KEKAVAS NOVADA DOME

Gaismas iela 19 k-9 -1, Kekava, Kekavas pagasts, Kekavas novads, LV-2123,
talrunis 67935803, e-pasts: novads@kekava.lv

Apstiprinati

Kekavas novada domes

2019.gada 26.septembra sédes
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NOTEIKUMI

Par dokumentu aprites kartibu Kekavas novada pasvaldiba

Izdoti saskana ar likuma "Par pasvaldibam" 41.
panta pirmas dalas 2. punktu, Valsts parvaldes
iekartas likuma 72. panta pirmas dalas 2. punktu.,

|. Visparigie jautajumi

Dokumentu aprites noteikumi (turpmak teksta — noteikumi) nosaka vienotu dokumentu
aprites sisttmu Kekavas novada pasvaldiba (turpmak teksta — pasvaldiba), kuras sastava
ietilpst Kekavas novada dome, (turpmak teksta — dome), deputati, domes izveidotas
komitejas un komisijas, domes izveidotas iestades un agentiiras (turpmak teksta — institicija)
un to izveidotas struktiirvienibas (tupmak teksta — Struktirvieniba), ka ari paSvaldibas
kapitalsabiedribas, kuras paSvaldibai pieder 100% kapitala dalas (turpmak teksta -
Kapitalsabiedriba) un ir saistosi visam pasvaldibas amatpersonam un darbiniekiem (turpmak
teksta — darbinieks).

Dokumentu apritei pasvaldiba izmanto vienoto elektronisko dokumentu vadibas sist€mu
NAMEIJS (tuprmak teksta — Namejs) un datortehniku.

Kapitalsabiedribas Nameju izmanto korespondences apritei. Par&jo dokumentu apriti,
Kapitalsabiedribas var organizét saskana ar argjiem vai saviem iek$€jiem normativajiem
aktiem.

Fizisko un juridisko personu iesniegto dokumentu, kura ietverts pasvaldibas kompetence
eso$s liigums, stdziba, priekslikums, jautajums vai informacija, ka ari mutvardos izteiktu
iesniegumu (turpmak teksta - korespondence) izskata un atbildes sniedz ievérojot
lesniegumu likuma prasibas.

Personas mutvardu iesniegumu darbinieks palidz noformét rakstiski un iesniedzgjs to
paraksta. Iesniedz€jam izsniedz iesnieguma kopiju.

Elektronisko dokumentu apriti organiz€ atbilstosi spéka esoSajiem normativajiem aktiem,
kas reglamente elektronisko dokumentu izstradasanas, noformesanas, glabasanas un aprites
kartibu valsts un paSvaldibu iestades vai starp §Sm iestadém un fiziskajam un juridiskajam
personam.

Dokumentus izstrada un noforme atbilstosi aréjo normativo aktu un noteikumu prasibam.
Pasta sttijumus noformé, atbilstosi aréjo normativo aktu prasibam.

Visi pasvaldiba sanemtie papira formas dokumenti tiek sken&ti un parvérsti elektroniska
forma. Turpmaka dokumentu aprite pasvaldiba notiek elektroniska forma Nameja.
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Piekluve Namejam ir personalizéta ar unikalu lietotaja vardu un pieejas paroli katram
Namejs lietotajam, tapéc konkrétam dokumentam piesaistito uzdevumu izpildes akcepts
uzskatams par darbinieka ieks¢jo elektronisko parakstu.

Katram pasvaldibas lietvediba esosam dokumentam veido Nameja individualu dokumenta
uzskaites kartinu (turpmak teksta — kartina), izvéloties attiecigu Nameja sadalu, atbilstosi
dokumenta veidam.

Kartinu veido tas darbinieks, kura kompetencé ietilpst konkréta dokumenta apstrade.
Pasvaldiba sanemtos dokumentus apstrada, registré un nodod rezolicijai sekretars, klientu
apkalposSanas specialists, domes priek$sédetaja biroja vaditajs vai cits darbinieks, kura
kompetencg ir apstradat sanemto korespondenci (turpmak teksta — lietvedis).

Korespondence péc registracijas tiek nodota institiicijas vaditajam, kur§ nozimé darbinieku,
kur§ bus talakais dokumenta virzitajs, atbildes izstradatajs vai cita dokumenta izstradatajs
(turpmak teksta — izpilditays).

Izpilditajs ir atbildigs par visu ar konkréto jautajumu saistito dokumentu virzibu lidz bridim,
kad uzdevums izpildits. Vin$ nodroSina dokumenta izpildi termina, rosina termina
pagarinasanu, ja nav iesp&ama dokumenta izpilde termina, ka arT dod uzdevumu lietvedim
vai nu veikt atzimi Kartina par termina pagarinasanu, vai par izpildi.

Izpilditajs ir atbildigs par to, lai Nameja butu sasaistitas visas Kartinas, kuras péc bitibas
attiecas uz vina izpild€ nodoto jautajumu.

Darbinieks, kur§ veido jaunu kartinu, izmanto Nameja datu bazg icklautas personas. Ja
Nameja datu baze konkréta persona nav ievadita, darbinieks dod uzdevumu personu grupai
izveidot jaunu kontaktu, noradot precizus datus. Privatpersonam - vardu, uzvardu, personas
kodu un deklarétas dzivesvietas adresi, juridiskai personai — nosaukumu, registracijas
numuru, juridisko adresi. Ja iesniedz€js noradijis, tad datu baze ieklaujami arT citi rekviziti —
telefons, e-pasta adrese, korespondences adrese.

Institiicijas vai Struktirvienibas, kuram dokumentu apriti reglamenté argjie normativie akti,
dokumentu kartoSanu veic saskana ar tiem, tomér p&c iespEjas dokumentu registracijai
izmantojot Nameju.

Gramatvedibas dokumentu aprite pasvaldiba notiek saskana ar noteikumiem “Kartiba, par
gramatvedibas dokumentu elektronisko apriti un kada pasvaldiba nodro$ina papira formas
gramatvedibas attaisnojuma dokumentu parvérSanu elektroniska forma”. Nameja registréto
maksajumu dokumentu, darbu pienemsanas-nodosanas aktu un citu dokumentu,
saskanoSana un vizéSana notiek elektroniski.

Informacijas pieejamibu reglament€ argjie normativie akti.

Dokumentiem ierobezotas pieejamibas statusu nosaka domes, institiciju  vai
Kapitalsabiedribu vaditajs (turpmak teksta - Vaditajs) ar rikojumu, katrs ta kompetence
esoSiem dokumentiem.

2999

Nameja pasvaldibas institicijas “Centrala administracija “Kekavas novada paSvaldiba
(turpmak teksta - Centrala administracija) lietotaju tiesibas pieSkir, maina un/vai dzes, ka ar1
nosaka piekluves ierobezjumus dokumentiem tikai pamatojoties uz Centralas administracijas
Administrativas parvaldes vaditaja pieprasijumu, saskana ar attiecigas struktiirvienibas
vaditaja noradijumiem vai lietotaja/darbinieka amata aprakstu, vai péc pasvaldibas vaditaja
noradijuma.

Institiciju darbiniekiem lietotaju tiesibas Nameja pieskir, maina un/vai dze§ tikai
pamatojoties uz institiicijas vaditaja noradijumiem vai lietotaja/darbinicka amata aprakstu
vai péc pasvaldibas vaditaja noradijuma. Piekluves ierobezojumus dokumentiem Nameja
vaditaji nosaka individuali ta padotiba esoSiem darbiniekiem, saskana ar katram darbinieckam
noteikto kompetenci un darba pienakumiem.
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Domes deputatiem lietotaju tiesibas Nameja pieskir, maina un/vai dze$, ka arT nosaka
piekluves ierobezojumus dokumentiem, tikai ar domes priekssédétaja rikojumu.

Lai prombiitné eso$am personam nebiitu iesp&jams Nameja uzdot uzdevumu, par personalu
atbildigais darbinieks veic atzimi darbinieku elektroniskajas kartinas, registr&jot prombiitni
un noradot aizvietotaju, ja tads ir noteikts.

Il. Korespondences sanemsana, apstrade un registracija
Pasvaldiba korespondenci sanem lietvedis.
Lietveza darbibas péc stitijumu sanemsanas:

26.1. Sanemto korespondenci apstrada sanemsanas diena, ja ta sanemta ne vélak ka vienu
stundu pirms darba dienas beigam. Ja korespondence sanemta vélak, tad lietvedis to
var apstradat un registrét nakamaja darba diena.

26.2. Ja korespondence parakstita ar droSu elektronisko parakstu, tad lietvedis pirms tas
registracijas parliecinas par elektroniska paraksta speka esamibu.

26.3. Ja lietvedis konstate, ka uz institiicijas elektroniska pasta adresi vai elektronisko adresi
sanema korespondence, kas adreséta citai pasvaldibas institicijai, tad vin$ to parsita
uz §is institicijas elektroniska pasta adresi vai elektronisko adresi registréSanai un
turpmakai dokumenta apritei.

26.4. Tulit péc korespondences sanemsanas atver visus stitijumus, kuri adreséti pasvaldibai,
iznemot tos, uz kuriem redzama norade ,Personiski”, ,lepirkuma procediirai”,
»Konkursam”, ,,IerobeZota pieejamiba”, vai “Trauksmes c€l&ja zinojums”.

26.5. Kludaini piegadatos dokumentus atdod vai nosiita iesniedz&am, vai nodod
piegadatajam, vai parsiita atpakal uz elektroniska pasta adresi, no kuras sitijums
sanemts.

26.6. Ja adresats, kur§ sanémis Kkorespondenci ar atzimi ‘“Personiski”, konstaté, ka
korespondence nav personiska satura, vin$ to nodod atpakal lietvedim turpmakai
dokumentu apritei.

26.7. Ja lietvedis, parbaudot sanemto korespondenci, konstaté, ka trikst pamatdokumenta
noradito pielikumu, un, ja pavaddokuments bez pielikumiem nav saprotams, lietvedis
noformé pavadvestuli, kura izskaidrots dokumenta nepienemsanas iemesls, un kopa ar
sanemto dokumentu nosiita atpakal iesniedz&jam. Pavadvestuli paraksta vaditdjs.

26.8. Aploksni, kura sanemta korespondence, pievieno dokumentam tada gadijuma, ja tikai
péc tas var noteikt iesniedz&ja adresi un bitisks ir dokumenta nosiitiSanas vai
sanemS$anas datums.

26.9. Ja korespondence papira forma p&c adresacijas vai bitibas attiecas uz citu pasvaldibas
struktirvienibu, tad lietvedis to registré, skené un Nameja parsita attiecigajam
adresatam. Lietvedis piecu darba dienu laika nodod korespondences originalu
attiecigajai struktirvienibai, kurai tas adreséts. Institiicija, kura korespondence
registréta, paliek tas kopija ar atzimi par dokumenta originala atrasanas vietu.

26.10. Sanemtas korespondences originalu piecu darba dienu laika nogada institicijas
lietvedim.

Ja institiicija sanemta korespondence no citas valsts svesvaloda, lietvedis to neregistré, bet
nodod vaditajam izveérté$anai. Ja vaditajs pienem lémumu dokumentu registrét, tad lietvedis
to registré un vaditajs ar uzdevumu to nodod kompetentam darbiniekam tulkoSanai.
Darbinieks, kur§ dokumentu iztulkojis, tulkojumu pievieno $§1 dokumenta kartinai. Ja
vaditajs pienem lémumu dokumentu neregistrét, tad lietvedis dokumentu nosiita atpakal
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iesniedz&jam ar pavadvestuli valsts valoda, kura paskaidrots korespondences nepienemsanas
iemesls. Pavadvéstuli noforme lietvedis, kur§ dokumentu sanémis un to paraksta vaditays.

Ja korespondence sanemta elektroniskaja pasta un sititajs nav identificgjams (minéts tikai
vards, uzvards, un elektroniska pasta adrese, bet nav noradita dzivesvietas adrese vai
personas kods), tad lietvedis to neregistr&jot parsiita Vaditajam uz elektroniska pasta adresi
izvértéSanai un lémuma pienemsSanai par talako dokumenta apriti.

Ja vaditajs pienem 1@émumu atbildét uz noteikumu 28.punkta min&to korespondenci, tad
vaditajs to parsiita atpakal lietvedim registracijai un talakai dokumenta apritei.

Ja vaditajs pienem lémumu neatbildét uz noteikumu 28.punkta minéto korespondenci, tad
vins§ to parsita atpakal lietvedim, dodot uzdevumu nosiitit iesniedz&jam uz vina elektroniska
pasta adresi skaidrojumu par korespondences nepienemsanas iemesliem.

Sanemto korespondenci registré sadala ,,Sanemta korespondence”, kartina aizpildot visus
informacijas laukus.

Péc kartinas izveidoSanas un registracijas Nameja, papira veida sanemtas korespondences
pirmas lapas apak$gja labaja stlirT (ja teksta izvietojums to nelauj, tad citd briva vieta)
lietvedis uzliek spiedogu par dokumenta sanemsanu, kura ieraksta dokumenta sanemsanas
datumu, lietu nomenklatiiras un registracijas numuru kalendara gada ietvaros. Péc
iesniedz&ja liguma uz iesniedz&ja riciba paliekosa dokumenta eksemplara lietvedis izdara
atzimi par sanemsanu, vai péc iesniedz&ja pieprasijuma izsniedz registréta dokumenta
kopiju.

P&c spiedoga uzlikSanas uz papira veida sanemtas korespondences, to kopa ar pielikumiem
skené un skenétos dokumentus elektroniski pievieno Kkartinai. Ja korespondencei ir
pielikumi, kurus apjoma vai formata d€l nav iesp&jams ieskenet un elektroniski pievienot
Kartinai, tad pielikuma originalu izsniedz galvenajam uzdevuma izpilditajam, bet Kartina
norada pielikuma originala atrasanas vietu.

Péc dokumenta izpildes korespondencei pievienotos liela apjoma pielikumus, kuri nodoti
izpilditajam, izpilditajs atgriez lietvedim, pievieno$anai dokumenta originalam.

Korespondences originalu lietvedis ievieto lieta, un dokumentu turpmaka aprite notiek tikai
elektroniski Nameja.

Ja korespondences izpildei nepiecieSsams tas originals, tad to izsniedz darbiniekam. Lietvedis
lieta ievieto dokumenta kopiju un Kartina izdara atzimi par dokumenta originala atrasanas
vietu.

Ja sanemta korespondence parakstita ar elektronisko parakstu, tad péc tas registracijas,
lietvedis uz sititaja elektroniska pasta adresi Nameja nosiita apstiprinajumu par sanemsanu,
pazinojot registracijas numuru un datumu.

Lietvedis neregistré $adus sttijumus un dokumentus:

38.1. iespieddarbus (laikraksts, gramata, zurnals, biletens u.c.);

38.2. apsveikumus;

38.3. ieliigumus uz sanaksmi, seminaru, konferenci;

38.4. macibu planu, programmu, reklamas bukletu;

38.5. anonimu iesniegumu;

38.6. konkrétai privatpersonai adres€tu vestuli, kas sanemta pasvaldiba.

Neregistrétos satijumus lietvedis nodod péc piederibas darbiniekiem vai struktirvienibu
vaditajiem.
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Anonimas véstules lietvedis nodod vaditajam izverté$anai un 1émuma pienemsanai par to
talako apriti.

Sanemtas korespondences originalus lietvedis uzkraj hronologiska seciba kartgja kalendara
gada laika. Katra nakama kalendara gada sakuma ieprieks$¢ja gada korespondenci ar aktu
nodod institiiciju arhiva. Korespondenci uzglaba arhiva saskana ar terminiem, kas noteikti
lietu nomenklatiira.

I11. Argjo dokumentu aprite péc registracijas

Institicijas sanemto un registréto korespondenci, lietvedis elektroniski nodod vaditajam
izverteéSanai un rezoliicijas sagatavosanai.

Centralaja administracija sanemto korespondenci, kuras adresats ir Kekavas novada
pasvaldiba, registré klientu apkalposanas specialists, un elektroniski nodod izpilddirektoram
izverteésanai un rezoliicijas sagatavosanai.

Centralaja administracija sanemto korespondenci, kuras adresats ir dome, vai domes
deputati, vai konkréts deputats, registré domes priek$sédétaja biroja vaditajs un talak
elektroniski nodod:

44.1. Korespondenci, kuras adresats ir dome, nodod domes priek§sédétajam izvertésanai un
rezoliicijas sagatavoSanai;

44.2. Korespondenci, kuras adresats ir domes deputati visi vai kads konkréti, nodod visiem
deputatiem, vai konkr&tajam(jiem) deputatam(tiem);

44.3. Korespondenci, kuras adresats ir dome un domes deputati, nodod domes
priecks$sédetajam izvertéSanai un rezollicijas sagatavosanai, un iepazities visiem
deputatiem.

Centralaja administracija sanemto korespondenci ar turpmak mingto saturu lietvedis péc
registracijas Nameja elektroniski nodod struktirvienibas vaditajam, kura kompetencg ir
attiecigais jautajums:

45.1. par adreSu, telpu grupu numuru un nosaukumu pieskirSanu vai mainu nekustamajiem
IpasSumiem;

45.2. par jautajumiem, kas saistiti ar zemes lietoSanu, nomu, atsavinasanu, robeZu
precizésanu u.tml.;

45.3. par nedzivojamo telpu nomas jautdjumiem;

45.4. par zemes sadales vai apvienoSanas jautajumiem,;

45.5. par teritorijas planojuma un attistibas jautajumiem;

45.6. par pasvaldibas pirmpirkuma tiesibu izmanto$anas jautajumiem;
45.7. par nekustama 1pasuma nodokla jautajumiem;

45.8. par nekustama Tpasuma nodokla parada piedzinu bezstridus kartiba;
45.9. par personu deklaréto dzivesvietu vai deklarétas dzivesvietas zinu anuléSanu;
45.10. par izzinas izsnieg$anu saistiba ar personu deklaréto dzivesvietu;
45.11. par rupnieciskas zvejas tiesibu nomas jautajumiem;

45.12. par biezi sastopamo derigo izraktenu ieguves atlaujas izsniegSanu;
45.13. par atlauju izsniegSanu koku cirSanai;

45.14. par uznems$anu Vispargjas izglitibas, intereSu izglitibas vai pirmsskolas izglitibas
1estades;
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45.15. par pasvaldibas kompensacijas pieskirSanu bérnu vecakiem, kuriem paSvaldiba nevar
nodro$inat vietu pirmsskolas izglitibas iestadg;

45.16. par kompensacijas pieskirSanu bérna ar IpaSam vajadzibam nogadasanai specialaja
macibu iestade;

45.17. par jautajumiem, kas saistiti ar dzivojamo platibu 1ri;

45.18. par ielam, celiem un transporta kustibas organizaciju novada;

45.19. par buvniecibas jautajumiem.

Ja sanemta korespondence adreséta konkrétai Struktiirvienibai vai konkrétam darbiniekam,
tad lietvedis to elektroniski nodod attiecigas struktirvienibas vaditajam izvert€Sanai un
rezoliicijas sagatavosanai.

Vaditajs, kuram nodota korespondence vizésanai, iepazistas ar dokumentu un Nameja veido
uzdevumu, kura norada:

47.1. uzdevuma veidu,
47.2. 1izpildes organizéSanas steidzamibu;

47.3. péc iespejas konkretak noformulétu uzdevuma tekstu, lai izpilditajs gitu prieksstatu
par vinam veicamo pienakumu;

47.4. vienu vai vairakus izpildttajus;
47.5. uzdevuma izpildes terminu;
47.6. izpildes secibu.

Ja uzdevuma sanémgjs konstate, ka sanemtais dokuments neattiecas uz vina darba specifiku,
vai vinS nevar uzdoto uzdevumu izpildit, tad vinS nekav€joties Nameja izvélas pogu
“Atteikties no izpildes” un izvélnes loga sniedz skaidrojumu, kapéc atsakas no uzdevuma.

Ja darbinieks konstatg, ka uz sanemto korespondenci nav nepiecieSams sniegt atbildi, jo tai ir
informativs raksturs, vai atbilde sniegta telefoniski vai elektroniski, vin§ par to izdara
attiecigu atzimi Kartina.

Darbinieks, kam no korespondences kartinas dots uzdevums izpildei, sagatavo atbildes
vestuli, kuru paraksta vaditajs, vai izstrada lémuma projektu, ja uzdevuma izpildei
nepiecieSams domes [émums.

Izpilditajs ir atbildigs par [émuma projekta virzibu caur domes komitejam un domes sédi,
dodot attiecigus uzdevumus, tadgjadi nodrosinot, lai [emuma projekts tiktu ieklauts komiteju
un domes sédes darba kartiba. Péc domes lémuma pienemsanas, izpilditajs ir atbildigs par
pienemta lémuma nositiSanu adresatam vai ta izpildi.

Ja izpilditdjs konstate, ka nebis iesp&jams uzdevumu izpildit noteiktaja termina, tad vins
informé uzdevuma dev&ju par apstakliem, kas kavé izpildit uzdevumu termina, noradot
nepiecieSamo laika periodu, par kadu japagarina izpildes termins. Izpilditajs sagatavo veéstuli
vai domes lémuma projektu par termina pagarinajumu. Vestuli paraksta institiicijas vaditajs
vai domes priekssédétajs. Lémuma projektam izpilditajs nodroSina virzibu caur domes
komitejam un domi.

1V. Pasvaldibas dokumentu izstrade

Katra institiicija izmanto tai paredzéto veidlapu, ja dokumentu paraksta institicijas vaditajs.
Ja izstradato dokumentu paraksta izpilddirektors, tad dokumentu izstrada uz pasvaldibas
veidlapas, ja domes priekssédétajs, tad izmanto domes veidlapu.

Izstradatos dokumentus, saskana ar noteikto kompetenci, paraksta attiecigas institicijas vai
struktiirvienibas vaditajs, vai darbinieks, kuram deleggtas $adas pilnvaras.
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Dokumenta projektu, kuru izstrada Centralas administracijas darbinieks un saskana ar
noteikto kompetenci paraksta struktiirvienibas vaditajs, izstrada uz pasvaldibas veidlapas.
Struktirvienibu vaditaji paraksta $adus dokumentus:

55.1. Struktiirvienibas vaditajs, kura kompetenc€ atrodas personala lietas:

55.1.1. visu veidu izzinas, kas skar faktu sniegSanu par darba tiesiskajam attiectbam
(par darba liguma terminu, par darba laika organizaciju utt.), iznemot
izzinas, kuras norada vidgjo izpelnu un nodoklu nomaksu;

55.1.2. obligatas veselibas parbaudes kartes;
55.1.3. apstiprina dokumentu kopijas, kuru originali ir darbinieku personu lietas.

55.2.  izzinas par lauksaimniecibas zemes piederibu un lauksaimniecibas produkcijas
audz€Sanu paraksta attiecigas struktiurvienibas vaditajs vai darbinieks, kuram
delegéta $1 funkcija;

55.3.  izzinas par nekustama ipaSuma nodokla parada neesamibu, atgadindjumu par
nekustama 1paSuma nodokla parada esamibu paraksta struktiirvienibas vaditajs,
kura kompetencg ir nekustama 1pasuma nodokla jautajumi,

55.4. véstules vai bridinajumus, kas attiecas uz atkritumu savakSanu, teritorijas un
melioracijas sistému sakopsSanu un uztur€Sanu paraksta attiecigas struktirvienibas
vaditajs vai darbinieks, kuram delegéta i funkcija;

55.5.  pasvaldibas nekustamo TpaSumu skaroSu apgriitinajumu (veicot biivdarbus, veidojot
aizsargjoslas, samazinot pagalma attalumu un tml.) saskanoSanu Vveic
struktirvienibas vaditajs, kura kompetencg ietilpst pasvaldibas nekustama Ipasuma
uzturéSana un apsaimniekosana;

55.6.  izzinas par pirkuma liguma vai ta noraksta sanemsanu pasvaldibas pirmpirkuma
tiesibu izmantoSanai paraksta klientu apkalpoSanas specialisti;

55.7. 1zzinas par atteikumu izmantot pirmpirkuma tiesibas paraksta struktiirvienibas
vaditajs, kura kompetence ir nekustamo TpaSumu jautajumi;

55.8. lémumu par atvieglojumu pieskirSanu nekustama ipaSuma nodokla maksajumiem
maznodro$inatam personam, Cernobilas avarijas seku likvidacijas dalibniekiem un
1. vai 2.grupas invalidiem paraksta struktirvienibas vaditajs, kura kompetence ir
nekustama TpaSuma nodokla jautajumi;

55.9. vestules par Centralas administracijas parvalzu darbibas jautajumiem paraksta
attiecigas parvaldes vaditajs;

55.10. pavadvéstules nostitamajam domes izdota 1émuma izrakstam vai kopijai paraksta
struktiirvienibas vaditajs, kurai delegéta domes sézu protokolu sagatavosana;

55.11. pavadvestules nostutamajam domes struktirvienibas izdota lémuma izrakstam vai
kopijai paraksta attiecigas struktiirvienibas vaditajs.

Veidlapas rekvizitu zonas kreisaja mala atrodas Kekavas novada gerbonis (apstiprinats ar
Kekavas novada domes 2010.gada 26.augusta 1@émumu) 22 mm platuma un 25 mm
augstuma. Rekvizitu zonas pargja dala pa labi no gerbona vispirms raksta institicijas vai
struktiirvienibas augstakstavosas organizacijas nosaukumu nominativa ar visiem lielajiem
sabiezinatiem (datora — ,,Caps Lock™ un ,,bold”) burtiem (burtu izmérs — 16 pt) un zem ta
institiicijas vai struktirvienibas nosaukumu nominativa ar visiem lielajiem sabiezinatiem
(datora — ,,Caps Lock” un ,,bold”) burtiem (burtu izmérs — 14 pt). Zem institicijas vai
struktiirvientbas nosaukuma raksta struktiirvienibas nodoklu maksataja registracijas numuru,
ja konkrétai struktairvienibai tads ir, parastaja druka (burtu izmérs — 10 pt). Zem registracijas
numura parastaja druka (burtu izmers — 10 pt) raksta institiucijas vai struktirvienibas
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juridisko adresi un norades par sakaru Iidzekliem. Visam veidlapas rekvizitu zonas tekstam
jabut centrétam lapas vidii ,, Times New Roman” Srifta.

Domes pienemtos 1émumus paraksta attiecigas domes s€des vaditajs.

Institiicijas vai struktirvienibas, kuru darbibu regulé arjie normativie akti, izmanto ar
argjiem normativajiem aktiem noteiktas vienota parauga veidlapas vai citus dokumentu
paraugus.

Valsts institlicijam un citam pasvaldibam adres€tos dokumentus noformé elektroniska forma.
Ja nostitamajam dokumentam vai ta nosutiSanai ir specifiskas prasibas, tikai tad dokumentu
var siitit papira veida.

Citam juridiskajam personam adresétos sttijumus péc iesp&jas noforme elektroniski.

Privatpersonam adres€tos siitjumus noformé papira forma. Ja privatpersona iesniegusi
dokumentu elektroniski, parakstot ar elektronisko parakstu, vai papira veida iesnieguma
noradijusi, ka atbildi v€las sanemt elektroniski, tad atbildi noforme elektroniska forma.

Dokumenta izstradatajs ir atbildigs par dokumenta satura un noformé&juma atbilstibu speka
esosajiem normativajiem aktiem un dokumenta sniegtas informacijas atbilstibu oficialajiem
informacijas avotiem.

Dokumenta izstradatajs nodro$ina, lai izstradatais dokuments blitu ar visiem
nepiecieSamajiem pielikumiem. Ja dokuments izstradats papira veida, tad tam jabut tik
eksemplaros, ik ir adresatu.

Dokumenta izstradatajs uz izstradata dokumenta norada adresata pilnu adresi, elektronisko
adresi vai e-pasta adresi, ja dokuments noforméts elektroniski. Ja ir vairaki adresati, tad
norada visus adresatus un to adreses.

Ja izstradatajam dokumentam japievieno kada cita dokumenta originala atvasinajums,
izstradatajs to pieprasa specialistam, kura parzina atrodas dokuments.

Papira veida dokumenta originala atvasinajuma pareizibu, kura originals atrodas institicija,
kurai nav izveidota struktiirvieniba, apliecina attiecigas institiicijas Vaditajs ar savu parakstu.

Dokumenta originala atvasinajuma pareizibu, kura originals atrodas struktirvieniba, ar savu
parakstu apliecina attiecigas struktiirvienibas vaditajs.

Dokumenta originala atvasinajuma pareizibu, kur§ atrodas arhiva, ar savu parakstu apliecina
par arhivu atbildigais darbinieks. Institicijas, kuras nav darbinieka, kas atbild par arhivu,
dokumenta originala atvasinajuma pareizibu, kur$ atrodas arhiva, ar savu parakstu apliecina
$1s institlicijas vaditajs.

Elektroniska dokumenta originala atvasinagjumu pareizibu apliecina saskana ar tiesibu
aktiem.

Dokumentu veidoSanai pasvaldiba izmanto ,,Microsoft Word” teksta redaktoru un ,,Times
New Roman” teksta Sriftu.

Dokumentam norada attieciga dokumenta veidu (iznemot véstules). Dokumenta veidu raksta
lapas vidii ar 16 pt izm@ra visiem lielajiem un sabiezinatiem burtiem (datora — ,,Caps Lock”
un ,,bold”).

Dokumentiem norada nosaukumu vai dokumenta satura atklastu, kura atklaj Tsu dokumenta
saturu, kura ietver dokumenta identific€Sanai nepiecieSamos datus (piem&ram: personas
vards, uzvards, nekustama Ipasuma atraSanas vieta, adrese, grupa, kadastra numurs u.tml.).
Dokumentu nosaukumu raksta ar sabiezinatiem (datora — ,,bold”) burtiem lapas vidi, burtu
izmé@rs 12 pt. Nosaukuma sakuma burts lielais, bet pargjie — mazie. Nosaukumu nepasvitro.
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Normativo aktu nosaukumu raksta lapas vida ar sabiezinatiem (datora — ,,bold”) burtiem,
burtu izmérs 14 pt. Nosaukuma sakuma burts liclais, bet parjic — mazie. Nosaukumu
nepasvitro.

Dokumenta teksta kreisajai un labajai malai jabiit nolidzinatai, jaunu rindkopu sakot ar
atkapi. Dokumenta vienu rindkopu no otras atdala ar atstarpi (datora ,,paragraph” —
,,spacing” — , before” — 6pt). Tekstu raksta ar melnas krasas burtiem, kuru izmérs ir 12 pt.
Atstatums starp rindinam - ,,single”. Dokumentu raksta lapas viena vai abas pus€s. Ja
dokuments noforméts uz vienas lapas, lapaspuses nenumuré. Dokumenta, kuru noformé uz
divam vai vairakam lapam, sakot ar otro lapu, tas attiecigi numurg ar arabu cipariem. Lapas
numurs rakstams katras lapas apaks€jas malas labaja sttirT bez jebkadam papildus zimém. Ja
tekstu noformé uz abam lapas pusém, tad lapas otra pus€ numuru izvieto apaksgjas malas
kreisaja stiir1. Teksta aizsargasanai dokumenta atstaj sadas malas: kreiso - 30 mm, augsgja un
apaksgja - 20 mm, laba mala — 10 lidz 20 mm atkariba no teksta daudzuma. Teksta lapas otra
pus€ aizsargaSanai atstaj kreiso malu — 10 lidz 20 mm, un labo malu — 30 mm.

Ja dokumenta teksts sadalits nodalas, tad to nosaukumus raksta ar sabiezinatiem (datora —
,bold”) burtiem lapas vidd, burtu izmérs 12 pt. Dokumenta nodalas virsrakstam jaatrodas
taja paSa lapaspus€, kura sakas nodalas teksts. Nodalas numuré ar romiesu cipariem, aiz
cipara liekot punktu.

Dokumenta, kura izmanto numeraciju, rindkopai atkapi neveido, bet ciparu izvirza pa kreisi
pirms teksta un teksta nakamas rindinas $aja rindkopa nolidzina Iidz ar pirmas rindas teksta
sakumu. Veidojot punktiem apaks$punktus, apakSpunkta numurzimi novieto punkta teksta
Itmenti, teksta pirmo rindu veido ar atkapi, bet nakamas rindinas $aja rindkopa nolidzina lidz
ar pirmas rindas teksta sakumu.

Punktus numuré ar arabu cipariem un izmanto vienlaidus numeraciju visam dokumentam
sakot no 1. un beidzot ar attiecigo ciparu, neieveérojot nodalu numeraciju.

Ligumos sadalas numur€ ar arabu cipariem, un katras sadalas apakSpunktu numuré sakot no
1.prieksa liekot attiecigas sadalas ciparu.

Ja dokumenta nepiecieSams tekstu vai ta dalu izcelt, izcelamo informaciju raksta ar
sabiezinatiem (datora — ,,bold”) vai slipiem (datora — ,,italic”) burtiem, vai veic vardu
pasvitroSanu. Viena dokumenta vairakus izcelSanas veidus lieto tikai tad, ja dokuments ir
apjomigs un péc satura tas nepiecieSams.

Noforméjot dokumentu, dokumenta parakstitaja parakstam jaatrodas taja pasa lapaspuse,
kura atrodas dokumenta teksts vai teksta beigu dala.

Izstradajot normativo aktu (noteikumu, nolikumu, strat€giju, instrukciju u.c.), atsauces uz
citiem normativajiem aktiem vai skaidrojumi rakstami ttlit péc virsraksta slipa (datora —
»ilatic”) teksta 11pt izmera, tekstu nolidzinot gar lapas labo malu.

Veidojot tabulas var izmantot citas datorprogrammas. Teksta burtu vai ciparu lielumu
tabulas péc vajadzibas var samazinat, tomeér jaizmanto ,,Times New Roman” Srifts.

V. Jaunu dokumentu registrésanas, saskanos$anas,
parakstiSanas, un nosiitiSanas kartiba

Katram jaunam dokumentam ta izstradatajs Nameja veido Kartipu. Ja dokuments ir atbilde
uz sanemto korespondenci vai péc biitibas saistits ar citu Nameja registrétu dokumentu, tad
jauno kartinu sasaista ar So péc butibas saistito dokumentu kartinu.

Elektroniski nosiitamam dokumentam aiz parakstitaja amata nosaukuma raksta tekstu
“(*PARAKSTS)” pirms varda liekot zvaigzniti (*), ja dokumentu paraksta viena persona,
vai ciparus no 1 1idz ciparam, cik cilvéku dokumentu parakstis (pieméram > ja dokumentu
paraksta tris cilveki), parakstitaja (-u) vardu(-s) un uzvardu(-s). Zem parakstitaju vardiem



85.

86.

87.

88.

89.

ievieto tekstu: ,,SIS DOKUMENTS IR ELEKTRONISKI PARAKSTITS AR DROSU
ELEKTRONISKO PARAKSTU UN SATUR LAIKA ZIMOGU”, teksta prieksa liekot * vai
ciparus, ja parakstitaji ir vairaki.

Ja izstradajamais dokuments ir komplicéts un ta izstradasana iesaistiti vairaki darbinieki, tad
uzdevuma devéjs nosaka galveno izpilditaju (turpmak teksta — Qgalvenais izpilditajs), un
dokumenta izstradasanu veic visi lidzizpilditaji atbilstosi savai kompetencei:

85.1. Kartinu un dokumenta sagatavi veido galvenais izpilditays.

85.2. Dokumenta sagatavi Qalvenais izpilditajs ar uzdevumu Nameja nodod visiem
lidzizpilditajiem savas dokumenta dalas izstradasanai. Dokumenta sagataves
papildinasanu izpilditaji veic Nameja, dokumenta atvérSanai izmantojot Namejs
redigésanas iesp&ju.

85.3. Péc dokumenta projekta izstradaSanas Qalvenais izpilditajs veic dokumenta

redigéSanu, un péc tam ar uzdevumu Nameja nosita visiem lidzizpilditajiem
saskanoSanai.

85.4. Ja Iidzizpilditajs dokumentu nesaskano, vin$ veic vinaprat vajadzigos labojumus,
atverot dokumentu no Kartinas izmantojot Namejs redigésanas iesp&ju un labojumus
izdara ,,Track Change” rezima, atrodams WORD — Tools - ,,Track Change”, norada
iebildumus, kurus pievieno elektroniskajam dokumenta projektam ka labojumus.

85.5. Ja galvenais izpilditajs labojumus atzist par pamatotiem, tad vin$ tos akcepté un ar
uzdevumu nodod atkartotai saskanoSanai lidzizpilditajiem.

85.6. Ja Qalvenais izpilditajs labojumus atzist par nepamatotiem, tad dokumentu ar
iebildumiem nosiita dokumenta parakstitajam lémuma pienemsanai. P&c dokumenta
parakstitaja atzinuma sanemsSanas, dokumenta galvenais izpilditdjs to labo saskana ar
dokumenta parakstitaja noradijjumiem.

85.7. Galvenais izpilditajs noforméto dokumentu talak ar uzdevuma plasmu virza
saskanosanai, parakstiSanai un nositiSanai, ka tas minéts noteikumu 87.punkta, vai
virza uz domi, ja nepiecieSams domes lémums.

Dokumenta izstradatajs izveidotajai Kkartinai pievieno izstradato dokumentu. Ja
pamatdokumentam ir pielikumi, tad izpilditajs tos pievieno aiz pamatdokumenta seciba, kada
pielikuma dokumenti noraditi pamatdokumenta.

Dokumenta izstradatajs, péc visu dokumentu pievienosanas Kartinai, dod vai nu uzdevumu
plismu, ja tada Nameja izveidota, vai atseviSkus uzdevumus:

87.1. 1.uzdevums ,Saskanot” - saskanosSanai tieSajam vaditajam, ja tas nepiecieSams;
87.2. 1. uzdevums ,Saskanot” - saskanoSanai ar atbildigo juristu, ja tas nepiecieSams;

87.3. 1. uzdevums ,Saskanot” - saskanoSanai ar citu specialistu (-iem), ja tas
nepiecieSams;

87.4. 2.uzdevums ,,Saskanot” - lietvedim numura un datuma sagataves izveidosanai,

87.5. 3. uzdevums ,,Parakstit” - vaditajam saskanoSanai parakstiSanai vai parakstiSanai
ar e-parakstu;

87.6. 4. uzdevums ,Izpildit” - lietvedim elektroniskos dokumentus nositit, papira
dokumentus izdrukat, nodot parakstiSanai, nosutit adresatam.

Ja dokumentu izstrada darbinieks péc struktirvienibas vaditaja uzdevuma, tad to obligati
saskano ar Struktirvienibas vaditaju.

Ja izstradatais dokuments ir administrativais akts, tad tas obligati jasaskano ar juristu.
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Dokumenta izstradatajs var dot dokumentu saskanot arT citiem specialistiem, ja dokumenta
saturs to prasa vai izstradatajs uzskata to par nepiecieSamu.

Lietvedis, pirms dokumenta nodosSanas parakstiSanai, parbauda dokumenta noformé&uma
atbilstibu sp€ka esoSiem normativiem aktiem un pamatdokumenta minéto pielikumu
esamibu. Lietvedis nepienem nepareizi noformé&tus dokumentus, bet dod izstradatajam
uzdevumu Nameja noverst nepilnibas, noradot uz tam.

Dokumenta registracija notiek bridi, kad parakstitajs Nameja apstiprina papira dokumenta
parakstiSanu vai elektroniski to paraksta.

Uzdevuma lietvedim dokumenta izstradatajs papildus norada dokumenta nosiitiSanas veidu —
parasta pasta siitjuma, ierakstita pasta sutijuma, elektroniski, nodot personigi u.c., un pilnu
adresi, uz kuru dokuments jasiita.

Uz elektroniski sanemtu korespondenci atbilde ar pasta sttfjjumu janosita tikai tad, ja
iesniedz€js to noradijis sava iesnieguma. Ja iesnieguma nav noradits atbildes sniegSanas
veids, to nostta uz iesniedzgja elektronisko adresi vai elektronisko pasta adresi.

Nelabveligu administrativo aktu privatpersonam nosiita uz deklaréto dzivesvietu ierakstita
pasta stitjuma, juridiskam personam, vai nu uz oficialo elektronisko adresi vai e-pasta
adresi, vai ierakstita pasta stitijuma, ja nav registréta drosa elektroniska pasta adrese.

Ja dokumentu janosita steidzami, izstradatajs uzdevuma lietvedim norada tas pasas dienas
datumu un pulkstena laiku [1dz kuram uzdevums jaizpilda, ka arT izpildes komentara norada
steidzami veicamas darbibas.

Dokumenta izstradataja pienakums ir parbaudit vai lietvedis dokumentu nosttijis un kartina
izdarijis atzimi par izpildi.
Nosttama korespondence, ja ta tiek sttita papira veida, janoformé viena eksemplara vai tik

eksemplaros, cik ir adresatu. P&c parakstiSanas lietvedis dokumentu skené un pievieno
attieciga dokumenta kartinai Nameja.

Lietvedis, pé dokumenta nodoS$anas pasta, kartina ieraksta atzimi par dokumenta
nosiitiSanu, ja tas nostits ierakstita pasta stitijuma. Elektroniski nostitita dokumenta Kartinai
pievieno elektroniskaja pasta sanemto apstiprinajumu par dokumenta sanemsanu.

Par sttfjumu nodoSanu pasta atbild lietvedis.

V1. Uzdevumu izpildes un kontroles kartiba

Katra darbinieka pienakums ir ne retak ka divas reizes diena parbaudit Nameja vai nav
iesttits vinam adreséts uzdevums.

Uzdevumu izpildes terminu, saskana ar normativajos aktos noteikto kartibu vai rezoliiciju,
kontrol€ lietvedis un uzdevuma devgjs.

Atbildot uz korespondenci jaievéro $adi termini:

103.1. ja sanemta dokumenta izskatiSana neietilpst konkrétas institiicijas kompetencg,
lietvedis to tris darbdienu laika parsiita attiecigajai institicijai, par to pazinojot
iesniedz&jam;

103.2. ja jautagjuma nav nepiecieSams pienemt domes lémumu vai administrativo aktu,
atbildi janoforme 15 dienu laika;

103.3. ja atbildes izstradasanai nepieciesama papildus parbaude, jaiegiist papildus zinas vai
japienem kolegials lémums, atbildi jasniedz viena ménesa laika;

103.4. Korespondenci par arkartas situaciju, izskata nekavgjoties, bet ne vélak ka tris dienu
laika.
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112.
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115.

116.

117.

Uzdevuma devgjs ta izpildei var noteikt TpaSu steidzamibu, nosakot izpildes laiku. Par
steidzami izpildamu uzdevumu uzdevuma devéjs mutiski bridina izpilditaju.

Ja atbildi uz korespondenci nav iespgjams sniegt noteiktaja termina, izpilditajs tris
darbdienas pirms izpildes termina beigam par to inform& Vaditaju, lidzot pagarinat
uzdevuma izpildes terminu. Ja institicija val Vaditajs ir pienémusi motiveétu lémumu
administrativa akta izdoSanas termina pagarinaSanai, tad izpilditajs noformé véstuli
iesniedz&jam par termina pagarinasanu. Uzdevuma devejs Kartina izmaina izpildes datumu.
Kartinu, kura registré izejoSo veéstuli par termina pagarinajumu, lietvedis sasaista ar sanemta
dokumenta kartinu.

Péc atbildes noform&Sanas, registracijas, parakstiS$anas un nosutisanas, lietvedis sanemta
dokumenta kartina izdara atzimi par izpildi.

Ipasos gadijumos uzdevuma izpilditajs informé lietvedi par citu atbildes sniegSanas veidu
(informacija sniegta pa telefonu, elektroniska pasta adres€ vai p&c jautajuma izskaidroSanas
iesniedz&jam, atbilde nav nepiecieSama u.c.) un lietvedis par to izdara atzimi Kartina.

Kameér dokumenta Kartina nav atzimes par ta izpildi, vai nav atcelta dokumenta izpildes
kontrole, tas tiek uzskatits par neizpilditu.

Lietvedis vienu reizi nedéla tieSajam vaditajam iesniedz informaciju no Nameja par
neizpilditajiem uzdevumiem, kuriem izpildes termin$ beidzies iepriekseja nedéela.

VIIl. Dokumentu aprite komisijas

Katra komisija izskata tas kompetencé esoSos jautajumus. Lidz komisijas s€dei komisijas
pricksseédetajs vai sekretars apkopo materialus, kurus jaizskata kartgja komisijas sede. Uz
komisijas s€di virzitie dokumenti var biit noforméti elektroniski Nameja vai papira veida.

Komisijas priekssédetajs vai sekretars ne vélak ka divas darba dienas pirms paredzétas
komisijas sédes ar materialu apkopojumu iepazistina komisijas loceklus.

Komisiju sédes protokole. Katram protokolam izveido kartinu, pievieno tai sagatavoto
protokolu, un ar uzdevumu nosiita komisijas locekliem saskanos$anai un parakstiSanai ar
elektronisko parakstu. Komisijas locekliem ir tiesibas pasiem labot protokola pielautas
tehniska rakstura vai gramatikas kltidas, izmantojot Namejs redigésanas iesp&ju. Protokols
komisijas locekliem, kuri piedalifjas konkrétaja s€de, jasaskano un japaraksta divu darba
dienu laika.

Ja kads no komisijas locekliem vélas protokola veikt bitisku labojumus, tad vin$ ar
uzdevumu Nameja piedavatos labojumus iesniedz komisijas priek$sédétajam. Komisijas
priekSseédetajs jautajumu par labojumu veikSanu ieklauj nakamaja komisijas séde, kur
komisija piedavatos labojumus izskata un pienem lémumu - tos akcept&t vai noraidit.
Protokols ir speka, ja to saskanojusi visi komisijas locekli, kas piedalijas konkrétaja séde, un
parakstijis komisijas priekssedeta;s.

Komisijas pienemtie 1&émumi var bit protokola sastavdala, vai ari noforméti, ka atseviski
dokumenti. Ja komisijas pienemtie 1émumi tiek noforméti atseviski no protokola, tad katram
lémumam veido atsevisku Kartinu. Atseviski noformé&tos lémumus paraksta komisijas
priekSsedetajs.

Pienemtos 1@émumus nekav€joties péc protokola vai l@mumu parakstiSanas izsniedz vai
nosiita adresatam.

VI11. Deputatu dokumentu aprite

Deputatu dokumentu apritei Nameja izveidota atseviska sadala ,,Sarakste ar deputatiem”,
kura katram deputatam izveidota vina personiga mape (mapes nosaukuma - vards un
uzvards).
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122.
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124.

125.

126.

127.

128.

129.

Deputats personigi vinam adres€to iesniegumu, kura ietverts pieprasijums, ierosinajums,
atzinums, prieksSlikums, vai informacija (turpmak teksta — deputata dokuments), péc saviem
ieskatiem ievieto Nameja, sava personigaja mapé veidojot kartinu. Kartina aizpilda visus
informativos laukus un pievieno deputata dokumentu, Kartinu deputats pats registré un ar
uzdevumu nodod talakai apritei.

Darbinieks, pie kura vérsies deputats, vai kuram ar uzdevumu uzdots sagatavot atbildi vai
izsniegt pieprasitos dokumentus, atbildi sniedz p&c iesp&jas atrak, bet ne vélak ka 15 dienu
laika. Atbildei darbinieks veido jaunu kartinu deputata dokumentu mapé, kuru piesaista
sanemtajai deputata dokumenta kartinai.

Ja darbinieks objektivu apstaklu dé] (pieméram, milzigs kop€jamo dokumentu apjoms,
javeic padzilinata jautajuma izpéte, javeic vairaku darbinieku ricibas parbaude, kura skar ari
citus darbiniekus vai tresas personas un tml.) atbildi nevar izstradat 15 dienu laika, vins
Nameja ar uzdevumu pazino deputatam apstaklus, kas liedz noteiktaja termina sniegt atbildi
péc bitibas, un ierosina citu atbildes sniegSanas terminu.

Ja deputats personigi sanem iedzivotaja mutisku iesniegumu, vin$ péc saviem ieskatiem to
noformé rakstveida, un dokumentam veido kartinu sava mape.

Ja deputats personigi sanem rakstisku iedzivotaja iesniegumu, vin$ veido Kartinu sava mapg.

Ja deputats atbildi uz sanemto iedzivotaja iesniegumu izstrada pats, tad vin$ veido jaunu
Kartinu sava mapg, piesaistot to sanemta dokumenta Kartinali, kurai pievieno savu izstradato

atbildi.

Deputats var patstavigi izstradat Iémuma projektu. Izstradatajam lémuma projektam deputats
Iémumprojektu mapé veido Kartinu, kurai pievieno izstradato lémuma projektu. Lémuma
projekta Kartinu deputats ar uzdevumu pliismu pakartota seciba nostta juristam atzinuma
sniegSanai un komitejas sekretaram, ieklausSanai attiecigas komitejas sédes darba kartiba.

Ja deputats vélas lémuma projektu ieklaut domes sédes darba kartiba bez izskatiSanas
komiteja, vin$ Kartinu ar uzdevumu plismu pakartota seciba nosita — 1) juristam, dodot
noradi par uzdevuma steidzamibu, 2) domes priekSsédétajam saskanoSanai, noradot
apstaklus, kapéc jautajums ir steidzams, un 3) sézu sekretaram, ieklauSanai domes sede.

Steidzamu 1@émuma projektu ieklausanai domes sédé jau péc sédes izsludinasanas, deputats
var iesniegt lidz bridim, kad tiek atklata domes séde. Ari $ada gadijuma deputats Nameja
veido Kartinu 1émumprojektu mapé, kurai pievieno savu lémuma projektu un pirms domes
sédes uzsakSanas dod uzdevumu sekretaram to pievienot s€des materialiem.

Deputats, kurs§ vélas domes séde izskatit steidzamu 1émuma projektu, iesniedz priekslikumu
par ta ieklausanu darba kartiba pirms darba kartibas apstiprinaSanas.

IX. Domes lemuma projektu izstrade un virziba

Lémuma projekta izstradatajs Nameja veido jaunu kKartinu lémumprojektu sadala, izveloties
komiteju caur kuru tiks virzits 1€muma projekts. Ja 1€muma projektu virza caur vairakam
komitejam, tad izv€las to komiteju, uz kuru péc satura Iémuma projekts attiecas, vai p&dgjo
komiteju, kura 1émuma projekts tiks izskatits. Kartinai pievieno izstradato 1émuma projektu
un visus skaidrojosos materialus, kas nepiecieSami, lai deputati var€tu labak izvertet
jautagjumu un pienemt korektu 1€émumu. Ja skaidrojosie materiali jau atrodas Nameja, tad
léemuma projekta Kartinu sasaista ar skaidrojoSo materialu kartinam, un 1€muma projekta
izstradatajs dod uzdevumu séZzu sekretaram pievienot piesaistitos dokumentus attieciga sédes
jautajuma Kartinai. Ja 1émuma projekts izstradats, pamatojoties uz sanemto korespondenci,
tad obligati $is korespondences Kkartina japievieno lémuma projekta Kartinai.

Lémuma projektus noformé p&c vienota parauga:

129.1. lapas labaja mala raksta vardu “PROJEKTS” (burtu izmérs 16 pt).
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130.
131.

132.

133.

129.2. Zemak lapas vidi raksta vardu “LEMUMS” (burtu izmérs 16 pt). Zem varda
“LEMUMS” raksta lemuma projekta virsrakstu lapas centra ar sabiezinatiem burtiem
(datora — “bold”), burtu izmérs 12 pt., nosaukuma sakuma burts lielais, bet pargjie —

mazie,

to nepasvitro un sak ar vardu ,,Par”. Virsrakstam jaattélo lémuma projekta

bitiba, ietverot galvenas norades uz lémuma projekta saturu, tomer tam jabiit pec
iespéjas 1sam un konkrétam.

129.3. Lemuma projekta teksts sastav no cetram dalam:

129.3.1.

129.3.2.

Konstatéjosa da/a, kura norada Iémuma izdoSanas icrosinataju vai
nepiecieSamibu, raksturo jautajuma vesturisko virzibu un izdosanu noteicos$os
apstaklus.

Pamatojuma dala — ieraksta normativos aktus, kas nosaka Ilemuma izdosanas
tiesisko pamatu.

129.3.3. Lemjosa daja - iesp&jami 1si, konkréti un precizi ieraksta nolemto:

129.3.3.1.Ja lémums attiecas uz konkrétu personu, tad juridiskajai personai
norada pilnu nosaukumu un Uzpémumu registra pieskirto
registracijas numuru. Fiziskai personai norada vardu, uzvardu un
personas kodu.

129.3.3.2.Ja lémums attiecas uz nekustamo Ipasumu, tad norada ta
nosaukumu un/vai adresi un kadastra numuru vai kadastra
apzim&jumu.

129.3.3.3.Ja 1émums attiecas uz kustamo mantu, tad norada mantas
nosaukumu un raksturojosos lielumus.

129.3.3.4.Ja lémums attiecas uz veicamam darbibam, tad norada $§is darbibas
nosaukumu un raksturojosos lielumus.

129.3.3.5. Papildus, ja nepiecieSsams, lemjosa dala var noradit izpildes
terminu, l@muma spéka stasanas laiku, iepriek§ izdota lemuma
atcelSanu vai grozijumu izdarisanu, ja jaunais lémuma projekts ir
saistits ar kadu agrak izdotu lémumu vai normativo aktu un ir
pretruna ar to. Norada ar lémumu veicamas darbibas péc ta
pienems$anas, ja tas javeic citam darbiniekam, nevis lémuma
1zstradatajam.

129.3.4. Noradijuma dala, - ja lémuma projekts satur ierobeZotas pieejamibas datus

vai datus par privatpersonu, tad l@muma projekta aiz lemjosas dalas norada
atsauci uz attiecigu normativo aktu, ka ari Eiropas savienibas regulu, kas
pamato nepiecieSamibu apstradat privatpersonu datus. Administrativajiem
aktiem norada lémuma speka stasanas laiku un ta apstridésanas iespgjas.

Lémuma projekta datumu raksta teksta veida.

Par [émuma projekta ieklautas informacijas pareizibu, ta noform&jumu un virzibu atbildigs ta
izstradatajs.
Domes lemumi ir elektroniskie dokumenti, tapéc zem s@des vaditaja paraksta rindas liek
atsauci uz elektroniski parakstitu dokumentu.

Izstradata 1émuma projekta Kartinu ar uzdevumu plismu Nameja pakartota seciba nodod
vispirms saskanoSanai juristam un paral€li, ja nepiecieSams, ari citiem specialistiem,
nakamais uzdevums tiek dots attiecigas komitejas séZzu sekretaram, uzdevuma noradot kura
komitejas sede lemuma projekts ieklaujams.
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134.

135.

136.

137.

138.

139.

140.

141.

142.

Ja kads no 1émuma projektiem jaizskata vairakas komitejas, tad [émuma projekta izstradatajs
ar uzdevumu to virza uz visam komitejam, kuras [émuma projekts jaizskata.

Komitejas darba kartibu izveido sézu sekretars. Komitejas sédes darba kartibu izveido ne
velak ka vienu darba dienu pirms komitejas sédes, ieklaujot darba kartiba ar uzdevumiem
sanemtos 1émuma projektus. Sekretars Nameja generé komitejas s€édes darba kartibu, pirms
tam to mutiski saskanojot ar komitejas priekSsédetaju. Komitejas se€des izsludina
elektroniski, nostitot uzdevumu Nameja visiem attiecigas komitejas locekliem, ka ari nosiita
viniem 1szinu uz mobila talruna numuru ar informaciju par komitejas sédes norises laiku un
vietu. Izsludinato komitejas seédes darba kartibu sézu sekretars ievieto paSvaldibas timekla
vietne.

Komiteju s€des protokolé sézu sekretars. Péc komitejas sédes sézu sekretars tris darba dienu
laika noformé sédes protokolu.

Komitejas protokola ieklauj $adu informaciju:

137.1. Komitejas nosaukumu un dokumenta nosaukumu.
137.2. Vietas nosaukumu, kur séde notiek.

137.3. Sédes datumu raksta teksta veida.

137.4. Protokola numuru.

137.5. Personu vardus un uzvardus, kuri piedalas séde. Ja séde piedalas juridiskas personas
parstavji, tad ieraksta arT juridiskas personas nosaukumu.

137.6. Izsludinato sédes darba kartibu.

137.7. Protokola teksta zona ieklauj visu sédé izskatito jautajumu atspogulojumu, ierakstot
svarikako sédes laika pausto informaciju, komitejas loceklu izteiktos argumentus par
val pret izstradato lémuma projektu, iesniegtos deputatu priekSlikumus un
balsojumus par tiem, ka ar1 katra jautajuma beigu dala atspogulo komitejas izteikto
atzinumu par konkréto jautajumu un komitejas loceklu pausto viedokli par savu
balsojumu.

137.8. Protokola beigu dala norada laiku, kad séde beigusies un visu to personu vardus,
kuriem protokols japaraksta.

Protokolu péc noformésanas Nameja ar uzdevumu pliasmu nostita komitejas priek$sédétajam
saskanoSanai, un péc saskanoSanas visiem komitejas locekliem nosiita parakstiSanai ar
elektronisko parakstu.

Komitejas priekSseédétajs saskanoSanas etapa iepazistas ar noform&to protokolu. Vin§ pats
var veikt tehnisku kltdu labosanu, ja tadas pamana, izmantojot Namejs redigéSanas iespgju.
Ja komitejas priekSsédetajs protokola atrod butiskas kltidas vai vélas veikt apjomigus
labojumus, vins, neizpildot savu uzdevumu dod Nameja jaunu uzdevumu sekretaram — vizet
— uzdevuma teksta noradot veicamos labojumus. P&c labojumu veikSanas komitejas
priek$sedetajs veic vizeésanu.

Protokols komitejas priekSsédétajam jasaskano vienas darba dienas laika un komitejas
locekliem japaraksta ari vienas darba dienas laika. Ja kads no komitejas locekliem vélas
protokola veikt buitiskus labojumus, tad vin$ var protokolu neparakstit.

Protokols ir spéka, ja to parakstijusi visi konkrétaja sédé piedalijusies komitejas locekli.
Izp@émuma gadijuma, kad kads no komitejas locekliem v&las protokola veikt bitiskus

labojumus, un tap€c protokolu neparaksta, protokols ir spéka ari bez §1 viena komitejas
locekla paraksta, iznemot to punktu, kura labojums piedavats.

Komitejas loceklis, kur§ vélas protokola veikt jebkadus labojumus, nakamaja kartéja
komitejas seéde pie darba kartibas iesniedz priekslikumu par piedavato labojumu ieprieksgja

15



143.

144.

145.

146.
147.

148.

149.

150.

151.

152.

153.

154.

s€des protokola. Komiteja ar priekslikumu iesniegtos labojumus izskata un balsojot pienem
lémumu - tos akceptét vai noraidit. Ja labojumi komitejas protokola atbalstiti, tad sézu
sekretars izdara attiecigos labojumus ieprieksgja komitejas sedes protokola.

Ja atbalstitais labojums ir butisks, tad séZzu sekretars veido jaunu protokola Kartipu, kuru
savieno ar sakotn&ja protokola Kartinu, sakotngja protokola kartina labojot nosaukumu un
taja ierakstot — “protokola izdariti labojumi”. Jaunajai protokola Kartinai pievieno laboto
protokolu un ar uzdevumu plismu nodod komitejas priekssédétajam vizé€Sanai un pec tam
komitejas locekliem parakstiSanai.

Ja atbalstitajiem labojumiem ir tehnisks raksturs, kas nemaina pienemto lémumu bitibu,
s€ézu sekretars izdara Sos labojumus protokola un pievieno tai paSai komitejas protokola
Kartinai ka papildus failu, noradot, ka tas ir labotais protokols. P& papildus faila
pievienoSanas s€zu sekretars dod uzdevumu — saskanot - visiem komitejas locekliem.

Komitejas priekssédétajs ir atbildigs par to, lai komitejas locekli laika parakstitu sédes
protokolu.

Izrakstu no komitejas s€des protokola sekretars drikst izsniegt tikai tad, kad tas stajies speka.

Ja komiteja uzliek par pienakumu kadai kapitalsabiedribai, institicijai, Struktirvienibai vai
darbiniekam veikt kadu uzdevumu - izstradat lémumus, atzinumus vai paskaidrojumus, veikt
izpé€ti, izstradat vai apkopot informaciju un tml., sekretars, ne vélak ka nakamaja darba diena
péc tam, kad komitejas locekli protokolu parakstijusi, Nameja dod attiecigo uzdevumu.

Ja komitejas s€des laika komiteja uzdod 1€émuma projekta izstradatajam veikt labojumus
lémuma projekta, tad sézu sekretars uzreiz pec komitejas s€des dod uzdevumu izstradatajam
veikt lémuma projekta attiecigos labojumus.

Lémuma projektu, kurs komiteja nav vienbalsigi noraidits, izstradatajs ar uzdevumu plismu
Nameja to virza ieklauSanai domes sédes darba kartiba, dodot secigus uzdevumus.

Domes deputati vai paSvaldibas izpildvaras parstavji var ligt domes prieksseédetaju ieklaut
domes sédes darba kartiba steidzamus jautajumus, kuri nav izskatiti neviena komiteja.
Lémumu par steidzamu jautajumu ieklausanas domes sédes darba kartiba pienem domes
priek3sédetajs vai sédes vaditajs. Sada gadijuma lémuma projekta izstradatajs to ar
pakartotiem uzdevumiem nodod domes priek$sédétajam saskanosanai un registracijai, un
sézu sekretaram, ieklausanai domes sédes darba kartiba.

Sezu sekretars ieklauj domes sédes darba kartiba visus ar uzdevumiem sanemtos lémuma
projektus, darba kartibu izdruka un papira veida nodod sédes vaditajam saskanoS$anai un
parakstiSanai. Parakstito domes sédes darba kartibu izvieto uz zinojumu déla gan Centralas
administracijas telpas, gan Daugmales un Balozu parvaldes €kas, ka ar1 ievieto pasvaldibas
timekla vietné. Péc domes s€des parakstito darba kartibas originalu ievieto lieta.

Par domes sédes darba kartibu sekretars informé visus deputatus, dodot uzdevumu Nameja,
ka ar nosiita Tszinu uz Katra deputata mobila talruna numuru, pazinojot par domes sédes
norises laiku un vietu. Izsludinato darba kartibu sekretars ievieto pasvaldibas timekla vietng.

Domes sédés dokumentu un jautajumu virziba notiek elektroniski Nameja. Domes deputats,
ja vin§ vélas koriget sedes darba kartibu vai labot kadu 1émuma projektu, attieciga jautajuma
sadala elektroniski Nameja iesniedz atbilstoSu priekslikumu. PriekSlikumu deputats Nameja
var iesniegt laika perioda no attiecigas sédes izsludinaSanas briza Iidz bridim, kamer sédes
vaditajs pazino par §T jautajuma debasSu sadalas uzsaksanu. Par priekslikumu dome balso. Ja
priekslikums tiek atbalstits, tad sézu sekretars atbilsto$i korigé darba kartibu vai labo
lémuma projektu.

Péc domes sédes sekretars Cetru darba dienu laika noformé protokolu un noform& domes
lémumus. Gan domes sédes protokolam, gan lémumiem sekretars veido Kartinas atbilstosas
Namejs mapgs.
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155.

156.

157.

158.

159.

160.

161.

162.

163.

164.

165.

Domes sédes protokola un 1€émumu Kartinas sekretars ar uzdevumu nosiita domes
priekSsedetajam vai sédes vaditajam parakstiSanai ar elektronisko parakstu.

Parakstito domes sédes protokolu sekretars ar uzdevumu Nameja nosiita visiem deputatiem
iepazities un ievieto pasvaldibas timekla vietng.

Parakstitos domes lémumus sekretars ar uzdevumu nosiita Iémuma izstradatajam izpildei un
pargjiem darbiniekiem, kurus lémuma noradijis izstradatajs, vai uz kuriem lémums attiecas.
Papildus sekretars izsiita izrakstus personam, kuras izstradatajs noradijis 1€émuma, péc
nepiecieSamibas elektroniski Nameja nosiita lémumu valsts institticijam.

Ja lémuma izstradatajs l@muma nav ierakstijis norades par talakam darbibam ar 1€émumu,
vinam pasam ir pienakums virzit Iémumu izpildei — iepazistinat ar to attiecigos darbiniekus,
nositit ieinteres€tam personam, nositit attiecigam valsts institiicijam u.c.

Domes sédes protokolu un domes lémumus, no kuriem izslégti privatpersonu dati sekretars
ievieto pasvaldibas timekla vietng.

Domes lémumu izrakstus adresatiem péc iesp€jas izsuta elektroniski no Nameja, rakstveida
izrakstus noform¢ tikai ar&jiem adresatiem, kuri Ilémumu vélas sanemt papira veida. Nosutito
lémumu pavadvéstules Kartinu piesaista [|emuma Kartinai.

Ja domes lémuma izrakstu adresatam nosiita ta izstradatajs, tad vin$ dod uzdevumu lietvedim
piesaistit pavadvéstules Kartipu attieciga 1émuma Kartinai. Ja 1émums pienemts, pamatojoties
uz korespondenci, tad lietvedis 1émuma Kartinai piesaista ari iesnieguma Kartinu.

Ja domes pienemtais lémums ir personai nelabvéligs, tad to izsita adresatam ierakstita pasta
sttfjuma un izdara atzimi Kartina, noradot ierakstitajai veéstulei pasta pieskirto registracijas
numuru.

Lémuma izstradatajs lémuma Kartina atzimé 1émuma talako virzibu un izpildi. Ja saskana ar

lémumu izstrada kadu citu dokumentu (pieméram, ligumu, véstuli u.c.), tad jaunveidojama
dokumenta kartinu piesaista 1émuma Kartinai.

X. Ieksejo dokumentu aprite

Ieksgjais dokuments ir jebkur§ dokuments, kuru virza pasvaldiba, neizdodot to treSajam
personam, Un ta izstradatajs, parakstitajs un sanéméjs ir darbinieks, kads institicijas vaditajs
vai domes deputats.

Ieksgjie dokumenti ir:

165.1. Darbinieku sarakste — iesniegums, atbilde, atzinums, parskats, informacija,
paskaidrojums, ierosinajums, stidziba u.c. — ir dokuments, kuru viens darbinieks
virza citam darbiniekam pasvaldibas iekSieng:

165.1.1.1. P&c institiicijas vaditaja ierosinajuma, katram darbiniekam tiek izveidota

individuala ick$gjas sarakstes mape, kura darbinieks veido un uzkraj visa
veida personigos iek$gjas aprites dokumentus.

165.1.1.2. Darbinieks katram personigajam dokumentam veido jaunu Kartipu sava
mapg, kurai pievieno izstradato dokumentu, péc tam to registré un dod
uzdevumus citam darbiniekam (kiem) vai vaditajam.

165.1.1.3. Atbildes uz ieksgjas sarakstes dokumentiem katrs darbinieks veido sava
mapé, veidojot jaunu Kartinu, un to piesaistot kartinai, kuru ieks$gja
sarakste sanémis no cita darbinieka.

165.2. Iekséjie normativie akti — tie ir dokumenti, kas regul€ dazadus procesus pasvaldiba
un ir saistosi tikai pasvaldibas darbiniekiem:
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165.2.1.

165.2.2.

165.2.3.

165.2.4.

Darbinieks, kurs izstradajis ieks€jo normativo aktu, veido kartinu mapé
“Konsolidéti dazadi noteikumi un nolikumi”, pievieno kartinai izstradato
dokumentu.

Ieks€jo normativo aktu izstradatajs ar uzdevumiem nodod saskanoSanai
attiecigas jomas specialistiem, ja tas nepiecieSams. Iek$€jais normativais
akts obligati jasaskano juristam.

P&c visu saskanojumu sanemsanas ta izstradatajs dod uzdevumu attiecigas
institicijas vaditajam to parakstit ar elektronisko parakstu.

Pec icksgja normativa akta parakstiSanas, izstradatajs dod uzdevumus
citiem darbiniekiem ar to iepazities.

165.3. Rikojumi — rikojuma dokumenti, kurus izdod institiciju vaditaji.

165.3.1.

165.3.2.

165.3.3.

165.3.4.

Rikojumus noforme:

165.3.1.1.domes priekSsédétaja un vina vietnieku izdotos rikojumus
noformé uz veidlapas ,,KEKAVAS NOVADA DOME”;

165.3.1.2. izpilddirektora izdotos rikojumus noformé& uz veidlapas
, KEKAVAS NOVADA PASVALDIBA”;

165.3.1.3. Instituciju vaditaja izdotos rikojumu noform& uz attiecigas
institiicijas veidlapas.

Rikojumi dalas:

165.3.2.1. administrativie rikojumi;

165.3.2.2. personala rikojumi.

Rikojumus izstrada:

165.3.3.1. Administrativos rikojumus izstrada darbinieks, kura darbibas
nodroSinasanai nepiecieSams $is rikojums.

165.3.3.2. Personala rikojumus izstrada Institicijas personala specialists.

165.3.3.3. Darbinieks, kur§ rikojumu izstrada, veido Kartinu attiecigaja
Namejs mapg, kurai pievieno izstradato rikojumu.

Izstradajot rikojumu, ievero:

165.3.4.1. satura atklastu raksta lapas kreisaja pus€ un sak ar vardu "Par ..."
ierakstot dokumentu raksturojoSo butibu. Ja dokuments ir par
kadu konkrétu personu, tad §is personas uzvardu ieklauj satura
izklasta, ja dokuments apstiprina kadu iek$€jo normativo aktu,
tad norada dokumenta pilnu nosaukumu, ja rikojums ir par kadu
veicamu darbibu, tad to nosauc;

165.3.4.2. rikojuma tekstu izklasta pavéles forma, un ta teksts sastav no tris
dalam:

- lemjosa dala (punkti, apakSpunkti), kura iesp&jami isi un
konkréti norada veicama uzdevuma saturu. Tekstu sak ar
rikojuma forma izteiktu vardu, ko raksta ar lielajiem
burtiem (pieméram: UZDOT, NORIKOT, ATBRIVOT
u.c.),

- skaidrojosa dala, ja ta nepiecieSama (piem&ram: norada
Darbinieku, kas atbild par rikojuma izpildes kontroli),
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165.3.5.

165.3.6.

165.3.7.
165.3.8.

165.3.9.

165.3.10.

165.3.11.

- pamatojuma dala - rikojuma nepiecieSamibas pamatojums,
kura raksturo rikojuma izdoSanu noteicoSos apstaklus un
nosauc dokumentus vai normativos aktus, uz kuru pamata
izstradats rikojums.

Ja rikojums groza citu spéka esoSu rikojumu, dokumenta izstradatajs
ieklauj jaunaja rikojuma normu, kas speka esoSo rikojumu vai ta dalu atzist
par speku zaudg&jusu.

Rikojuma teksta nelieto saisindjumus, iznemot tos, kuri atbilst valsts
valodas visparpienemtajiem pareizrakstibas noteikumiem, datumus raksta
teksta veida, ka arT nedrikst but dz&€sumi, neatrunati labojumi, svitrojumi
un papildinajumi. Rikojuma par konkrétu personu ierakstams §is personas
pilns vards un uzvards un amata nosaukums. Ja Institicija ir vairaki
darbinieki ar vienadiem vardiem un uzvardiem vai amatiem, tad tam
pievieno personas kodu.

Par rikojuma ming&to faktu un datu pareizibu ir atbildigs ta izstradatajs.

Rikojuma Kartinu sasaista ar iesnieguma vai cita dokumenta Kartinu, kur§
bija par pamatu rikojuma izstradasanai.

Rikojumu saskano$anai izmanto izveidoto uzdevumu plasmu vai dod
pakartotus uzdevumus $ada seciba:

1. uzdevums ,,Vizet” - saskanoSanai Struktiirvienibas vaditajam;

2.uzdevums ,,Vizét” - saskanoSanai Struktiirvienibas vaditajam, kur$
atbild par finansSu jomu, ja rikojums skar finanses;

3. uzdevums ,,Vizét” - saskanosanai ar Darbinieku, uz kuru attiecas
rikojums;

4. uzdevums ,,Vizet” - saskanoSanai un parakstiSanai ar elektronisko
parakstu Institicijas vaditajam;

Péc administrativa rikojuma parakstiSanas izstradatajs atzimé Kartina
izpildes kontroli, ja tada nepiecieSsama, un ar uzdevumu nosita
attiecigajam Darbiniekam izpildei.

P&c personala rikojuma parakstiSanas par personalu atbildigais darbinieks
nosiita rikojumu darbiniekam, par kuru rikojums izdots, un, ja rikojums
sasitits ar naudas izmaksam, tad gramatvedibai izpildei.

165.4. Atskaites — jebkuras atskaites par pasvaldibas institiciju vai Struktirvientbu darbu,
darba laika uzskaites tabeles, s€zu grafiki u.tml.:

165.4.1.

165.4.2.

Centralas administracijas Administrativa parvalde katra méneSa sakuma
veido atskaites formu par iepriekSeja meénesi veikto darbu, kuru ar
uzdevumiem nodod izpildei darbiniekiem.

Darba laika uzskaites tabeles veido struktirvienibas vaditajs vai atbildigais
darbinieks personala jautajumos.

165.5. Akti — pasvaldibas darbinieku noforméti akti, kuri konstaté kadu ricibu, faktu vai
notikumu pasvaldibas iek$ieng;

165.6. Cita veida dokumenti, kuri izstradati pasvaldiba un netiek izdoti uz aru.

166. Ieks€jo dokumentu aprite notiek tikai elektroniski Nameja, katram dokumentam veidojot
atsevisku kartinu attiecigaja Namejs mapg.
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167.

168.

169.

170.

171.

172.

173.

174.

175.

176.

177.

178.

179.

Ieksgjais dokuments, péc ta registréSanas un visu uzdevumu izpildes, skaitas parakstits no
visiem uzdevuma sanémégjiem. lekSgjas sarakstes dokumentus neizdruka papira veida,
iznemot gadijumus, ja to prasa ar&jie normativie akti.

XI. Visu normativo aktu izstrade un aréjo normativo aktu virziba

Argjo un iek$&jo normativo aktu (pieméram: nolikumu, noteikumu, reglamentu, instrukciju,
kartibu, u.c.) projektus izstrada institicijas attiecigais Darbinieks, pamatojoties uz vaditaja
uzdevumu vai p&c savas iniciativas saskana ar noteikto kompetenci.

Visi normativie akti tiek izstradati, ka elektroniskie dokumenti un tiek parakstiti ar drosu
elektronisko parakstu.

Izstradajot normativo aktu, jaievéro juridiska tehnika, normativajos aktos un noteikumos
noteikta kartiba. Normativo aktu, kuru apstiprina dome, izstrada uz veidlapas ,,KEKAVAS
NOVADA DOME”. Iek§&jo normativo aktu, kuru paraksta vaditajs, izstrada uz attiecigas
institiicijas veidlapas.

Izstradajot normativo aktu pirmas lapas augsgja labaja sturi pirms virsraksta raksta vardus
,2Apstiprinats ar...”, noradot apstiprinataju un apstiprinasSanas datumu. Ja normativais akts
pienemts ar lémumu, tad norada sédes datumu, 1émuma numuru un protokola numuru. Ja
normativo aktu apstiprina institiicijas vaditajs, tad apstiprinajuma uzraksta norada pilnu
apstiprinatdja amata nosaukumu, personas vardu un uzvardu, aiz ta iekavas liek tekstu
(*PARAKSTS). Zem rindas, kas satur amata nosaukumu un vardu uzvardu raksta noradi par
to, ka dokuments parakstits elektroniski -, *SIS DOKUMENTS IR ELEKTRONISKI
PARAKSTITS AR DROSU ELEKTRONISKO PARAKSTU UN SATUR LAIKA
ZIMOGU”

Ieks$€ja normativa akta parakstiSanas datums biis ta spéka stasanas datums, ja normativais
akts neparedz citu dokumenta speka stasanas datumu.

Normativa akta projekta beigas ieklauj nosléguma jautajumus, ja vienlaikus ar §T dokumenta
pienemsSanu ir janoregulé pareja no pasreiz§ja tiesiska reguléjuma uz jaunu tiesisko
reguléjumu. Nosl€guma jautajumos norada, kadi normativie dokumenti normativa akta speka
staSanas bridi zaudes speku.

Ieks§€jo normativo aktu, kurs regulé darbibas Institiicija paraksta tas vaditajs. Normativa akta
izstradatajs Nameja ar uzdevumiem pakartota seciba nodod to saskanoSanai: 1)
specialistiem, ja tas nepiecieSams; 2) tieSajam vaditdjam; 3) juristam; 4) vaditajam, kur§
normativo aktu parakstis ar elektronisko parakstu.

Argjos normativos aktus apstiprina ar domes lémumu. Normativa akta virzibu caur domes
komitejam un domi notiek tada pat kartiba, ka lémuma projektu virziba un to regulé So
noteikumu 1X.nodala.

Parakstito iek§€jo normativo aktu pec ta parakstisanas dokumenta izstradatajs ar uzdevumu
Nameja nosita visiem Darbiniekiem, uz kuriem normativais akts attiecas.

Arg&jo normativo aktu, péc ta apstiprinasanas domes s&dé un péc parakstiSanas séZu sekretars
tris darba dienu laika nostita attiecigajai valsts institiicijai atzinuma sniegSanai vai zinasanai.

P&c pozitiva atzinuma sanemsSanas no attiecigas valsts institlcijas, atbildigais darbinieks
aréjo normativo aktu nodod publicéSanai informativaja izdevuma un ar uzdevumu Nameja
nosiita to izstradatajam. P&c normativa akta publicéSanas informativaja izdevuma, atbildigais
darbinieks to ievieto paSvaldibas timekla vietné ar atzimi, ka normativais akts stajies speka.

P&c negativa atzinuma sanemsSanas no attiecigas valsts institlicijas atbildigais darbinieks to
nodod normativa akta izstradatajam nepilnibu novérsanai.
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180.

181.

182.

183.

184.

185.

Ja normativais akts ir jau speka esoSa normativa akta grozijumi, tad atbildigais darbinieks
piecu darba dienu laika p&c grozijumu stasanas speka veic dokumentu konsolidésanu.

Veicot konsolidéSanu virs dokumenta nosaukuma aiz pamatdokumenta apstiprindjuma
uzraksta no kreisas puses raksta tekstu: Ar grozijumiem, kas izsludinati — datums, kura
apstiprinati pedéjie normativa akta grozijumi. Zem $§1s norades kolonna raksta grozijumu
apstiprinajuma pamatojumu: pieméram — (Grozjumi: 2018.gada 22.novembra saistoSie
noteikumi Nr. 18/2018). Zem punkta vai sadalas, kura bija veikts grozijums, iekavas slipa
druka ar 10 pt izme&ra burtiem jaraksta teksts ,,Ar grozijumiem, kas izdariti ar...” un janorada
ta normativa akta datums un numurs, ar kuru grozijumi apstiprinati. Ja punkts izslégts no
normativa akta, ieprieks€ja teksta vieta slipa druka ar 10 pt izméra burtiem jaraksta teksts
»lzslégts ar ...” un janorada normativa akta datumu un numuru ar kuru punkts izslégts.
(Piem&ram: Izslégts ar grozijumiem, kas izdariti ar 2018.gada 22.novembra saistosajiem noteikumiem
Nr.18/2018).

Atbildigais darbinieks konsolidéto normativo aktu Nameja pievieno pamatdokumenta
kartinai, sasaista ar Nameja esoSo dokumenta grozijumu kartinu un nodroSina ievietoSanu
pasSvaldibas timekla vietng.

XIl. Ligumu izstrade un aprite
Izstradajot liguma projektu, liguma ieklauj $adus bitiskus noteikumus:

183.1. ligumslédzgjas puses (otras puses, ja ligumu slédz ar juridisku personu -
nosaukums, registracijas numurs, juridiska adrese un persona, kurai ir paraksta
tiesibas; ja ligumu slédz ar fizisku personu — vards, uzvards, personas kods un
deklaréta dzivesvietas adrese);

183.2. Iiguma priekSmetu (veicamie uzdevumi vai sasniedzamie mérki);
183.3. Iiguma terminu un izpildes kalendaro grafiku, ja tas nepiecieSams;
183.4. Iligumslédzgju pusu tiesibas, pienakumus un atbildibu;

183.5. Iiguma summu un norékinu kartibu;

183.6. Iiguma izpildes kontroli un terminus, kados Iigumsleédz€jas puses periodiski
savstarp€ji zino par liguma izpildes gaitu;

183.7. stridu izskatiSanas kartibu.

Liguma var ieklaut ar citus nosacijumus, ja tie pec ligumslédz&u puSu uzskatiem ir
nozimigi liguma mérku sasniegSanai un nav pretruna normativajiem aktiem.

Liguma saskanosana notiek Nameja. Atbildigais darbinieks sagatavo kartinu, Kurai pievieno
liguma projektu un izmanto uzdevumu pliismu vai dod pakartotus uzdevumus $ada seciba:

185.1. 1. uzdevums ,,Vizet” - saskanoSanai tieSajam Struktiirvienibas vaditajam;

185.2. 2. uzdevums ,,Vizét” - ja saistits ar finansSu lidzeklu izlietoSanu,
Struktiirvienibas vaditajam, kas atbildigs par finansém;

185.3. 3. uzdevums ,,Vizét” - saskanosanai juristam;

185.4. 4. uzdevums ,lepazities” - zinaSanai algu gramatvedei, ja ligums saistits ar darba
tiesiskajam attiecibam (darba ligumi un uzn€muma
ligumi);

185.5. 5. uzdevums ,,Vizét” - saskanosSanai ar Vaditaju,

185.6. 6. uzdevums ,,Iepazities” - dokumenta autoram, ja atbildigais darbinieks nav
dokumenta autors;
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186.

187.

188.

189.

190.

191.

192.

193.

194.
195.

196.

185.7. 7. uzdevums ,Izpildit” - Lietvedim registracijai, izdrukasanai, Vaditaja paraksta
sanemsSanai.

185.8. 8. uzdevums ,lepazities” - zinasanai iepirkumu specialistam, ja ligums saistits ar
publisko iepirkuma proceduru.

Ligumu nedrikst iesniegt parakstiSanai bez 186. punkta noteikta kartiba veiktas
saskanoSanas.

Darba ligumu, saskana ar speka esoSiem arjiem normativajiem aktiem, noformé atbildigais
Darbinieks personala jautajumos.

Pasvaldibas parakstito Iigumu Lietvedis nodod atbildigajam Darbiniekam otras
ligumslédzgja puses paraksta sanemsanai, ja ligums ir papira veida. Elektroniski parakstamos
ligumus Lietvedis nosiita otrai pusei elektroniski parakstiSanai.

Papira veida noslégto ligumu atbildigais darbinieks sken& un pievieno attiecigajai liguma
kartinai. Elektroniski parakstito ligumu Lietvedis pievieno attiecigajai kartinai.

Atbildigais darbinieks ar noslégtajiem ligumiem dod iepazities Struktirvienibai, kas atbild
par finansém.

Grozijumi noslégtaja liguma sasaistami Nameja ar attiecigd liguma kartinu.
Korespondences, kas attiecas uz noslégto ligumu, kartinu saskana ar atbildiga darbinieka
noradijumiem, Lietvedis sasaista ar attieciga liguma Kartinu.

Pienemsanas-nodosanas aktus par paveikto darbu saskana ar liguma nosacijumiem registré
atseviska Namejs sadala, veidojot katram aktam savu dokumenta kartinu, Kuru piesaista
liguma kartinai.

Centralas administracijas darbinieku noslégto Iigumu originali un visi citi dokumenti, kas

saistiti ar konkréta liguma izpildi, glabajas:

193.1. par nekustamo Tpasumu nomu - Struktiirvieniba, kas atbild par IpaSumiem;

193.2. par detalplanojumu izstradi - struktiirvieniba, kas atbild par telpisko planosanu;

193.3. par paSvaldibas kompensacijas izmaksu vecakiem, kuru beérni nav iekluvusi
pasvaldibas pirmsskolas izglitibas iestadé un Ligumi par pasvaldibu savstarpgjo
norékinu kartibu par izglitibas iestaZu sniegtajiem pakalpojumiem - Struktiirvieniba,
kas atbild par izglitibas jomu;

193.4. Darba ligumi, citi ar personala jautajumiem saistitie ligumi un Uznémuma ligumi,

kas noslégti ar fizisku personu par konkrétu darbu veikSanu un par kuriem nodoklus
ietur un maksa pasvaldiba - struktiirvieniba, kas atbild par personala lietam;

193.5. Pargjie ligumi — klientu apkalpoSanas centra.
Institicijas noslégto ligumu originalu glabasanas vietu nosaka Institicijas vaditajs.

Izpildito ligumu originalus uzkraj atseviskas lietas un katra nakama kalendara gada sakuma
nodod glabasana arhiva. Par izpildito Iigumu originalu nodosanu arhiva atbildigs
struktiirvienibas vaditajs, kuras glabasana atrodas noslégto ligumu originali.

Atbildigais darbinieks ir Vaditdja nozimétais darbinieks, kura kompetencg ir jautajums, par
kuru Iigumu sledz. Atbildigais darbinieks atbild par liguma projekta izstradi, saskanoSanu,
registréSanu, liguma parakstiSanu, liguma originala ievietoSanu lieta un liguma izpildes
kontroli, t.sk.:

196.1. Iiguma iesaistito pusu saistibu izpildi un izpildes terminus;

196.2. sadarbiba ar gramatvedi nodroSina norekinu veikSanu atbilsto$i liguma
noteikumiem;
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197.

198.

199.

200.

201.

202.

203.

204.
205.

196.3. ar uzdevumu Nameja inform& gramatvedi par nepiecieSamibu aprékinat liguma
kav&juma naudu un ligumsodu;

196.4. nodroSina liguma grozijumu un nodoSanas — pienemsSanas akta noforme&Sanu un
parakstisanu;

196.5. informé& Vaditaju, ja konstaté, ka vina parraudziba esos$a liguma saistibas netiek
pienacigi pilditas.

XII1. Argjo gramatvedibas dokumentu aprite

Argjo gramatvedibas dokumentu aprite tiek nodroSinata Nameja, saskana ar gramatvedibas
organizacijas dokumentos noteikto aprites (parakstiSanas, saskanoSanas un apstiprinasanas)
kartibu.

P&c gramatvedibas dokumenta sanemsanas, sanémgjs parbauda vai tas adres€ts Institicijai
un vai dokuments saturs visus normativajos aktos noteiktos rekvizitus. Nepareizi virzitu
gramatvedibas dokumentu sanéméjs nostita dokumenta autoram.

Atbildigais darbinieks nodro$ina, lai uz papira veida sanemta gramatvedibas dokumenta
rekvizits “paraksts” biitu noforméts, ievérojot Dokumentu juridiska sp&ka likuma prasibas.

Sanemtajam gramatvedibas dokumentam Lietvedis veido kartinu un to registré. Talakas
darbibas ar gramatvedibas dokumentiem notiek saskana ar noteikumiem “Kartiba, par
gramatvedibas dokumentu elektronisko apriti un kada pasvaldiba nodro$ina papira formas
gramatvedibas attaisnojuma dokumentu parvérsanu elektroniska forma”.

Gramatvedibas dokumenta savlaicigu sanems$anu un registréSanu Nameja nodroSina
atbildigais Darbinieks.

Péc registracijas gramatvedibas dokumenta kartinu Centralaja administracija ar izveidoto
uzdevumu plismu vai ar pakartotiem uzdevumiem nodod saskano$anai un izpildei:

202.1. 1. uzdevums “saskanot” — saskanojums ar par konkréto pirkumu vai pakalpojumu
atbildigo darbinieku;

202.2. 2. uzdevums “saskanot” — saskanojums ar struktiirvienibas vaditaju, kura struktiira
ieklauts atbildigais darbinieks;

202.3. 3. uzdevums “saskanot” — saskanojums ar par finansém atbildigas strukttirvienibas

vaditaju;

202.4. 4. uzdevums “parakstit” — Institicijas vaditajs paraksta dokumentu ar elektronisko
parakstu;

202.5. S.udevums “izpildit” — gramatvedim, kas atbildigs par preces vai pakalpojuma

ieklauSanu gramatvedibas datu bazg;
202.6. 6.uzdevums “izpildit” — gramatvedim, kur§ veic apmaksu.

Citas [Institicijas gramatvedibas dokumentu saskanoSana notiek elektroniski atbilstosi
attiecigas Institiicijas vaditaja noradijumiem par gramatvedibas dokumentu saskanoSanu.

Gramatvedibas dokumenta originals glabajas lietvediba.

Kapitalsabiedribas, kuras pasvaldibai pieder 100% kapitala dalas, gramatvedibas dokumentu
apriti organiz€ saskana ar Siem noteikumiem, vai saskana ar kapitalsabiedribas izveidoto
gramatvedibas dokumentu aprites sheému.

XI1V. Dazadu dokumentu noforméSana
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206.

207.

208.

209.
210.
211.

212.

213.

214.

215.

216.

Izzinas noformé& uz tas Institiicijas veidlapas, kuras parzina ir pieprasita informacija, un kura
1zzinu izsniedz.

Izzina norada pieprasito informaciju, izzinas adresatu, pamatojumu un citu normativajos
aktos noteikto informaciju. Izzinas izstradatajs veido Kartinu, kurai pievieno izstradato
izzinu un ar uzdevumu ,,Registrét, Izdrukat, Parakstit un Nositit vai Izsniegt” (uzdevuma
norada klienta adresi, uz kuru izzina janosiita vai personu, kurai izzinu jaizsniedz) Nameja
nosita Lietvedim.

Izzinu paraksta [Institicijas vaditajs, vai darbinieks, kura kompetencé ir konkrétais
jautajums, un, kuram deleggtas tiesibas izsniegt konkréto izzinu.

Pilnvaru izstrada uz attiecigas Institicijas veidlapas.
Pilnvaru izstrada Darbinieks, kuram ta nepiecie$ama.
Pilnvara norada:

211.1. personas, kurai pilnvaru izsniedz vardu un uzvardu un personas kodu, vai nosaukumu
un registracijas numuru,

211.2. pilnvaras izsniegSanas mérki;
211.3. adresatu, kuram pilnvara iesniedzama vai uzradama;
211.4. pilnvaras deriguma terminu.

Pilnvaras izstradatajs izveido Kartinu, Kurai pievieno izstradato pilnvaru. Pilnvaru ar
uzdevumu plismu vai pakartotiem uzdevumiem Nameja nosuta:

212.1. l.uzdevums ,,Vizet” - saskanoSanai pilnvaras parakstitajam.

212.2. 2.uzdevums , Izpildit” - Lietvedim registréSanai, izdrukasanai un paraksta
sanemsanai. Lietvedis parakstito pilnvaru skené un pievieno
Kartinai un pilnvaras originalu izsniedz pilnvaras
sanémejam.

AKtu izstrada uz Institicijas veidlapas, ja to izstrada konkréta Institiicija vai A4 formata
papira lapas, ja aktu izstrada divas vai vairakas Institiicijas un/vai tresa persona.

Akta norada:

214.1. dokumenta veida nosaukumu;

214.2.  akta nosaukumu;

214.3. izstradaSanas vietu;

214.4. datumu;

214.5. numuru;

214.6. pamatojumu, ja akts tiek izstradats pamatojoties uz ligumu vai citu dokumentu;
214.7.  akta izstradataju vai komisiju, ja akta sizstradasanai ir izveidota komisija;
214.8.  atbildigo Darbinieku, ja tas ir nepiecieSams;

214.9. konstatéto faktu;

214.10. ar aktu iepazistinamas personas, ja tas ir nepiecieSams.

Aktu paraksta visi ta izstradataji, atbildigais Darbinieks, un, ja nepiecieSams, pieaicinatas
personas.

Aktu, ja tas nepiecieSams, apstiprina Vaditays.
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217.

218.

219.

220.

221.

222.

223.

224.

225.

226.

2217.

Akta originals glabajas lietvediba. Akta kartinu Lietvedis sasaista ar citam p&c bitibas
saistito dokumentu kartinam.

Dazadu sapul¢u vai sanaksmju protokolus raksta uz Institicijas veidlapas vai A4 formata
papira lapas. Protokola norada:

218.1. dokumenta nosaukumu,

218.2. protokola nosaukumu;

218.3. norises vietu, datumu, laiku;

218.4. protokola numuru;

218.5. sedes vaditaja un protokolétaja vardu un uzvardu,

218.6. personas, kas piedalas;

218.7. pieaicinatas personas;

218.8. darba kartibu, ja tas nepieciesams;

218.9. zinojumus, debates, pienemtos lémumus, ka arT citu butisku informaciju.

Protokolu paraksta sédes vaditajs, protokol€tajs, nepiecieSamibas gadijuma ari s&des
dalibnieki. Protokolam pievieno s€dé izskatamos dokumentus vai to kopijas, ja tadi ir.

Protokolu protokolists vai lietvedis registré un skené Nameja, bet ta originalu ievieto
attiecigaja lieta.
Atzinumu, ja to izstrada treSajam personam, raksta uz Institicijas veidlapas. Atzinuma

ieklauj - dokumenta veidu, atzinuma nosaukumu, vietu, kur atzinums izstradats, datumu, kad
tas izstradats, atzinuma tekstu. Atzinumu paraksta /nstiticijas vaditajs.

XV. Dokumentu nodoS$anas un pienemsanas kartiba nodibinot vai izbeidzot darba
attiecibas ar darbinieku un reorganizgjot Institiicijas vai Struktiirvienibas

Darbinieks, beidzot darba tiesiskas attiecibas, vina riciba esoSos dokumentus ar aktu nodod
tieSajam vaditdjam vai citam ar rikojumu noraditam darbiniekam. Ja darbinieka tiesais
vaditajs uzskata par nepiecieSamu, izveido komisiju dokumentu esibas un stavokla
izvertéSanai un dokumentu pienemsanai.

Nododot un pienemot lietas noformé aktu. Lietas sakarto atbilstoSi nomenklatiirai un akta
norada lietu nosaukumus un s€jumu skaitu. Aktu paraksta Darbinieks un vina tieSais
vaditajs, ar rikojumu nozimétais darbinieks vai komisija, aktu apstiprina attiecigas
Struktiirvienibas vaditajs vai Institiicijas vaditajs.

Aktus noformé trijos eksemplaros, no kuriem vienu eksemplaru nodod Darbiniekam, kas
izbeidz darba tiesiskas attiecibas, otru - darbiniekam vai komisijai, kas pienem dokumentus,
treSo — personala specialistam ievietoSanai lieta.

Ja, nododot un pienemot dokumentus atklaj to iztrikumu, nekav€joties informe
Struktiirvienibas vai Institicijas vaditaju un veic dokumentu mekl&Sanu. Ja triikstoSie
dokumenti nav atrodami, tad akta norada iztrikstoSos dokumentus un aktam pievieno
Darbinieka, kur$ dokumentus nodod, paskaidrojumu par dokumentu pazusanas iemesliem.

Reorganizgjot Struktirvienibu vai Institiciju, to lietvediba esoSos dokumentus attiecigas
struktiirvienibas vai institiicijas vaditajs ar aktu nodod izpilddirektora nozimétai personai vai
speciali izveidotai komisijai.

Ja jaunizveidota struktiirvieniba vai institiicija parnem likvide€jamas vai reorganiz€jamas
struktiirvienibas vai institiicijas funkcijas, tad likvidéjamas strukttirvienibas vai institiicijas
vaditajs ar nodoSanas-pienemsanas aktu nodod dokumentus jaunizveidotas struktiirvienibas
vai institlicijas vaditajam.
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228.

229.

230.

231.

232.

233.

234.

235.

Ja likvidgjot vai reorganiz€jot struktiirvienibu vai institiiciju tas funkcijas nenodod citai
struktiirvienibai vai institiicijai, dokumentus nodod Centralas administracijas arhiva ar
nodoSanas-pienemsanas aktu, ko paraksta likvidéjamas struktiirvienibas vaditajs vai speciali
izveidota komisija un Centralas administracijas darbinieks, kas atbild par arhivu. Izstradatie
pienemsSanas-nodoSanas akti nododami glabasana Centralas administracijas arhiva.

XVI. Lietu nomenklatiira un lietu veidoSanas visparigie principi un arhivesana

Lai nodroSinatu informativi veértigo dokumentu saglabasanu, Institicijas izstrada lietu
nomenklattiras. Lietu nomenklatiira ir sistematizéts lietvediba kartojamo lietu virsrakstu
saraksts ar to glabaSanas terminu noradijumu. Katrai lietu nomenklatiira ierakstitai lietai
pieskir indeksu.

Lietu nomenklatiiru noformé uz Institicijas veidlapas un to paraksta §is institiicijas vaditajs.
Lietu nomenklatiiras originals glabajas Institiicijas arhiva.

Izstradajot lietu nomenklataru, ievéro speka esoSos normativos aktus, kas regul€ juridisko
personu arhivu dokumentu uzkrasanu, uzskaiti, saglabasanu un izmanto$anu.

Katra gada otraja puse Institiicija izstrada savu lietu nomenklatiiru nakamajam gadam. Pirms
sak veidot lietu nomenklatiiru, janoskaidro:

232.1. vai nakamaja gada mainisies dokumentu sastavs;

232.2. cik liela meéra §1 gada lietu nomenklatiira izmantojama nakama gada lietu
nomenklatiras izstradasana;

232.3. vai veidosies jaunas lietas vai kartotekas.

Lietu nomenklataru saskano ar Struktirvienibu un Institiciju vaditajiem un to paraksta
Institiicijas vaditajs. Lietu nomenklatiru saskano ar Valsts arhivu ne retak ka reizi divos
gados.

Institiiciju arhiva darbu organiz€, pamatojoties uz apstiprinatu Institiicijas arhiva nolikumu.

XVII. Nosléeguma jautajums

Ar S0 noteikumu spéka stasanas bridi, speku zaudeé Kekavas novada domes 2012.gada
17.maija s€d¢ apstiprinatie noteikumi ,,Par dokumentu aprites kartibu Kekavas novada
pasvaldiba” (Iémums Nr. Nr. 2.§ 1., protokols Nr. 10).

Domes priekssédétaja pirmais vietnieks: (PARAKSTS¥) Aigars Vitols

*SIS DOKUMENTS IR ELEKTRONISKI PARAKSTITS AR DROSU
ELEKTRONISKO PARAKSTU UN SATUR LAIKA ZIMOGU.
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