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IEKSEJIE NOTEIKUMI

Ropazu novada
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lesniegumu izskatiSanas kartiba

Izdoti saskana ar Valsts parvaldes iekartas
likuma 72.panta pirmas dalas 2.punktu

l. Visparigie jautajumi

Noteikumu mérkis ir nodrosinat lesniegumu likuma prasibas Ropazu Miizikas un makslas
skola “ Rodenpois” (turpmak - Skola), nosakot kartibu darbam ar fizisku un juridisku
personu (turpmak — Persona) iesniegumiem (turpmak — kartiba).

Kartiba nosaka, ka Skola izskata un sniedz atbildi personai uz Skolas kompetencé esoSu
personas ligumu, stidzibu, priekslikumu vai jautajumu (turpmak - iesniegumu). Kartibu
piemero arT elektroniska veida sanemta iesnieguma izskatiSanai, ja tas normativajos aktos
noteiktaja kartiba ir parakstits ar droSu elektronisko parakstu (Elektronisko dokumentu
likums).

Kartibas 10. un 1l.punkta ir noteikta kartiba par to elektroniska veida sanemto
personu iesniegumu sanems$anu, registraciju, izskatiSanu un atbildes sniegSanu, kuri
atbilstoSi normativajos aktos noteiktajai kartibai nav parakstiti ar droSu elektronisko parakstu
(vienkarsi elektroniski stitijumi).

Il. lesnieguma sanemsanas un registracijas kartiba

Ikvienai personai ir tiesibas vérsties Skola ar mutvardu vai rakstveida iesniegumiem
(Iogumiem, stidzibam, priekslikumiem vai jautajumiem) un sanemt atbildi péc biitibas.
Iesnieguma noradamas zinas par ta iesniedz&ju (fiziskajai personai - vards un uzvards,
adrese un, ja nepiecieSams, citas zinas, kas palidz sazinaties ar iesniedz€ju;

juridiskajai personai - nosaukums un juridiska adrese). Uz iesnieguma jabiit iesniedzgja
parakstam.

lesniegumu var iesniegt rakstveida, elektroniska veida vai izteikt mutvardos. Mutvardos
izteiktu iesniegumu, ja nepiecieSams, personas klatbiitné noformé rakstveida un izsniedz ta
kopiju iesniedz&jam.

lesniegumi un atbildes tiek registrétas saskana ar Skolas lietvedibas ieks€jiem
noteikumiem.
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I11. Elektronisko iesniegumu sanems$anas un registracijas kartiba

Elektroniskos iesniegumus Skola sanem elektroniska pasta adresé: ropazumms@ropazi.lv
vai nododot ar datu nesgju.

Atbildigais lietvedibas darbinieks ne retak ka divas reizes diena, izskata elektroniskaja
pasta sanemtos siitijumus.

Darbibas ar iesniegumiem (registracija, izskatiSana, atbildes sniegSana), kas sanemti pa e-
pastu un kas nav parakstiti ar elektronisko parakstu, tiek organiz&tas tapat, ka ar
elektronisko parakstu sanemtajiem dokumentiem. Uz sadiem iesniegumiem Skola ir tiesiga
sniegt atbildi ka vienkarsu elektronisko véstuli.

lesnieguma, kas nav parakstits ar droSu elektronisko parakstu, iesniedz€js nav tiesigs
prastt atbildes sniegSanu tiesas cela saskana ar lesniegumu likuma 10. panta piekto dalu.

IV. lesniegumu izskatiSana un atbildes sniegsana

Ja Skola sanémusi iesniegumu, kas attiecas uz citu valsts vai pasvaldibas iestadi, ta
ne velak ka 7 darbdienu laika no iesnieguma sanemsSanas dienas par to informé
iesniedz&ju un ja iesp&jams, norada kompetento iestadi.

Registrétos dokumentus, atkariba no piekritibas, nodod izskatisanai Skolas vaditajam
vai ta vietniekiem, kuru kompetencg iIr iesnieguma mingtais jautajums.

Ja iesnieguma Ietverta siidziba, kura izteikts aizradijums vai neapmierinatiba par Skolas
kompetence€ esosu jautajumu vai kada darbinieka ricibu, atbildé uz iesniegumu norada
apsverumus, kads pamatojums bija $adai ricibai.

Atbildi uz iesniegumu Skola sniedz sapratiga termina, nemot véra iesnieguma miné&ta
jautajuma risinaSanas steidzamibu, bet ne vélak ka 1 menesa laika no iesnieguma
sanemsanas, ja likuma nav noteikts citadi. Ja objektivu iemeslu dél ménesa terminu
nav iesp&jams ieverot, par to rakstiski pazino iesniedzgjam.

Ja iesnieguma saturs neprasa atbildi péc butibas, Skola septinu darbdienu laika informé
iesniedz&ju, ka attiecigo iesniegumu ir sanémusi.

Ja persona noradijusi, ka uz tas iesniegumu nav nepieciesams atbildét, Skola uz sadu
iesniegumu var neatbildét.

Atbildi uz iesniegumu nosiita ierakstita vestuleé uz iesniedz&ja noradito pasta adresi. Ja
elektroniska veida iesniegta iesnieguma persona nav devusi noradijumus attieciba uz
atbildes nosttisanu, atbildi nosiita tikai elektroniska veida. Atbildi sniedz, ievérojot
PazinoSanas likuma noteikto kartibu.

Atbildi uz vairaku personu kopigu iesniegumu nosiita tai personai, kura attiecigo
iesniegumu parakstijusi pirma, ja iesnieguma iesniedzgji nav noradijusi citu personu.
Ja mingta persona nav sasniedzama, atbildi nosiita vienam no iesnieguma parakstitajiem,
kurS ir noradijis savu adresi vai citas zinas, kas palidz ar vinu sazinaties.

21. Skola ir tiesiga atstat iesniegumu bez izskatiSanas $ados gadijumos:
21.1. ja iesnieguma nav noradits iesniedzgjs (fiziskajai personai - vards, uzvards un adrese;

juridiskajai personai - nosaukums un juridiska adrese);

21.2. ja iesniegums nav parakstits, iznemot gadijumus, kad tas sanemts pa e-pastu un

parakstits ar droSu elektronisko parakstu;

21.3. ja iesnieguma saturs ir klaji aizskaro$s un izaicinoss;
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21.4. ja iesnieguma teksts objektivi nav salasams vai saprotams;
21.5. ja atbilde uz iesniegumu ir dota ieprieks, un ta saturs attieciba uz iepriek$gja iesnieguma
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noraditajiem tiesiskajiem vai faktiskajiem apstakliem p&c biitibas nav mainijies.

So noteikumu 20. punkta noteiktajos gadijumos Skola, noradot pamatojumu, informé
personu, ka iesniegums tiek atstats bez izskatiSanas.

Ja no personas sanemts rakstveida iesniegums un elektroniskais iesniegums par identisku
jautajumu, atbildes sagatavoSanas terminu skaita no pédgja iesnieguma sanemsanas dienas.

V.  Apmeklétaju pienemSana

Skola nodrosina, ka persona ar rakstisku vai mutvardos izteiktu lagumu, ieteikumu,
stidzibu vai jautajumu var veérsties Skolas kancelejas darba laika.

Skolas administracija apmeklétaju pienemsanu veic periodiski, bet ne retak ka reizi
menesi un, atbilstoSi savai kompetencei, izskata apmekletaju mutvardos izteiktas
stidzibas vai priekslikumus.

Ja tas ir iesp&jams, apmeklétajam tulit tiek sniegta atbilde uz mutvardu jautajumu,
stdzibu vai priekslikumu, un par sniegto atbildi izdara atzimi attiecigaja lietvedibas registra.
Ja uz mutvardu jautajumu, stidzibu vai priekslikumu nav iesp&jams tilit atbildét (atbildes
sagatavoSanai nepiecieSams ievakt papildus zinas vai ir citi objektivi apstakli),
apmekletajam par to tiek pazinots, un mutvardu iesniegums talit tiek noforméts
rakstveida, atbilstoSi lietvedibas noteikumiem. lesniegums tiek registréts attiecigaja
lietvedibas registra, un uz to sniedz atbildi noteiktaja kartiba.

V1. Informacijas izpausanas ierobezojumi

Skolai aizliegts bez iesnieguma iesniedz€ja piekrisanas izpaust informaciju, kas atklaj
iesniedz€ja identitati, iznemot gadijumu, kad izglitibas iestadei saskana ar normativajiem
aktiem $ada informacija ir jaizpauz.

Ja persona nevélas, lai iesnieguma mingtie fakti tiktu izpausti, vina to norada iesnieguma. Ja
sadas norades nav, Skola nepiecieSamibas gadfjuma ir tiesiga iesnieguma mingtos
faktus izpaust, ievérojot normativo aktu prasibas.

Atbildot uz mutvardu vai rakstveida iesniegumiem, ievéro fizisko personu datu
aizsardzibas prasibas.

Direktore Daiga Jankovska
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