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IEKSEJIE NOTEIKUMI

Datums skatams dokumenta
paraksta laika zimoga Nr. 1.1-
3/25/42

Dokumentu un arhiva parvaldibas kartiba
Ropazu novada pasvaldiba

Izdoti saskana ar

Ministru kabineta 2024.gada 7.maija noteikumu Nr.282
“Dokumentu un arhiva parvaldibas noteikumi” 11.1.apakspunktu,
Ropazu novada pasvaldibas domes 2023.gada 8.augusta saistoso
noteikumu “Ropazu novada pasvaldibas nolikums”23.2.apaksSpunktu

1. Visparigie jautajumi

1.Ieksejie noteikumi (turpmak - noteikumi) nosaka vienotu
dokumentu aprites sistemu Ropazu novada pasvaldibas (turpmak
- pasvaldiba) administracija, domes izveidotajas iestades
(turpmak - iestades) un komisijas. Noteikumi nosaka procesu,
kada pasvaldiba notiek dokumentu parvaldiba un starpinstittuciju
savstarpeja dokumentu aprite.

2. Katra iestade veic atseviSku dokumentu parvaldibu un
nepiecieSamibas gadijuma izdod savas iestades dokumentu un
arhiva parvaldibas kartibu atbilstosi Arhivu likumam, Dokumentu
juridiska speka likumam, Elektronisko dokumentu likumam,
Informacijas atklatibas likumam un uz ta pamata izdotajiem
Ministru kabineta noteikumiem.

3. Par iestazu dokumentu parvaldibu atbild to vaditaji vai iestades
vaditaja norikots darbinieks saskana ar amata aprakstu.
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2. Dokumentu vadibas sistémas lietosanas nosacijumi

4. Dokumentu aprité pasvaldibas administracija, iestadés un
komisijas izmanto Vienotas pasvaldibu sistemas
lietojumprogrammu “Visvaris” (turpmak - Visvaris) elektronisko
dokumentu vadibas sistemu “Lietvaris” (turpmak - Lietvaris),
iznemot gadijumus, kad komisiju lemumu vai atzinumu
pienemsanai, dokumentiem izmanto citas lietojumprogrammas
vai dokumentu vadibas sistemas (norades skatit iestades
dokumentu klasifikacijas shema).

5. Piekluve Lietvarim ir personalizeta, autorizejoties sistéma vai
ievadot unikalu lietotaja vardu un pieejas paroli katram Lietvara
lietotajam, tadejadi konkretam dokumentam  piesaistito
uzdevumu izpilde uzskatama par darbinieka iekSéjo elektronisko
parakstu.

. Lietvaris piekluves tiesibas dokumentam darbinieks iegust:
6.1. atbilstosi amata pienakumu izpildei;
6.2. saskana ar Lietvaris rezolucija noradito (atbildigie
izpilditaji un lidzizpilditaji);
6.3. ja darbinieks noradits ka dokumenta saskanotajs;
6.4. ja darbinieks Lietvaris pievienots ka dokumenta lasitajs;

. Darbinieks ir tiesigs pieklut dokumentiem tikai tada apjoma, kas
saistiti ar vina amata pienakumu izpildi.

. Lietvaris piekluves tiesibas darbinieks pieprasa Visvaris.
Sistemas registra turetajs (strukturvieniba vai iestade, kuras
parzina ir konkreto dokumentu uzskaites kartinas) izverte
pieprasijumu. Apstiprinajumu piekluvei Lietvaris pieskir
Centralas administracijas Informacijas un komunikacijas
tehnologiju departaments.

. Lietotajiem, kuri nav darbinieki (piem., arejais auditors/i,
pasvaldibas kapitalsabiedribu darbinieki, praktikanti), Lietvaris
piekluves tiesibu pieskirSanu saskano izpilddirektors. Lietotajiem
jaiepazistas ar pasvaldibas personas datu apstrades noteikumiem
un jaiesniedz apliecinajums (saistibu raksts) vai jaapliecina
iepaziSanas Lietvari.

10. Pasvaldiba sanemtie papira formas dokumenti tiek skeneéeti un
parversti elektroniska forma un registreti Lietvaris, un turpmak
dokumentu aprite notiek elektroniska forma, ieverojot normativo
regulejumu, kas attiecas uz fizisko personu datu aizsardzibu.
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11. Katram pasSvaldibas lietvediba esosam dokumentam veido
individualu dokumenta uzskaites kartinu, izveloties attiecigu
sadalu, atbilstosi dokumenta veidam.

3. Dokumentu starpinstituciju aprites process

12. Centrala administracija nodrosina centralizeti dokumentu
apriti Sada kartiba:

12.1. par iestazu norekinu dokumentu apriti centralizeti atbild
Centralas administracijas FinanSu un gramatvedibas
departaments;

12.2. par ligumu aprites nodroSinasanu atbild Centralas
administracijas Juridiska, publisko iepirkumu un personala
vadibas departamenta Administracijas tiesiska nodrosinajuma
nodala;

12.3. par iepirkumu proceduru dokumentu apriti
atbild Centralas administracijas Juridiska, publisko iepirkumu
un personala vadibas departamenta Iepirkumu nodala;

12.4. par pasvaldibas iekSejo normativo aktu un saistosSo
noteikumu apriti atbild Centralas administracijas Juridiska,
publisko iepirkumu un personala vadibas departamenta
Tiesiskas uzraudzibas nodala;

12.5. par personala dokumentu apriti iestadés (izpemot
izglitibas iestades) centralizeti atbild Centralas
administracijas Juridiska, publisko iepirkumu un personala
vadibas departamenta Personala vadibas nodala.

13. Par komisiju un darba grupu dokumentu parvaldibu atbild
attiecigo komisiju vai darba grupu vaditaji.

4. Korespondences sanemsana un apstrade

14. lestazu  vaditaji  nodrosina, ka  iestades  aktuala
kontaktinformacija (e-pasts, adrese, telefona numurs) savlaicigi
tiek aktualizeta sistema Lietvaris.

15. Savstarpéja uzdevumu nodoSana notiek Lietvaris sistéma un
uzdotas rezolucijas ir saistoSas izpilditajiem. Dokumentu
savstarpejai saskanoSanai ir janotiek rezoliucijas noteiktaja
termina.

16. Iestazu vaditajiem un darbiniekiem ir saistoSas augstak
stavoSo vaditaju, darbinieku uzdotas rezolucijas Lietvaris
sistema.

17. Rezolucija noraditajam izpilditajam ir pienakums izpildit
uzdevumu rezolucija noraditaja termina. Ja rezolucija ir noraditi
vairaki izpilditaji - atbildes dokumentu sagatavo izpilditajs,
kuram tas ir tieSi uzdots, vai arl pirmais darbinieks, kuram
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rezolucija ir bijusi uzlikta, ja nav tieSas norades par konkretu
izpilditaju.

18. Ja galvenais rezolucija noraditais izpilditajs konstate, ka
rezolucija noraditie uzdevumi nav vina kompetence, vins
nekavejoties sniedz rezolucijas autoram lugumu noteikt citu
izpilditaju vai papildinat rezoluciju ar citu izpilditaju.

19. Ja iestade secina, ka sanemtais dokuments nav iestades
kompetence, iestade septinu darbdienu laika pec iesnieguma
sanemsanas dokumentu parsuta citai iestadei atbildes sniegSanai.

20. Atbildes dokumenti iesniedzejiem tiek sagatavoti un nosutiti
Iesnieguma likuma noteiktajos terminos, ieverojot normativos
aktus par dokumentu noformésanas nosacijumiem.

5. Dokumentu aprite reorganizacijas vai likvidacijas
gadijuma

21. Dokumentu nodosanas un pienemsanas kartiba, reorganizejot
vai  likvidejot ~ pasvaldibas iestades un  pasvaldibas
strukturvienibas, notiek atbilstosi Arhiva likuma 7.panta
nosacijumiem.

22. Jebkuras darbibas ar likvidetas vai reorganizetas iestades vai
strukturvienibas dokumentiem tiek fiksetas nodoSanas -
pienemsSanas aktos. Lietvari izveidojuSies dokumenti japarvieto
uz elektronisko dokumentu vadibas sisteémas lietojumprogrammu
“Arhivs” un janodrosina piekluve vai jainforme lietvedibu
parnemeja iestade vai strukturvieniba.

Ropazu novada pasvaldibas izpilddirektors M.
Griscenko
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