korespondenci no personam, iestadém un
uznémumiem saimnieciskos jautajumos;

31.13. celu inZenierim - korespondenci pasvaldibas tehnisko noteikumu izsniegSanu
biivniecibas ieceres veikSanai pasvaldibas celu aizsargjosla, par paSvaldibas ka
zemes gabala TpaSnieka saskanojuma izsniegSanu biivniecibas ieceres gadijumos,
par atzinumu sniegSanu par biives gatavibu ekspluatacijai, par rakSanas darbu
atlauju izsniegSanu/saskanosanu, derigo izraktenu ieguves darbiem, grunts raksanas
un parvietoSanas darbiem pasvaldibas autocela aizsargjosla;

31.14. komunalinZenierim — korespondenci par Civilas aizsardzibas jautajumiem, Civilas
aizsardzibas apvienotas komisijas kompetences jautdjumiem, par Medibu
koordinacijas komisijas kompetences jautajumiem, par decentralizétas
kanalizacijas sistémas jautajumiem, par tdenssaimniecibas un siltumapgades
jautajumiem;

31.15. ielu tirdzniecibas administratoram - korespondenci jautajumos, kas saistiti ar ielu
tirdzniecibu, tai skaita par atlauju ielu tirdzniecibai sanemsanu;

31.16. energoparvaldniekam — korespondenci par energoparvaldibas sist€émas ievieSanu
un datu monitoringu un analizi, par lidzdalibu energoefektivitates projektu
ieviesana, par klimata neitralitates planu izstradi un realizaciju;

31.17. iekS€éjam auditoram — korespondenci ar audit§jamajam vai parbaudamajam
vienibam ieks§€jo auditu vai parbauzu, taja skaita ieteikumu ievieSanas uzraudzibas,
jautajumos.

Centralaja parvalde EDVS registrétos rékinus nodod pasvaldibas izpilddirektoram,

izpilddirektora prombiutnes laika - paSvaldibas izpilddirektora vietniekam, izvert€Sanai un

rezoliicijas sagatavoSanai, iznemot projektu rékinus, kurus nodod domes priekSsedétajam
vai domes priekSsédétaja prombiitnes laika domes priekSseédetaja vietniekam izvert€Sanai
un rezoliicijas sagatavoSanai.

Elektroniska forma Centralaja parvaldé sanemtos rékinus péc registracijas novirza

pasvaldibas izpilddirektoram, pasvaldibas izpilddirektora prombiitnes laika paSvaldibas

izpilddirektora vietnieckam izvert€Sanai un rezoliicijas sagatavosanai elektroniski,
izmantojot EDVS funkcionalitati.

Iestade EDVS registrétos rékinus nodod iestades vaditajam izvértéSanai un rezolicijas

sagatavosanali, ar elektroniski, izmantojot EDVS funkcionalitati. Iestadé EDVS registrétos

rékinus ar iestades vaditaja rikojumu var nodot izvert€Sanai un rezollicijas sagatavoSanai
iestades vaditaja vietniekam/-iem.

Rezoliicija veikt izmainas ir tiesibas tikai rezoliicijas autoram. Centralas parvaldes nodalas

vaditajam ir tiesibas pievienot papildus rezoliiciju.

V. Dokumentu izpildes un kontroles kartiba
Dokumentu izpildi un So noteikumu ievérosanu Centralaja parvaldeé parrauga pasvaldibas
izpilddirektors, paSvaldibas iestade — iestades vaditajs.
Uzdevumu izpildes terminu fikse€ EDVS lietvedis.
Atbildot uz fizisko un juridisko personu iesniegumiem, siidzibam un priekSlikumiem,
jaievero $adi termini:
38.1. dokumenta iesniedz€jam atbilde jasniedz sapratiga termina, nemot véra iesnieguma
minéta jautajuma risinasanas steidzamibu, bet ne vélak ka 1 (viena) menesa laika no
iesnieguma sanemsanas, ja normativajos aktos nav noteikts citadi,



39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

38.2. ja dokumenta izskatiSana pilnigi vai dalgji neietilpst paSvaldibas kompetence, 7
(septinu) darbdienu laika no dokumenta sanemsanas dienas par to dalu, kas neietilpst
paSvaldibas kompetencé informé iesniedz&ju, ja iesp&jams, noradot kompetento
iestadi, vai ari, ja tas ir lietderigi vai iesp&jams, dokumentu 7 (septinu) darbdienu
laika no ta sanemsSanas dienas parsiita kompetentai institiicijai, par to pazinojot
iesniedzgjam.

Pasvaldibas iestades So noteikumu 38.punkta apakSpunktos min€tajos gadijumos péc
iesp&jas izmanto elektroniskos sakarus, tai skaita Vienoto valsts un pasvaldibu pakalpojumu
portalu.
Rezolucijas autors dokumenta izpildei var noteikt Tpasu steidzamibu, ko fiks€ dokumenta
registracijas kartité (elektroniski), ka dokuments izpildams noteikta termina. Par rezoltcija
noradita uzdevuma izpildi ir atbildigs rezoliicija mingtais izpilditajs. Ja rezoliicija ir noradits
viens uzdevums, bet izpilditaji vairaki, izpildi veic visi izpilditaji atbilsto$i savai
kompetencei. Par dokumenta saskanoSanu un savlaicigu izpildi atbildigs ir tas izpilditajs,
kur§ rezolticija minéts pirmais (turpmak - galvenais izpilditajs).

Dokumenta lidzizpilditajiem p&c galvena izpilditdja pieprasijuma vismaz 2 (divas)

darbdienas pirms izpildes termina beigam jaiesniedz visi vajadzigie materiali, priekslikumi,

atzinumi.

Ja uz dokumenta nav iesp&ams sniegt rakstveida atbildi rezoliicija noteikta termina,

galvenais izpilditajs 1 (vienu) darbdienu pirms izpildes termina beigam, par to informe

rezoliicijas autoru, ludzot pagarinat uzdevuma izpildes terminu, un sagatavo véstuli
dokumenta iesniedz&jam par atbildes sagatavoSanas terminu.

Ja galvenais izpilditajs konstate, ka rezoliicija noraditie uzdevumi nav vina kompetencg,

vins nekav€joties sniedz rezoliicijas autoram liigumu noteikt citu izpilditaju vai papildinat

rezoliiciju ar citu izpilditaju.

Dokuments ir uzskatams par izpilditu, kad ir sagatavota un sniegta atbilde uz iesniegto

dokumentu. Ja atbildes sniegSana dokumenta izpildei nav nepiecieSama, izpilditajs pec

iepazisanas ar uzdevumu, to atzimé ka pabeigtu (izpilditu). Dokumenta izpildes faktu fikse

EDVS - lietvedis vai atbildigais darbinieks. Par neizpilditu uzskata jebkuru dokumentu,

kur$ nav registréts EDVS ka izpildits.

P&c pieprasijuma lietvedis sniedz informaciju domes priekSsedétajam, domes priekSsédetaja

vietniekam, pasvaldibas izpilddirektoram vai iestades vaditajam par dokumentiem, kuru

izpildes terminS beidzas attiecigaja laika perioda, ka ar1 par termina neizpilditiem
dokumentiem.

VI. Dokumentu projektu izstrade, vizéSana un parakstiSana
Dokumentus, kurus saskana ar noteikto kompetenci paraksta pasSvaldibas domes
priekSsédetajs, domes priekSseédetaja vietnieks, pasvaldibas izpilddirektors vai iestades
vaditajs, sagatavo uz pasvaldibas domes priekSseédétaja, domes priekSseédetaja vietnieka vai
pasvaldibas izpilddirektora vai iestades vaditaja ar rikojumu apstiprinatas veidlapas.
Dokumenta izstradatajs ir atbildigs par dokumenta formas un satura atbilstibu speka
esosajiem normativajiem aktiem un dokumenta sniegtas informacijas atbilstibu oficialajiem
informacijas avotiem.
Dokumenta izstradatajs nodroSina, lai sagatavotais dokuments biitu ar visiem
nepiecieSamajiem pielikumiem un visiem nostitamajiem eksemplariem.
Dokumenta izstradatajs uz sagatavota dokumenta norada adresata pilnu adresi, bet, ja
dokuments tiek nosiitits elektroniski, norada elektroniska pasta adresi, sanemta dokumenta
numuru un datumu, ka arT informaciju par dokumenta izstradataju.



50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.
61.

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

Dokumentu originala atvasinajumu un caursiita dokumenta originala pareizibu ar savu
parakstu apliecina domes priekssédetajs, domes priekssédétaja vietnieks, pasvaldibas
izpilddirektors, iestades vaditajs vai So personu pilnvarotas personas, ka art Centralas
parvaldes nodalu vaditaji.

Domes, domes komiteju sédes dokumentu originala atvasinagjumu un caurSiita dokumenta
originala pareizibu ar savu parakstu apliecina domes priek$seédétajs, domes priecksseédétaja
vietnieks vai So personu pilnvarotas personas.

Centralas parvaldes personala dokumentu originalu atvasinajumu pareizibu ar savu parakstu
apliecina Juridiskas un lietvedibas nodalas personala specialists.

Centralas parvaldes finanSu dokumentu originalu atvasinajumu pareizibu ar savu parakstu
apliecina FinanSu un gramatvedibas nodalas vaditajs.

Centralas parvaldes buivvaldes dokumentu originalu atvasinajumu pareizibu ar savu
parakstu apliecina Biivvaldes vaditajs.

Izstradajot elektroniska dokumenta atvasinajumu, tos dokumenta rekvizitus, kuri papira
forma nav redzami, atveido dokumenta atvasinajuma uzreiz aiz apliecinama dokumenta
pedgja rekvizita virs apliecinajuma uzraksta.

Izstradato dokumentu projektu galvenais izpilditajs viz€, noradot konkrétas dienas datumu,
un nodod saskanoSanai visiem rezoliicija miné€tajiem lidzizpilditajiem.

Galvenais izpilditajs galigi noformé&to 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.

Registrétos rékinus, ari elektroniska forma sanemtos rékinus pirms nodosanas $o noteikumu
32.punkta min€tajam personam vize:

59.1. attiecigas jomas nodalas vaditdjs vai atbildigais specialists, ja rékins attiecas uz
atbilstoSo jomu;

59.2. sabiedrisko attiecibu specialists, ja rékins skar masu mediju pakalpojumu apmaksu;

59.3. attieciga projekta vaditajs, koordinators vai par projektu atbildigais specialists, ja
rékina apmaksa saistita ar attieciga projekta aktivitasu realizaciju.

Elektroniska forma sanemtos rékinus vize, izmantojot EDVS funkcionalitati.
Dokumenta noformesanas prasibas:

61.1. dokumentu veidoSanai izmanto ,,Microsoft Office” programmas un ,,Times New
Roman” fontu. Teksta, iznemot virsrakstu, kreisajai un labajai malai jabut
nolidzinatai. Teksts jaraksta ar melnas krasas burtiem, kuru izmérs ir no 10 pt. lidz
12 pt. Dokumenta tekstu raksta ar 1 vai 1,5 starprindu intervalu;

61.2. dokumenta teksta aizsargasanai jaatstaj Sadas malas: augs$€ja — ne mazaku par 20 mm,
apaksgja — ne mazaku par 20 mm, kreisa ne mazaka par 30 mm, laba — ne mazaka
par 15 mm. Ja tekstu raksta (druka) abas lapas puses, otraja lapas pusé - kreisa ne
mazaka par 15 mm, bet laba — ne mazaka par 30 mm (spogulatt€la malas);

61.3. visos dokumentu projektos janorada attieciga dokumenta veids (iznemot véstules).
Dokumenta veidu raksta nominativa dokumenta pirmsteksta zonas vida ar 12 pt
izméra lielajiem burtiem;

61.4. dokumenta janorada nosaukums vai teksta satura atklasts, kura jaatklaj dokumenta
saturs un jaietver ta identificéSanai nepiecieSamie dati (sakas ar vardu ,,Par”), rakstot
to dokumenta pirmsteksta zona zem dokumenta datuma un registracijas numura vai
zem sanemta dokumenta datuma un registracijas numura atbildes dokumenta. Teksta
satura atklastu raksta dokumenta kreisaja pus€ Iidz darba laukuma vidum;
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61.5. dokumenta rekvizitus citu no cita un dokumenta tekstu atdala ar ne vairak ka 2
starprindu intervalu;

61.6. dokumenta rekvizitu, kuru noformé no dokumenta kreisas malas, raksta bez atkapes
no malas. Rindkopas atkapi veido tikai dokumenta tekstam;

61.7. ja dokumenta projekts noforméts uz vienas lapas vai lappuses, to nenumuré.
Dokumentu projektos, kurus noformé uz divam vai vairakam lapam (lappusém),
sakot ar otro lapu (lappusi), tas attiecigi numuré ar arabu cipariem. Lapas (lappuses)
numurs rakstams katras lapas (lappuses) apaksgjas malas vidi bez jebkadam papildu
zimém;

61.8. ja nepiecieSams tekstu vai ta dalu dokumenta projekta izcelt, izcelamo informaciju
raksta ar retinatiem, slipiem vai bieziem burtiem vai pasvitro izcelamo dalu;

61.9. zem dokumenta “paraksta” zonas norada informaciju par dokumenta sagatavotaju -
uzvardu, talruna numuru un e-pasta adresi, kas izvietota lapas kreisaja mala, 10 pt
vai 9 pt burtu izméra.

62. Normativo aktu projektu sagatavoSana, vizé€Sana, noforméSana un nosiitiSana izpilditajiem:

62.1. normativo aktu (saistoso noteikumu, nolikumu, noteikumu, reglamentu, instrukciju,
kartibu un ieteikumu) projektus sagatavo atbilstosi kompetencei Centralas parvaldes
nodalu vaditaji vai darbinieki, pamatojoties uz domes priekSsédetaja, pasvaldibas
izpilddirektora uzdevumu vai péc savas iniciativas saskana ar noteikto kompetenci;

62.2. normativa akta projekta tiek ieklauti nosléguma jautajumi, ja vienlaikus ar §1
dokumenta pienemSanu ir nepiecieSams noregulét pareju no pasreiz€ja tiesiska
regul&juma uz jauno regul&jumu. Nosléguma jautajumos janorada, kadi normativie
dokumenti iek$&ja normativa akta speka stasanas bridi zaude speku;

62.3. normativos aktus, paredzot katram viz€tajam ne ilgak ka 3 (tris) darbdienas, vize
(saskano):

62.3.1. attiecigas nodalas darbinieks, kurs ir sagatavojis dokumenta projektu;
62.3.2. attiecigas nodalas vaditajs;
62.3.3. atbilstosi kompetencei - jurists.

62.4. pec projekta viz€Sanas sagatavoto dokumentu parakstiSanai nodod domes
prickssédétajam. NepiecieSamibas gadijuma normativa akta projekts tiek virzits
apstiprinasanai domes sédg;

62.5. parakstito normativo aktu sézu sekretars — protokolists vai lietvedis registré EDVS
un nosiita adresatiem;

62.6. ne velak ka 1 (vienas) nedelas laika p&c iek$€ja normativa akta grozijumu veikSanas
darbinieks, kas sagatavojis attiecigo normativo aktu grozijumus, vai domes lémuma
noteiktais darbinieks, veic iek$€ja normativa akta konsolidaciju (grozijumu
ieklausanu pamatdokumenta);

62.7. ne velak ka 3 (tr1s) darba dienu laika p&c argja normativa akta grozijumu speka
stasanas Juridiskas un lietvedibas nodalas vaditajs veic ar€ja normativa akta
konsolidaciju (grozijumu ieklausanu pamatdokumenta);

62.8. veicot konsolidaciju, zem dokumenta nosaukuma jaraksta teksts ,,Grozits ar” un
janorada dokumenta izdevgjs, datums un numurs (ja tads ir) slipa druka ar 10 pt vai
9 pt izméra burtiem. Ja kads punkts tiek grozits, zem grozita punkta iekavas slipa
druka ar 10 pt vai 9 pt izme€ra burtiem jaraksta teksts “Grozits ar” un janorada ta
normativa akta izdevéjs, datums un numurs (ja ir tads), kas groza normativo aktu.
Ja kads punkts tiek svitrots, iepricks€ja teksta vieta iekavas slipa druka ar 10 pt vai
9 pt izm@ra burtiem jaraksta teksts ,,Svitrots ar” un janorada ta normativa akta
izdevgjs, datums un numurs (ja ir tads), kas groza normativo aktu. Teksta, kas
rakstits slipa druka, izcelSanai izmanto zilo krasu.

63. Rikojuma projekta sagatavosana, parakstiSana un nodosana izpildei:
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63.1. sagatavojot rikojuma projektu, jaievéro, ka:

63.1.1. teksta satura atklastu raksta lapas kreisaja pusé un sak ar vardu “Par” un tas
atbilst dokumenta saturam. Ja dokuments ir par kadu konkrétu personu, tad
velams §1s personas uzvardu ieklaut teksta satura atklasta, ja dokuments
apstiprina kadu iek$€jo normativo aktu, tad v€lams noradit dokumenta pilnu
nosaukumu;

63.1.2. rikojuma projekta teksts jaizklasta pavéles forma;

63.1.3. rikojuma projekta p&dgja punkta janorada darbinieks, kas atbild par rikojuma
izpildes kontroli;

63.1.4. rikojuma projekta teksta nav ieteicams lietot saisinajumus, iznemot tos, kuri
atbilst valsts valodas visparpienemtajiem pareizrakstibas noteikumiem, ka art
nedrikst biit dz€sumi, neatrunati labojumi, svitrojumi un papildinajumi.

63.2. rikojuma tekstam jasastav no:

63.2.1. pamatojuma dalas - rikojuma nepiecieSamibas pamatojuma, kura raksturo
rikojuma izdoSanu noteicoSos apstaklus un nosauc tiesibu aktus, uz kuru
pamata izstradats rikojuma projekts;

63.2.2. lemjosas dalas (punkti, apakSpunkti), kura iesp&jami 1si un konkreti norada
veicama uzdevuma saturu, veicama uzdevuma izpilditaju, izpildes terminu.

63.3. ja nepiecieSams rikojuma projektam pievieno pamatojuma dokumentu, iznemot
normativo aktu un rikojumu, originalus vai to apliecinatas kopijas;

63.4. ja par kadu jautajumu tiek gatavots jauns rikojuma projekts, dokumenta
sagatavotajs ir atbildigs par to, lai projekta biitu ieklauts punkts, kura speka esosais
rikojums vai ta dala tiek atzita par speku zaud&jusu;

63.5. par rikojuma projekta mingto faktu un datu pareizibu ir atbildigs sagatavotajs;

63.6. rikojuma pamatdarbibas jautajumos projektu Centralaja parvaldé saskano ar:
63.6.1. FinanSu un gramatvedibas nodalas vaditaju (ja rikojuma projekta ir finanSu

jautajumi);

63.6.2. attiecigas nodalas vaditaju.

63.7. ja vizétajam ir iebildumi vai papildinajumi, tos raksta pie vizas, bet, ja tos nevar
izvietot uz vizgjama dokumenta, tad iebildumus un papildinadjumus pievieno
atseviSska dokumenta veida;

63.8. ja rikojuma projektam ir visas minétds vizas un nav pievienoti iebildumi, tad
lietvedis wvai atbildigais darbinieks nodod rikojuma projektu parakstiSanai
pasvaldibas izpilddirektoram vai iestades vaditajam;

63.9. personala rikojumus un rikojumus par atvalinajumiem gatavo personala specialists
vai darbinieks, kas pilda personala specialista pienakumus, pamatojoties uz
darbinieku iesniegumiem vai domes priekSsédetaja, domes priekSseédetaja
vietnieka, pasvaldibas izpilddirektora, pasvaldibas izpilddirektora vietnieka vai
iestades vaditaja noradijumiem;

63.10. ja rikojuma ir noteikts izpildes termins un izpilditajs, rikojuma izpildes kontroli

veic attiecigas nodalas vaditajs vai cita rikojuma noradita persona;

63.11. rikojumus paraksta domes priekSsédetajs, domes prickssédetaja vietnieks,
paSvaldibas izpilddirektors, pasvaldibas izpilddirektora vietnieks, iestades
vaditajs vai iestades vaditaja vietnieks (pienakumu izpilditajs), ka arT atbilstosi
kompetencei Centralas parvaldes nodalu vaditaji.

64. Domes 1@émuma projekta sagatavosana, noform&$ana un nodosana izpildei

64.1. lemuma projekti jaiesniedz rakstveida, izmantojot EDVS funkcionalitati, un tajos
jabiit noraditam:

64.1.1. kas lemuma projektu ir sagatavojis un kas ir zinotajs;

64.1.2. kas lemuma projektu piesaka;
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64.2.

64.3.

64.4.

64.1.3. kadas sédés 1émuma projekts ir skatams;

64.1.4.no kadiem Iidzekliem tiek paredzets [émuma izpildes nodro$inajums, ja
jautajumu izpilde saistita ar paSvaldibas budZeta lidzek]u izlietoSanu.

sagatavojot [éemuma projektu jaievero, ka:
64.2.1. virsrakstu raksta lapas centra un sak ar vardu “Par” un tas atbilst dokumenta
saturam. Ja dokuments ir par kadu konkrétu personu, vai kustamo vai
nekustamo mantu/objektu, tad $is personas vardu un uzvardu vai kustamas
vai nekustamas mantas/objekta nosaukumu un atraSanas vietu ieklauj
virsraksta. Ja [émums apstiprina kadus dokumentu, tad norada dokumenta
datumu, numuru un pilnu nosaukumu;
64.2.2. 1émuma projekta teksts sastav no:
64.2.2.1.konstatejosas dalas - 1émuma nepiecieSamibas pamatojuma, kura
raksturo 1émuma izdoSanu noteicoSos apstaklus un nosauc tiesibu
aktus, uz kuru pamata izstradats Iémuma projekts;

64.2.2.2.lemjosas dalas, kura iesp&ami 1si un konkréti norada veicama
uzdevuma saturu, veicama uzdevuma izpilditaju, izpildes terminu,
iepriek§ izdota 1@émuma atcelSanu vai grozijumu izdariSanu, ja
jaunais lémuma projekts ir saistits ar kadu agrak izdotu [émumu un
ir pretruna ar to;

64.2.2.3.lemuma apstridésanas vai parsiidzibas iespg€jas, ja nepiecieSams.

64.2.3. Iémuma projekta teksta nav ieteicams lietot saisinajumus, iznemot tos, kuri
atbilst valsts valodas visparpienemtajiem pareizrakstibas noteikumiem;

lémuma projekts Centralaja parvaldé jasaskano ar FinanSu un gramatvedibas
nodalu, Juridisko un lietvedibas nodalu vai atbildigas jomas nodalu. Ja ir iebildumi
vai papildinajumi, tos raksta pie vizas, bet, ja tos nevar izvietot uz viz€jama
dokumenta, tad iebildumus un papildinajumus pievieno atseviska dokumenta veida;
domes lémumu nosiitianas un izsniegS§anas uzdevumu veic Juridiska un lietvedibas
nodala, ja vienlaicigi ar domes I@émumu nav jasagatavo izsniegSanai papildus
dokumenti. Sados gadijumos domes lémumu nosiitiSanas un izsnieg$anas
uzdevumu veic atbildigie darbinieki (jomas specialisti).

65. Liguma projektu izstradasana, izskatiSana, vizéSana, parakstiSana un nodoSana izpildei:

65.1.

65.2.

65.3.

65.4.

liguma projektu sagatavo domes priekSseédetaja, domes priekssédétaja vietnieka,

pasvaldibas izpilddirektora, pasvaldibas izpilddirektora vietnieka, iestades vai

nodalas vaditaja noziméta persona, vai otra ligumslédzgja puse.

sagatavojot liguma projektu, Iiguma ir japaredz $adi biitiski nosacijumi:

65.2.1. ligumslédzgjas puses;

65.2.2. liguma priekSmets (veicamie uzdevumi un sasniedzamie mérki);

65.2.3. liguma termins (kalendara grafiki);

65.2.4. ligumslédzgju pusu tiesibas, pienakumi un atbildiba;

65.2.5. liguma summa un norékinu kartiba;

65.2.6. liguma izpildes kontrole un termini, kados ligumsleédzg€jas puses periodiski
savstarpgji zino par liguma izpildes gaitu;

65.2.7. stridu izskatiSanas kartiba;

65.2.8. liguma var ieklaut arT citus nosacijumus, ja tie pec ligumslédz&ju pusu
uzskatiem ir nozimigi liguma meérku sasniegSanai un nav pretruna ar
normativajiem aktiem.

liguma izstradatajs ir atbildigs par liguma projekta saskanosanu ar ligumsledzgju

un par Iiguma projekta saskanosanu (vizéSanu) iestades ietvaros;

izstradato ligumu projektu galvenais izpilditajs viz€, noradot konkrétas dienas

datumu;
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65.5.

liguma projektu saskano ar Sadiem darbiniekiem:

65.5.1. atbildigo darbinieku (jomas specialistu), kur§ parbauda liguma projekta
saturisko pusi, t.sk. tehniskas specifikacijas, darbu izpildes un maksajumu
veikSanas terminus, vai ir noraditi ligumslédz&ja puses rekviziti, citus
jautajumus;

65.5.2. Centralaja parvaldé art ar Juridiskas un lietvedibas nodalas vecako juristu
vai juristu atbilstoS§i kompetencei (turpmak — juristu), juristu-iepirkuma
specialistu, kurs atbild par liguma teksta atbilstibu pasvaldibas interesém un
Latvijas Republikas normativajiem aktiem, t.sk. publisko iepirkumu
normam.

65.6. ja atbildigais darbinieks (jomas specialists) vai jurists ligumu nesaskano, tad vins

norada iebildumus un dokumenta projektu nodod galvenajam izpilditajam. P&c
dokumenta izlaboSanas galvenais izpilditajs un lidzizpilditaji, ka ari atbildigais
darbinieks (jomas specialists) vai jurists, kuri saskanojusi ar vizu dokumenta
projektu, norada konkrétas dienas datumu;

65.7. ja liguma izpilde saistita ar pasvaldibas lidzeklu izmantoSanu, Iiguma projektu

65.8.

65.9.

saskano Centralaja parvaldé ar FinanSu un gramatvedibas nodalas vaditaju vai
vaditaja noteiktu nodalas darbinieku, iestadé — gramatvedi, kur§ parbauda:
65.7.1.vai liguma saistibas atbilst paSvaldibas budZeta prasibam, t.sk. vai
veicamie izdevumi konkréta budZzeta postenl nesasniedz iepirkumu
procediras piemérosanas slieksni;
65.7.2. vai ir pareizi pieméeroti un aprékinati nodokli;
65.7.3.val ir pareizi aprékinatas liguma summas, procenti un maksajumu
sadaltjums.
liguma saskanoSana tiek noforméta, uzrakstot uz pasvaldibas liguma originala
saskanojuma uzrakstu vai EDVS izmantojot tas saskanos$anas funkcionalitati. Ja
liguma péc saskanoSanas javeic izmainas, saskanojums janoforme un javeic ari uz
vienoSanas par grozijjumiem;
noslégtos ligumus registré izmantojot EDVS funkcionalitati atbilstosi iestazu lietu
nomenklatiram;

65.10. persona, kas registré ligumus parbauda, lai katram ligumam butu noradits liguma

parakstiSanas datums, parliecinas, ka ligums ir parakstits;

65.11. viens liguma originaleksemplars péc ta abpus€jas parakstiSanas tiek nodots

izpildei gramatvedim vai FinanSu un gramatvedibas nodalai, pargjo liguma
originaleksemplaru nogadi pargjam Iligumslédz&ju pusém nodrosina atbildigais
darbinieks, nosiitot elektroniski parakstita dokumenta veida, nosttot pa pastu ka
ierakstitu veéstuli, nogadajot ar kurjeru vai nodroSinot atzimes par sanemsanu
uzlik$anu uz iestades eksemplara, ja satfjumu nogada personigi. ST kartiba attiecas
ari uz nodoSanas - pienemsSanas aktiem, ka ar1 vienoSanas par ligumu
grozijumiem;

65.12. par pasvaldibas attistibas projektu ietvaros noslégtajiem ligumiem atbildigi ir

attiecigie projektu vaditaji (koordinatori, utml.), kuriem pienakums nodro$inat So
ligumu saglabatibu;

65.13. par darba ligumu originaleksemplaru saglabasanu atbildigs ir Juridiskas un

lietvedibas nodalas personala specialists.

65.14. noslégto Iigumu saistibu izpildi kontrol@ atbildigais darbinieks, kura pienakumos

ietilpst jautajuma, par kuru ir vienoSanas liguma, risinaSana un gramatvedibas
darbinieki, kas gatavo priekslikumus par naudas izmaksam un fiks€ naudas
ienémumus;

65.15. atbildigais darbinieks kontrol€ Iiguma saistibu izpildi, t.sk.:
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65.15.1. seko liguma miné&to pusu saistibu izpildei un to izpildes terminiem;

65.15.2. sadarbiba ar atbildigo Finansu un gramatvedibas nodalas darbinieku vai
iestades gramatvedi nodroSina savstarp&jo norékinu veikSanu atbilstosi
liguma noteikumiem;

65.15.3. inform& FinanSu un gramatvedibas nodalu vai iestades gramatvedi par
nepiecieSamibu aprékinat kavéjuma naudas un ligumsodus;

65.15.4. sadarbiba ar Juridisko un lietvedibas nodalu vai iestades specialistu
nodroS§ina nepiecieSamo ligumu, to grozijumu, nodoSanas -
pienemsSanas aktu sagatavoSanu un parakstiSanu;

65.15.5. liguma originala eksemplara nogadasanu pasvaldiba.

65.16. ja atbildiga persona konstaté, ka vina parraudziba esosa liguma saistibas netiek

pienacigi izpilditas, vin$ nekavgjoties zino domes priekSsedetajam, pasvaldibas
izpilddirektoram vai iestades vaditajam.

66. Izzinu, pilnvaru, aktu, atzinumu un protokolu noformesana:

66.1.

66.2.

66.3.

66.4.

66.5.

66.6.

66.7.

izzinas tiek sagatavotas uz paSvaldibas vai attiecigas iestades veidlapas. 1zzina
janorada izzinas adresats un pamatojums, ka arT tas sagatavotajs.

pilnvaras tiek rakstitas uz paSvaldibas vai attiecigas iestades veidlapas. Pilnvara
janorada deriguma termin$ un, ja nepiecieSams, pilnvarojamas personas paraksta
paraugs, ka ar1 tas sagatavotajs.

akts tiek rakstits uz pasvaldibas, iestades veidlapas vai A4 formata papira lapas.
Akta norada apstiprinajuma uzrakstu, dokumenta veida nosaukumu, akta
nosaukumu, akta sagatavoSanas vietu, datumu, numuru, pamatojumu, ja akts tiek
sastadits saskana ar kadu dokumentu, ar aktu iepazistinamas personas, ja
nepiecieSams ar aktu iepazistinat kadu personu. Aktu paraksta visi ta sastaditaji un
pieaicinatas personas.

protokols tiek rakstits uz pasvaldibas vai tas kolegialas institiicijas veidlapas, vai
A4 formata papira lapas. Protokola norada dokumenta nosaukumu, protokola
nosaukumu, sédes norises vietu, datumu, laiku, numuru, sédes vaditaja un
protokolétaja amatu, vardu un uzvardu, personas, kas piedaljjusas vai nav
piedalijusas s€d€, nepiedaliSanas iemeslus, pieaicinatas personas, darba kartibu,
zinojumus, debates, pienemtos l€émumus, ka ari citu informaciju saskana ar
normativo aktu prasibam.

protokolu paraksta s€des vaditajs, protokolétajs, nepiecieSamibas gadijuma ari
sédes dalibnieki. Protokolam japievieno s€dé izskatamie dokumenti vai to kopijas.
atzinums tiek rakstits uz pasvaldibas, iestades veidlapas vai A4 formata papira
lapas, ja atzinumu iesniedz darbinieks iestades vaditajam. Atzinuma norada
dokumenta veidu, atzinuma nosaukumu, datumu. Atzinuma norada ta sagatavotaju.
Izzinas, pilnvaras, akti, protokoli un atzinumi jaregistré EDVS.

VII. Parakstito dokumentu registréSana un nosiitiSana

67. Parakstitos un nosiitiSanai sagatavotos dokumentus, tai skaita, domes vai ar domes [émumu
delegétos [emumus, registré atbilstosi kompetencei sézu sekretars — protokolists, atbildigais
specialists vai iestades lietvedis. Centralaja parvaldé parakstiSanai un nositiSanai
sagatavoto korespondenci registré jomas specialisti atbilsto$i kompetencei.

68. Registréjot nostitamos dokumentus EDVS norada §adas zinas:

68.1.

68.2.

68.3.

adresata datus, taja skaita, vardu, uzvardu, nosaukumu, adresi, e-pasta adresi (ja
dokuments tiek nosutits elektroniski);

sanemtd dokumenta numuru un datumu, uz kuru tiek sagatavots nosttamais
dokuments, ja dokuments tiek sagatavots ka atbildes dokuments;

lietu nomenklatiras numuru;
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69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

68.4. 1su dokumenta satura atklastu;

68.5. dokumenta izstradataja vardu un uzvardu,

68.6. dokumenta parakstitaja vardu un uzvardu;

68.7. dokumenta nosiitiSanas (pazinoSanas) veidu,

68.8. dokumenta sagatavosanas datumu,

68.9. ja dokuments saistits ar projekta realizaciju, tad noradams attiecigais projekts;
68.10. cita veida informacija, ja ta nepiecieSama;

68.11. pievieno registréjamo dokumentu.

Registrgjot parakstitos, nositisanai paredzetos ligumus EDVS norada $adas zinas:

69.1. liguma slédz&ju nosaukumus;

69.2. liguma noslégSanas (parakstiSanas) datumu;

69.3. lietu nomenklatiiras numuru;

69.4. liguma priekSmetu;

69.5. liguma terminu;

69.6. liguma summu ar/bez PVN, ja tada ir;

69.7. cita veida informacija, ja ta nepiecieSama;

69.8. pievieno registrgjamo ligumu.

Registrjot parakstitos Iémumus EDVS norada $adas zinas:

70.1. lietu nomenklatiiras numuru;

70.2. 1@émuma datumu un numuru, ja nepiecieSams sédes datumu un protokola numuru;
70.3. lemuma nosaukumu;

70.4. Tsu satura atklastu, ja no Iémuma nosaukuma nav saprotams l€muma saturs;

70.5. lemuma sagatavotaja (pieteic€ja) vardu un uzvardu;

70.6. 1@émuma parakstitaja vardu un uzvardu;

70.7. ja dokuments saistits ar projekta realizaciju, tad noradams attiecigais projekts;

70.8. informaciju par atbildigo izpilditaju, ja tads ir noteikts;

70.9. izpildes terminu;

70.10. atbildigais par kontroli un kontroles datums, ja tas ar Iémumu ir noteikts;

70.11. Iémuma nosiitiSanas (pazinoSanas) veidu;

70.12. adresatu;

70.13. lémumu sasaista ar sanemto dokumentu, ja tads ir;

70.14. pievieno registréjamo lémumu.
Nosutama dokumenta, liguma un citu dokumentu registracijas numurs un datums,
registréjot EDVS, tiek pieskirts automatiski. Dokumenta un liguma registracijas numurs
tiek veidots no noteikta iestades nosaukuma saisinajuma, lietvedibas gada numura, lietu
nomenklatiiras numura un EDVS pieskirta kartas numura.

Iestades lietvedim EDVS jaregistré ligumi, kurus attieciga iestade ir parakstijusi
pasvaldibas varda (zemes nomas ligumi un vienoSanas par grozijumiem zemes nomas
ligumos vai zemes nomas ligumu lauSanu, telpu nomas ligumi, dzivojamas telpas ires vai
nomas ligumi, u.tml. l[igumi).

Lietvedis vai atbildigais specialists, kur§ ir registréjis dokumentu, pirms dokumenta
nositisanas parbauda dokumenta noform&uma atbilstibu normativiem aktiem par
dokumentu izstradasanu un noformésanu un pamatdokumenta minéto pielikumu esamibu.
Lietvedis ir tiesigs nepienemt neatbilstosi noformé&tus dokumentus un atdot atpakal
izstradatajam, noradot uz konstatétajam nepilnibam.

Saskanoto (viz€to) nosutita dokumenta eksemplaru lietvedis vai atbildigais darbinieks
ievieto lietas atbilstosi lietu nomenklatiirai.
Parakstitie Iigumi izpildei tiek nodoti pret parakstu vai izmantojot EDVS funkcionalitati vai
nosiiti uz GVEDI. Centralaja parvalde ligumus lietvedis izpildei nodod FinanSu un
gramatvedibas nodalas vaditajai (atbildigajam darbiniekam) vai atbildigajam jomas
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76

77.

78.

79.

80.

81.

82.

&3.

&4.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

specialistam, vai ievieto lieta atbilstosi lietu nomenklattrai, kas ir arT atbildigi par attieciga
liguma uzglabasanu. Iestad@s Iigumu izpildes un uzglabasanas kartibu nosaka iestades
vaditajs.
. Dokumentu nosiitisana adresatiem notiek, ievérojot normativo aktu prasibas dokumentu
pazinoSanai.

VIII. Elektroniska veida sanemto un nosiitamo dokumentu aprite
Pasvaldibai adres@tos elektroniska pasta sttfjumus sanem uz pasvaldibas oficialo
elektronisko pastu info@rezeknesnovads.lv. un iestades eAdresi.

Oficialaja elektroniskaja e-pasta un eAdres€ sanemtos elektroniskos dokumentus lietvedis
registr€ EDVS un nodod turpmakai rezollicijas sagatavoSanai dokumentu aprites
IV.nodala noteiktaja kartiba.

Ja dokumenti sanemti uz paSvaldibas, Centralas parvaldes, iestazu amatpersonu
(darbinieku) elektroniska pasta adresém, tad $Ts personas tos registré pasSas, ievérojot
dokumentu registracijas prasibas, vai parsita lietvedim registréSanai un turpmakai
nodos$anai rezollicijas sagatavosSanai.

Lietvedis vai atbildigais specialists péc elektroniska dokumenta registracijas EDVS par
dokumenta sanems$anu un registraciju nosiita iesniedz&jam pazinojumu uz e-pasta adresi,
no kuras dokuments nosiitits.

E-pasta sttfjumu, kur§ satur elektroniski parakstitu dokumentu vai ari kur§ var radit
tiesiskas sekas, uzglaba e-pasta 1 (vienu) gadu.

Par nosttama elektroniska dokumenta atbilstibu noteiktajam prasibam atbild dokumenta
izstradatajs.

Elektroniskie dokumenti tiek parakstiti ar drosu elektronisko parakstu, kuram pievienots
laika zZimogs.

Elektroniski var parakstit jebkura formata dokumentus péc vajadzibas (DOC, DOCX, XLS,
XLSX, PDF, JPEG u. c.). Atlautie elektronisko dokumentu formati ir eDoc, PDF vai ASIC-
E.

Ja vismaz viens e-dokumenta parakstitajs paraksta dokumentu ar arvalstis izsniegtu e-
parakstu, visi dokumenta parakstitaji dokumentu paraksta ASIC-E formata.

Pasvaldiba, Centralas parvalde un iestades savstarpgjai informacijas apmainai - dokumentu
informativo kopiju nostitiSanai izmanto e-pastu, eAdresi.

Gatavojot atbildi uz e-pasta sanemtu iesniegumu (dokumentu), ja taja nav noradita
iesniedzgja dzivesvietas adrese, ka adresata adresi norada e-pasta adresi, no kuras
iesniegums nosiitits. Atbildes sagatavotajs sagatavoto dokumentu, péc ta parakstiSanas to
nosiita uz noradito e-pasta adresi.

Ja persona sava e-pasta iesnieguma ir pieprasijusi organizatoriska rakstura informaciju, kas
neprasa ipasu atbildes sagatavos$anu, iesniegums un atbilde nav jaregistré, atbildigais
darbinieks uzreiz nosiita pieprasito informaciju pa e-pastu.

X. Dokumentu nodosanas un pienemsanas kartiba, reorganizejot iestades,
atbrivojot vai pienemot darbiniekus darba

Darbinieks, izbeidzot darba tiesiskas attiecibas, dokumentus nodod tieSajam vaditajam vai
citam ar pasvaldibas izpilddirektora vai iestades vaditaja rikojumu noraditam darbiniekam.
Ja darbinieka tieSais vaditajs uzskata par nepiecieSamu, var izveidot komisiju, kura biis
kompetenta izvertét dokumentu esibu un fizisko stavokli, un pienemt dokumentus.
Nododot un pienemot lietas (dokumentus), tiek sastadits akts, kura uzskaita lietvediba
esosas lietas saskana ar lietu nomenklatiiru un norada s€umu skaitu. Lietam jabiit
sakartotam atbilstos$i arhiva prasibam. Aktu paraksta arhivars vai atbildigais darbinieks par
arhivu.
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92.

93.

94.

95.

96.

97.

98.

99.

100.

101.

102.

103.

104.

105.

Aktu sastada 2 (divos) eksemplaros, no kuriem viens eksemplars tick nodots darbiniekam,
kas nodod dokumentus, otrs - darbiniekam vai komisijai, kas pienem dokumentus.

Ja pienemot un nododot dokumentus, tiek atklats to iztriikums, nekavgjoties jainformé
domes priekssedetajs un pasvaldibas izpilddirektors, un javeic dokumentu mekl&sana.
Reorganizgjot pasvaldibas iestades, to lietvediba esoSos dokumentus iestades vaditajs ar
aktu nodod pasvaldibas izpilddirektora norikotajai personai vai speciali izveidotai
komisijai.

Ja jaunizveidota iestade parnem likvidéjamas vai reorganiz&jamas iestades funkcijas, tad
iestades vaditajs ar nodoSanas - pienemsSanas aktu nodod dokumentus jaunizveidotas
iestades vaditajam.

Ja iestades likvidacijas vai reorganizacijas gadijuma tas funkcijas netiek nodotas citai
iestadei, dokumenti tiek nodoti paSvaldibas arhiva ar nodoSanas - pienemsSanas aktu, ko
paraksta iestades vaditdjs vai speciali izveidota komisija un arhivars vai atbildigais
darbinieks par arhivu.

XI. Dokumentu uzkrasana, saglabasana un izmantosana
Dokumentus pasvaldibas iestades, tostarp Centralaja parvaldg€, uzkraj, saglaba un izmanto
saskana ar Arhiva likuma, tam pakartotajos Ministru kabineta normativajos aktos un
Latvijas Nacionala arhiva noteiktajam prasibam, ka arT iek$€jiem normativajiem aktiem.
Lai nodroSinatu informativi veértigo dokumentu saglabasanu, paSvaldibas iestades, tostarp,
Centrala parvalde izstrada lietu nomenklatiras.
Lietu nomenklattra ir saraksts, kura sistematizeti lietvediba kartojamo lietu virsraksti un
glabasanas termini. Lietu nomenklatiira norada informaciju par lietam, to glabasanas
terminiem, atbildigajiem darbiniekiem un citu butisku informaciju.
Lietu nomenklatiira lietas sistematiz€ saskana ar hierarhisku vairaklimenu klasifikacijas
shemu, kuru izstrada atbilstoS§i dokumentu veidiem. Katram lietas nomenklatiira
ierakstitajam klasifikacijas [imena apzim&umam un lietai pieskir noteiktu indeksu.
Katra paSvaldibas iestade veido savu lietu nomenklattiru un lietas sistematiz€ atbilstosi
argjo normativo aktu par dokumentu un arhivu parvaldibu prasibam.
Lietu nomenklatiiru sastada uz iestades veidlapas. Centralaja  parvalde lietu
nomenklatiiras originals glabajas Juridiskaja un lietvedibas nodala pie arhivara,
paSvaldibas iestades lietu nomenklatiira — glabajas pie paSvaldibas iestades vecaka
lietveza vai iestades vaditaja noteikta darbinieka. Lietas saskana ar lietu nomenklatiru
karto pasvaldibas iestazu, tostarp, Centralas parvaldes nodalu, darbinieki, kuri saskana ar
tieSajiem darba pienakumiem ir atbildigi par attiecigajam lietam.
Katra gada nogal€ iestades arhivars vai atbildigais darbinieks par arhivu sagatavo lietu
nomenklatiiru nakosajam gadam. Pirms sakt rakstit lietu nomenklatru, arhivaram vai
atbildigajam par arhivu janoskaidro:
102.1. vai nakoSaja gada mainisies dokumentu sastavs;
102.2. cik liela méra §1 gada lietu nomenklatiira izmantojama nakosa gada lietu
nomenklattras izstradasana;
102.3. vai darbiniekam ir nepiecieSamiba vai vélme veidot citada nosaukuma vai jaunas
lietas, zurnalus un kartotékas.
Centralas parvaldes nodalu vaditaji vai paSvaldibas iestazu darbinieki katru gadu
arhivaram vai atbildigajam darbiniekam par arhivu par lietu nomenklatiras izstradi
iesniedz priekslikumus lietu nomenklatiiras papildinaSanai vai precizéSanai. Ja gada laika
rodas ieprieks neparedz&tas jaunas lietas, tas papildus ieklauj lietu nomenklatura.
Arhiva lietu nomenklatiiru paraksta domes priekSsedétajs vai iestades vaditajs. Lietu
nomenklatiiru saskano ar Latvijas Nacionalo arhivu ne retak ka reizi 3 (trijos) gados.
Lietu veidosana ievéro sadas prasibas:
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106.
107.

108.

109.

110.

I11.

112.

113.

114.

115.

105.1. dokumenti p&c satura atbilst lietas virsrakstam;

105.2. lieta ievieto tikai izpilditus un pilniba noform&tus dokumentus;

105.3. pastavigi glabajamos, ilgtermina glabajamos un islaicigi glabajamos dokumentus
grupée atseviskas lietas;

105.4. dokumentus lietas ievieto hronologiska seciba péc to parakstiSanas, pienemsanas,
apstiprinasanas vai sanemsanas laika;

105.5. lietas ievieto tikai viena gada dokumentus, iznemot lietas, kas turpinas vairakus
gadus (parejosas);

105.6. visi dokumenti lieta ir viena eksemplara;

105.7. ja dokumentu apjoms viena lapa ir neliels, tad vienas sadalas/teémas dokumentus
var ievietot viena mapg, norobezojot ar atdalitajiem.

Saraksti karto hronologiska seciba: sanemtais dokuments, atbilde.

Lietas vaku noforme $ada kartiba:

107.1. pilns iestades nosaukums;

107.2. lietas nosaukums/nosaukumi;

107.3. lietai pieskirtais lietas nomenklatiiras indekss/indeksi;

107.4. lietas datgjums;

107.5. ja lietai ir vairaki s€jumi, tas paSas lietas nakamos s€jumus apzimé ar romiesu
cipariem (IL., III., utt.). Ja nepiecieSams, uz lietas s€juma vaka norada ari laika
periodu. Viena lieta ir pielaujams glabat vairaku lietu un vairaku gadu
dokumentus, kurus atdala ar Skirkliem.

Ja darbinieks neatrodas darba vieta, visas lietas, kuras atrodas ierobezotas pieejamibas

informacijas dokumenti, novieto seifos vai aizslédzamos skapjos, plauktos.

Centralas parvaldes nodalu darbinieki un paSvaldibas iestazu darbinieki ir atbildigi par

lietu kartoSanu un saglabasanu atbilstosi Sajos noteikumos noteiktajam prasibam.

XII. Lietu sagatavoSana talakai glabasanai, nodosanai arhiva vai iznicinasanai

Katrs Centralas parvaldes nodalas darbinieks un pasvaldibas iestades darbinieks p&c katra

dokumentu parvaldibas gada nosléguma sakarto vina atbildiba esos$as lietas un sagatavo

tas nodoSanai Centralas parvaldes vai pasvaldibas iestades arhiva turpmakai glabasanai

vai iznicinasanai.

Darbinieks sagatavo arhiva lietvediba pabeigtas lietas un veic $adas darbibas:

111.1. sistematizé dokumentus lietas (hronologiska, alfabétiska, jautajumu izlemsanas
u.tml. seciba);

111.2. parbauda dokumentu noforméSanas pareizibu (dat€jumu, parakstus u.c.);

111.3. iznem dokumenta kopijas, ja lieta ir dokumenta originals, un iznicina;

111.4. parbauda lieta ieklauto dokumentu sastava un satura atbilstibu virsrakstam uz
lietas vaka un lietu nomenklatiira.

Arhiva pienem lietvediba pabeigtas lietas, kuras ir sakartotas atbilstos$i So noteikumu

prasibam un kuram ir atbilstosi Siem noteikumiem un lietu nomenklatiirai noforméti

uzraksti.

Lietas nodod arhivaram vai par arhivu atbildigajam darbiniekam, apliecinot to ar

nodoSanas un pienemsanas aktu.

Lietam, saskana ar lietu nomenklatiiru nosaka $adus glabasanas terminus:

114.1. pastavigi glabajamas lietas;

114.2. ilgtermina glabajamas lietas (no 11 (vienpadsmit) lidz 75 (septindesmit pieciem)
gadiem);

114.3. 1slaicigi glabajamas lietas (Iidz 10 (desmit) gadiem (ieskaitot)).

Lai sagatavotu pastavigi glabajamas, ilgtermina glabajamas lietas un personala lietas

turpmakai glabasanai, arhivars vai par arhivu atbildigais darbinieks:
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116.

117.

118.

119.

115.1. parbauda lietas, vai tas sistematizétas hronologiska, alfabétiska, jautajumu
izlemS$anas u.tml. seciba;

115.2. parbauda dokumentu noforméSanas pareizibu (dat&jumu, parakstus u.c.);

115.3. parbauda vai iznemtas dokumenta kopijas, ja lieta atrodas ari dokumenta
originals;

115.4. parbauda lieta ieklauto sastava un satura atbilstibu virsrakstam uz lietas vaka un
lietu nomenklatiira.

Saskana ar lietu nomenklatiru dokumenti jaapkopo lietas, istermina (Iidz 10 (desmit)
gadiem ieskaitot) lietas glabajamas Centralas parvaldes nodalas un iestadés — pie
atbildigajiem darbiniekiem. Gadu péc lietvedibas gada pabeigSanas un dokumentu
vertibas ekspertizes pastavigi, ilgtermina glabajamas un personalsastava lietas janodod
pasSvaldibas arhiva kopa ar sarakstu, kurd tas uzskaititas. Arhivars vai atbildigais par
arhivu parbauda lietu noform&juma pareizibu.

Lieta ietver viena lietvedibas (kalendara) gada dokumentus (iznemot tas lietas, kas

turpinas vairakus gadus). Protokolus lieta ievieto hronologiska seciba un péc to

numuriem. Protokoliem pievienotos dokumentus lieta ievieto aiz katra konkréta protokola
jautajumu izlemsSanas seciba. Ja lietai ir vairaki s€jumi, tad katru s€jumu saraksta ieraksta
atseviski.

llgtermina, pastavigi glabajamas un personalsastava lietas noformé arhivars vai

atbildigais par arhivu. Ilgtermina, pastavigi glabajamam un personala lietam jabut

attiecigi noformetam:

118.1. dokumentiem saliktiem hronologiska seciba;

118.2. lieta nedrikst ieSiit baltas neaprakstitas lapas:

118.3. jalieta ir dokumenta originals, no lietas jaiznem dokumentu kopijas un melnraksti;

118.4. visam lieta sistematize€tajam lapam, ar1 neaizpilditajam veidlapam, iznemot
baltajam lapam. jabiit numurétam ar zZimuli, metala saspraudém un stiprinajumiem
iznemtiem (1 (viena) lieta jabit ne vairak ka 250 lpp., tas biezums nedrikst
parsniegt 30 mm; ja lieta sastav no vairakiem s€umiem, katra s€juma lapas
numuré atseviski), lapas numuré lapas apakseja labaja sturi, neskarot tekstu;
jebkura formata lapu, kurai viena mala iesiita, numuré ka 1 (vienu) lapu, salocitas
liela formata lapas atloka un numur€ lapas apaksgja labaja stiirt;

118.5. nepiecieSsamibas gadijuma (ja tas nepiecieSams operativai informacijas
mekl€Sanai) pievieno lieta esoSo dokumentu uzskaites sarakstu ar sastaditaja
parakstu un datumu, uzskaites sarakstu numuré atseviski;

118.6. uz lietas vaka jabiit pasvaldibas vai iestades un lietas nosaukumam, dat€jumam,
lapu skaitam;

118.7. apliecinajuma ieraksta sastadiSana, ko raksta lietas beigas uz baltas lapas;

118.8. apliecinajuma ieraksta lapu skaitu norada cipariem un vardiem, to paraksta un daté
sastaditajs;

118.9. lietas ievieto specialajos arhiva vakos vai mapgs, vai ieSuj stingros kartona vakos
ar izturigu diegu un vismaz 4 (Cetriem) diirieniem;

118.10. lietas virspus€ un beigas iesien baltu lapu, ja dokumenta teksts ir tuvu ieSujamai

malai, tad malu paplaSina, pielimgjot papira strémeli ieSiiSanai.

P&c 1slaicigi glabajamo lietu glabasanas termina beigam arhivars vai par arhivu atbildigais

darbinieks sastada iznicinasanai paredzéto dokumentu sarakstu, kuru izskata Ekspertu

komisija (ja izveidota) vai iestades vaditajs. Ja Ekspertu komisija vai iestades vaditajs
akcepteé dokumentu iznicinasana, tiek sastadits akts par iznicinaSanai atlasitajiem
dokumentiem:

119.1. aktu paraksta akta sastaditajs un apstiprina iestades vaditajs;

119.2. aktu iesniedz akcept€Sanai Latvijas Nacionalaja arhiva;
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120.

121.

122.

123.

124.

125.

126.
127.

119.3. akta ietvertos dokumentus drikst iznicinat péc Latvijas Nacionala arhiva atlaujas
sanemsanas.

XIII. Dokumentu nodo$ana arhiva, dokumentu izmantoSanas kartiba,
dokumentu sagatavoSana nodosSanai Latvijas Nacionalaja arhiva

2 (divus) gadus péc lietu kartoSanas beigdm pastavigi glabajamas un ilgtermina
glabajamas lietas un personala lietas nodod iestades arhiva. Centralaja parvaldé lietas
nodod arhivaram, iestadé — iestades vaditaja norikotam par arhivu atbildigajam
darbiniekam, apliecinot to ar pienemsanas — nodoSanas aktu.
Atsevisku dokumentu iznemsana no pastavigi glabajamam lietam un to izsnieg$ana nav
pielaujama. Ja nepiecieSams, pieprasitajam izsniedz dokumenta kopiju. Atzimi par lietas
izsniegSanu un sanemsanu izdara arhiva eso$aja dokumentu izsnieg$anas registracijas
zurnala. Darbinieki, kuri sanémusi dokumentu kopijas, ir atbildigi par izsniegto materialu
pareizu izmantoSanu un saglabasanu.
Elektroniskos dokumentus sagatavo nodoSanai valsts glabasana saskana ar normativajos
aktos, kas nosaka elektronisko dokumentu arhivéSanu un nodosanu valsts glabasana,
noteiktajam prasibam.
Arhivars ir atbildigs par arhiva uzdevumu izpildi, ja arhivara nav, tad darbinieku, kurs ir
atbildigs par arhiva uzdevumu izpildi, nosaka domes priekSsédetajs vai iestades vaditajs,
izdodot rikojumu.
Pasvaldibas arhiva darba organizaciju nosaka Ré&zeknes novada paSvaldibas Arhiva
nolikums, kuru apstiprina dome.
Dokumentu nodosanas kartibu Latvijas Nacionalaja arhiva nosaka normativie akti, kas
regulg iestazu arhivu darbu, ka arT pasvaldibas Arhiva nolikums.

XIV. Nosléeguma jautajumi
Noteikumi stajas speka 2023.gada 20.aprili.
Atzit par speku zaud&jusu Dokumentu un arhiva parvaldibas kartibu Rézeknes novada
pasvaldiba, kas apstiprinata ar R€zeknes novada pasvaldibas pagaidu administracijas
2021.gada 5.augusta [émumu Nr.111 ,,Par Dokumentu un arhiva parvaldibas kartibas
Rézeknes novada pasvaldiba apstiprinasanu” (protokols Nr.6, 3.§).

Domes priekssedetajs Monvids Svarcs
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