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Grozits ar
Ropazu novada pasvaldibas izpilddirektora
11.08.2023. iekséjo normativo aktu Nr. 1.3/23/17

Dokumentu un arhiva parvaldibas kartiba
Ropazu novada pasvaldibas Centralaja administracija

Izdots saskana ar

Valsts parvaldes iekartas likuma

73.panta pirmas dalas 1.punktu un Ministru kabineta
2012.gada 6.novembra noteikumu Nr.748
“Dokumentu un arhiva parvaldibas noteikumi”
13.1.apakspunktu”

(Ropazu novada pasvaldibas izpilddirektora
11.08.2023. iekséja normativa akta Nr. 1.3/23/17
redakcija)

1. Visparigie jautajumi

1. Dokumentu un arhiva parvaldibas kartiba (turpmak — kartiba) nosaka vienotu
dokumentu aprites sisttmu Ropazu novada paSvaldibas Centralaja administracija
(turpmak — Centralaja administracija). Kartiba nosaka procesu, kada Centralaja
administracija notiek dokumentu apstrade, sadale, rezoliiciju noteikSana,
dokumentu sagatavoSana, noformé&Sana, vizéSana, parakstiSana, registréSana,
nositiSana, izpildes kontrole, dokumentu grupésana lietas un glabaSana.

2. Kartiba nav attiecinama uz specialas tieSsaistes formas dokumentiem, kas iesniegti
vai sagatavoti timeklvietng, ja dokumentu iesniegSanas kartibu, saturu un
informacijas apriti nosaka citi normativie akti (pieméram, Biivniecibas informacijas
sisteéma, Teritorijas attistibas un planoSanas informacijas sistéma, u.c.).
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3. Kartiba nav attiecinama:
3.1. uz gramatvedibas dokumentu apriti;
3.2. ligumu izstradi un apriti.

4. Kartiba ir Ropazu novada pasvaldibas (turpmak — paSvaldibas) pienemts ieksgjais
normativais akts, kas ir saistoSs Centralas administracijas amatpersonam un
darbiniekiem (turpmak — darbinieki), tas ir:

4.1. FinanSu un gramatvedibas departamentam;

4.2. Informacijas un komunikacijas tehnologiju departamentam;

4.3. Juridiska, publisko iepirkumu un personalvadibas departamentam;

4.4. Attistibas, IpaSumu un investiciju departamentam,;

4.5. Sabiedrisko attiecibu un komunikacijas nodalai;

4.6. Kancelejai, t.sk., Valsts un pasSvaldibu vienotajiem klientu apkalpoSanas
centriem;

4.7. Teritorialajam parvaldém Stopinu pagasta, Ropazu pagasta, Garkalnes pagasta
un Vangazu pilséta.

5. Dokumentu aprité pasvaldiba tiek izmantota SIA “ZZ Dats” izstradata un uzturéta
universala darba virsma “VISVARIS” elektroniska dokumentu vadibas sistéma
“Lietvaris” (turpmak — Lietvaris).

6. Piekluve Lietvarim ir personaliz&ta, ievadot unikalu lietotaja vardu un pieejas paroli
katram Lietvara lietotajam, tadéjadi konkrétam dokumentam piesaistito uzdevumu
izpilde uzskatama par darbinieka iek$gjo elektronisko parakstu.

7. Fizisko un juridisko personu iesniegto dokumentu, kuros ietverts pasvaldibas
kompetence esoSs ltigums, siidziba, priekslikums, jautajums vai informacija, ka ari
mutvardos izteikta iesnieguma (turpmak — iesniegums) izskatiSanas un atbildes
sniegSanas kartiba noteikta Iesniegumu likuma un PazinoSanas likuma.
Dokumentus, kuriem ir noteikta ierobeZota pieejamiba un informacijas dienesta
vajadzibam lietoSanas kartibu nosaka paSvaldibas ieksgjie noteikumi “Ropazu
novada paSvaldibas Centralas administracijas Informacijas klasificéSanas un
ierobezotas pieejamibas informacijas lietoSanas noteikumi” un “RopaZu novada
pasvaldibas Centralas administracijas Informacijas dienesta vajadzibam lietoSanas
noteikumi”.

8. Personas mutvardu iesniegumu klientu apkalpoSanas specialists, sekretars,
lietvedis, lietvedibas sekretars (turpmak — lietvedis) vai cits darbinieks
iesniedz€jam palidz noformét rakstveida un persona to paraksta. Personai péc vinas
pieprasijuma tiek izsniegta iesnieguma kopija papira forma.

9. Informacijas pieejamibu nosaka Informacijas atklatibas likums un citi speka esosie
normativie tiesibu akti.

10. Dokumentus izstrada un noformé atbilsto§i normativo aktu un noteikumu
prasibam, kas regulé valsts valodas, elektronisko dokumentu izstradasanu,
noformé&Sanu, glabasanu un apriti, dokumentu izstradaSanas un noforméSanas
kartibu.

11. Dokumentus, kas ir klasificEjami ka administrativie akti - sagatavo un noforme,
ievérojot normativa reguléjuma prasibas, kas attiecas uz administrativo aktu
sagatavoSanu.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Elektronisko dokumentu apriti organizé atbilstoSi normativajiem aktiem, kas
reglament€ elektronisko dokumentu izstradasanas, noforméSanas, glabasanas un
aprites kartibu valsts un pasvaldibas iestades, ka ar1 starp §Tm iestadém, fiziskajam
un juridiskajam personam.

Pasta siitjumus noformé&, nemot veéra normativos aktus, kas reglament€ pasta
pakalpojumu sniegSanu.

Publisko iepirkumu komisijas dokumentu parvaldibu organiz€ atbilstosi Publisko
iepirkumu likuma prasibam.

Par dokumentu un arhiva parvaldibas darbu (dokumentu pienemsSanu, sadali,
registraciju, apriti sistematizaciju, lietu veidoSanu, uzglabasanu, sagatavoSanu
nodoSanai arhiva, dokumentu iznicinasanu, dokumentu noformésSanas un kartibas
ieve@roSanu praktiskaja darbiba) atbild:

15.1. Centralaja administracija — paSvaldibas Centralas administracijas
Kanceleja (turpmak — Kanceleja);

15.2. par darbu ar gramatvedibas dokumentiem — pasvaldibas FinanSu un
gramatvedibas departaments;

15.3. par darbu ar projektu dokumentiem — pasvaldibas projektu vaditajs un ari
atbilsto$i nozares kompetencei pasSvaldibas Attistibas, ipaSumu un
investiciju departaments, u.c. departamenti, struktiirvienibas;

15.4. par pasvaldibas vai Ropazu novada pasvaldibas domes (turpmak — domes)
izveidoto komiteju, komisiju un darba grupu lietvedibu - komitejas,
komisijas vai darba grupas vaditajs.

Dokumentu uzglabasana un to nodoSana iestades arhiva aprakstiSanai notiek
saskana ar Arhivu likumu, normativo aktu prasibam, kas regulé dokumentu un
arhiva parvaldibu, apstiprinatu lietu nomenklattiru kart¢jam gadam.

Lietvaris piekluves tiesibas dokumentam darbinieks iegiist:
17.1.  atbilsto$i amata pienakumu izpildei;
17.2.  saskana ar Lietvaris rezoltcija noradito (atbildigie izpilditaji un
lidzizpilditaji);
17.3.  jadarbinieks noradits ka dokumenta saskanotajs;
17.4.  jadarbinieks Lietvaris pievienots ka dokumenta lasitajs.

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

2. Korespondences sanemsana un apstrade

PaSvaldiba korespondence tiek sanemta ar:

19.1. pasta sttfjumiem;

19.2. personigi nodotiem siitljumiem;

19.3. elektroniska pasta stittjumiem (turpmak — e-pasts);

19.4. dokumentu integracijas vides sttijumiem (turpmak — e-adrese);

19.5. kurjerpasta siitijumiem;

19.6. elektronisko datu nesgjiem u.c.;

19.7. latvija.lv.;

19.8. pagasta parvaldeés speciali izvietotajas pastkastés ar uzrakstu

“Iesniegumiem”.



20. PaSvaldiba sanemto korespondenci nodod lietvedim. Korespondence var tikt nodota
ar1 atbildigajam darbiniekam (specialistam) atbilstoS§i kompetencei. Sanemtas
korespondences virzibas process att€lots shematiski kartibas 1.pielikuma.

21. Lietvede registré pasSvaldibai, pasvaldibas vadibai, Ropazu novada pasSvaldibas
domes deputatiem (turpmak — deputatiem) adres&tos dokumentus.

22. lepirkumu komisijai un Administrativajai komisijai dokumentu registraciju
nodroSina komisijas sekretars.

23. Lietvedis pagasta parvaldés speciali izvietotas pastkastes ar uzrakstu
“lesniegumiem” parbauda ne mazak ka divas reizes diena, e-pastu un e-adresi
parbauda ne mazak ka tris reizes diena.

24. Darbiniekiem ir pienakums nodot lietvedim dokumentus, kuri sanemti personigi no
dokumenta autora (iesnieguma iesniedz&ja), taja skaitd, darbinieku e-pasta
sanemtos dokumentus.

25. P&c sttfjuma sanemsanas lietvedis parbauda dokumentus.

26. Sanemto dokumentu parbaude:
26.1. lietvedis talit p&c dokumentu sanemsSanas salidzina dokumentu
atbilstibu adresatam, atver aploksnes, kuras sanemti dokumenti, iznemot tas,
uz kuram redzama norade ‘“Trauksmes cg€lgja zinojums”; ,,Personiski”,

,Konkursam”, ,Dienesta vajadzibam”, ,Konfidenciali’, ,Ierobezota
pieejamiba”;
26.1.1. aploksnes ar noradém ,,Konkursam”, “Trauksmes c€l&ja

zinojums” nogada attieciga departamenta  atbildigajam
darbiniekam. Trauksmes c€l&ja zinojumu nodod vai nogada ar
Ropazu novada paSvaldibas domes priekSsédétaja (turpmak -
domes priekSsédetaja) rikojumu ieceltajam atbildigajam
personam trauksmes celSanas joma;

26.1.2. aploksnes ar noradi ‘“Personiski” nodod noraditajam
adresatam. Ja konstaté, ka sanemtajam dokumentam nav
personisks saturs, adresats to nodod atpakal lietvedim turpmakai
dokumentu apritei;

26.1.3. aploksnes ar noradém ,Dienesta vajadzibam”,
»Konfidenciali”, ,lerobezota pieejamiba” nodod par Siem
dokumentiem atbildigajam nozimétajam darbiniekam vai
darbinickam atbilsto$i kompetencei, ja to var noteikt. Ja nevar
noteikt atbildigo noziméto darbinieku, nodod Ropazu novada
pasvaldibas izpilddirektoram (turpmak — izpilddirektors).

26.2. kludaini piegadato korespondenci atdod vai nosiita atpakal iesniedz&jam
vai pasta pakalpojumu sniedz&am vai konkr&tajam adresatam, vai nodod
piegadatajam, vai parsiita atpakal uz e-pasta adresi, no kuras siitijums sanemts.
Saja gadijuma lietvedis vai atbildigais darbinieks ievéro %o noteikumu
136.2.apakSpunkta noteikto terminu;

26.3. ja, parbaudot sanemto dokumentu, konstatg, ka trikst pamatdokumenta
noradito pielikumu, un, ja pavaddokuments bez pielikumiem nav saprotams,
lietvedis par to pazino iesniedz&am. Ja nav iesp&jams sazinaties ar iesniedzgju,



tad lietvedis noforme pavadveéstuli, kura izskaidrots dokumenta nepienemsanas
iemesls, un kopa ar sanemto dokumentu nosiita atpakal iesniedzgjam. Ja
dokuments tiek iesniegts personigi un konstaté pielikumu trukumu, tad
dokumentus nepienem, paskaidrojot iemeslu;
26.4. aploksni, kura sanemti dokumenti, pievieno dokumentam tada
gadijuma, ja:
26.4.1. tikai pec aploksnes var noteikt iesniedzgja adresi un butisks ir
dokumenta nosiitiSanas vai sanemsSanas datums;
26.4.2. dokumenti saistiti ar parsiidzibas lietvedibu vai tiesvedibu;

26.5. ja dokumenta iesniedz&am uz dokumenta nepiecieSama atzime par
dokumenta sanemsanu, darbinieks veic atzimi un izsniedz sanemta dokumenta
kopiju.

27. Sanemto elektronisko dokumentu parbaude:
27.1. ja dokuments sanemts elektroniski un parakstits ar droSu elektronisko
parakstu, tad lietvedis parbauda elektroniska paraksta derigumu;

27.2. ja sanemts elektroniskais dokuments, kuru nav iesp&ams izlasit,
pazinojuma par elektroniska dokumenta sanemsanu to norada un nosiita uz e-
pasta adresi, no kuras dokuments nosutits:

“Ropazu novada pasvaldiba ir sanémusi Jiisu sitito elektroniski parakstito dokumentu.
Informéjam, ka sanemtais dokuments nav salasams. Liudzam parsitit elektroniski
parakstitu dokumentu atkartoti.”

27.3. ja dokuments sanemts elektroniski e-pasta, bet normativie akti paredz,
ka dokumentu ir jaiesniedz parakstitu ar drosu elektronisko parakstu, lietvedis
dokumenta siititajam nostta atbildes e-pastu:

“Ropazu novada pasvaldiba ir sanémusi Jiisu neparakstitu elektroniska pasta vestuli
(iesniegumu). Lidz ar to informéjam, ka saskana ar Elektronisko dokumentu likuma
3.panta otro dalu un lesniegumu likuma 7.panta pirmds dalas 2.punktu, Jisu
elektroniska pasta véstule (iesniegums) tiek atstata bez izskatiSanas.

Ja vélaties sanemt oficialu pasvaldibas atbildes véstuli uz iesniegumu, lidzam
iesniegumu iesniegt parakstitu normativajos aktos noteiktd kartiba (pasrocigi vai ar
drosu elektronisko parakstu).”

27.4. ja lietvedis konstate, ka uz pasvaldibas e-pastu vai e-adresi sanemti
dokumenti, kas adreséti citai pasvaldibas iestadei, tad vin$ to vienas darba
dienas laika parsita uz iestades oficialo e-pastu vai e-adresi registréSanai un
turpmakai dokumenta apritei;

28.Ja pasSvaldiba sanemta korespondence sve$valoda, lietvedis to neregistré un
sagatavo pavadvestuli valsts valoda, kura paskaidrots korespondences
nepienemsanas iemesls. Pavadvéstuli noformé lietvedis, kur§ dokumentu sanémis,
un to paraksta izpilddirektors.

3. Sanemto dokumentu registracijas kartiba



29.

30.

31.

32.

33.

Sanemtos dokumentus registré lietvedis. Sanemtos dokumentus registré Lietvari,
iznemot gadijumus, kad argja vai iekS$€ja normativaja akta ir noteikta citadaka
registracijas kartiba.

Dokumentus registré sanemsanas diena. Ja dokuments sanemts vienu stundu pirms
darba dienas beigam, tad dokumentu var registrét nakamaja darba diena. Ja
dokumentus sanemts péc darba laika, tad to registré nakamaja darba diena.

Sanemtos dokumentus registré Lietvar? sadala “Sanemta korespondence —

Sanemtie dokumenti”, kartite noradot $adas zinas:

31.1. korespondentu — dokumenta iesniedz&ja datus, taja skaita, vardu,
uzvardu, nosaukumu, personas kodu, registracijas numuru, adresi, e-pasta
adresi, ja tie ir ietverti dokumenta;

31.2. dokumenta datumu un numuru, ja tie ir ietverti dokumenta;

31.3. lietas indeksu;

31.4. dokumentu tipu;

31.5. dokumenta teksta satura atklastu;

31.6. ja sanemtais dokuments ir rékins - rékins ir jasasaista ar ligumu, ja ir
iesp&jams identificét ligumu;

31.7. kontroles terminu;

31.8. nepiecieSamibas gadijuma cita veida informaciju;

31.9. pievieno registréjamo dokumentu.

Sanemta dokumenta registracijas numurs un datums, registr&jot Lietvari, tiek
pieskirts automatiski. Dokumenta registracijas numurs tiek veidots no noteikta
iestades nosaukuma saisindjuma, lietvedibas gada numura, lietu nomenklaturas
numura un Lietvart pieskirta kartas numura.

Darbibas péc sanemta dokumenta registracijas Liefvari un Kartites

izveidoSanas:

33.1. konkursa dokumentiem - izn@muma gadijuma, ja noteikts, ka konkursa
dokumenti iesniedzami slégta aploksn€, sanemtos dokumentus registré
Lietvart, aploksnes apaks€ja labaja sturi lietvedis uzliek spiedogu par
dokumenta sanemSanu, kura ieraksta dokumenta sanemSanas laiku,
registracijas numuru kalendara gada ietvaros;

33.2. Citiem sanemtajiem dokumentiem:

33.2.1. ja dokuments sanemts papira formata -

33.2.1.1. pirmaja lapa, apak3gja labaja stiir1, (ja teksts izvietojums to
nelauj, tad cita briva vieta pirmaja lapa) lietvedis uzliek spiedogu par
dokumenta registréSanu pasvaldiba, kura ieraksta dokumenta
registréSanas datumu, nomenklatiras numuru un registracijas
numuru;

33.2.1.2. péc iesniedzgja liguma uz iesniedzgja riciba paliekosa
dokumenta eksemplara lietvedis izdara atzimi par sanemsanu, vai péc
iesniedz€ja pieprasijuma izsniedz registréta dokumenta kopiju;

33.2.1.3. péc spiedoga uzlikSanas uz papira formata sanemta dokumenta,
to kopa ar pielikumiem sken€ un skenétos dokumentus elektroniski
pievieno kartitei Lietvart. Ja dokumentam ir pielikumi, kurus apjoma
vail formata dél nav iespg&jams ieskenét un elektroniski pievienot
kartitei, tad iesken& tikai pirmo lapu, bet izpildei nodod visu
dokumentu (pielikumu) galvenajam uzdevuma izpilditajam un



registracijas kartit€ izdara atzimi par dokumenta originala atrasanas
vietu,
33.2.2. ja dokuments sanemts elektroniska veida —

33.2.2.1. dokumentus nedruka (tikai registré Lietvari). Lietvedis uz
sititaja e-pasta adresi vienas darba dienas laika nosiita
apstiprindjumu par sanemsanu, iznpemot dokumentus, kas sanemti e-
adresé;

33.2.2.2. ja papildus elektroniski sanemtajam dokumentam, vélak sanem
ari dokumenta originalu, uz dokumenta originala uzliek e-pasta
sanemta dokumenta registracijas numuru, datumu un pirmas lapas
augseja sturt labaja pusé izdara atzimi “Pievienot pie sanemta e-pasta
dokumenta”. Dokumenta originalu pievieno iepriekS registrétajam
dokumentam.

34. Turpmaka dokumentu aprite notiek tikai elektroniski Lietvari. Dokumentu originali

35.

36.

37.

glabajas Kanceleja. Ja iesnieguma izpildei nepiecieSams ta originals, tad to izsniedz
darbiniekam. Lietvedim obligati kartité javeic atzime par dokumenta originala
atraSanas vietu. P&c dokumenta izpildes, pievienotos liela apjoma pielikumus, kuri
nodoti izpilditajam, izpilditajs atdod lietvedim, pievienoSanai dokumenta
originalam.

Neregistré $adus siitjjumus un dokumentus:

35.1. iespieddarbus (laikrakstus, gramatas, Zurnalus, biletenus u.c.);

35.2. apsveikumus, apsveikuma véstules;

35.3. informativos pazinojumus un ieligumus uz sanaksmi, konferenci,
kuriem nav registracijas datuma un numura;

35.4. macibu planus, programmas, reklamas bukletus;

35.5. personiskas vestules;

35.6. anonimus (iesniedzgjs nav identific§jams) iesniegumus;

35.7. e-pastus, kuros ir uzdoti jautajumi, kuru atbildes sniegSanai jautajums

nav jaizverteé péc biutibas (piem., jauta par iestades, darbinieku
kontaktinformaciju, atrasanas adresi u.tml.);

35.8. citus sttfjumus un dokumentus, kuri p&c satura un nozimes atbilst
iepriekSminétajiem dokumentiem.

Neregistrétos siitijumus un dokumentus lietvedis nodod péc piederibas Centralas
administracijas departamenta, Sabiedrisko attiecibu un komunikacijas nodalas,
Kancelejas (turpmak — strukttirvieniba) vaditajam vai darbiniekiem péc piederibas,
kas nepiecieSamibas gadijuma sniedz atbildi iesniedz&jam piecu darba dienu laika.
Neregistrétos anonimos (iesniedzgjs nav identificEjams) iesniegumus lietvedis
nodod izpilddirektoram izverté$anai un lémuma pienemsanai.

Lietvedis, registrgjot pasvaldibai un pasvaldibas vadibai, adresétos iesniegumus,
ievada Sadus atbilZu sniegSanas terminus:

37.1. fizisko un juridisko personu iesniegumiem, stdzibam un
priekslikumiem — viens méenesis;
37.2. no valsts parvaldes iestadém sanemtajiem dokumentiem (iznemot

parsiititos privatpersonu iesniegumus) — viens meénesis vai dokumenta
noraditais termins;
37.3. informacijas pieprasjjumiem, kas neprasa padzilinatu atbildi péc butibas
(piem., iestades darba laiks, kontaktinformacija u.tml) - tris darba dienu laik3;
37.4. informacijas pieprasijumiem — 15 (piecpadsmit) kalendaras dienas;



38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

37.5. informacijas pieprasjjumiem, kuros noradits, ka informaciju vélas
sanemt tikai elektroniska veida — 10 (desmit) kalendaras dienas;

37.6. deputatu pieprasijumiem — ne vélak ka 10 (desmit) darba dienu laika
no to sanemsanas dienas;
37.7. dokumentiem, kas tiek iesniegti konkursam, t.sk. iepirkuma konkursam

— termins, kas noteikts konkursa nolikuma.
Iesniegumus registré un saskana ar domes priek§sédétaja rezoliiciju var atstat bez
izskatiSanas Iesniegumu likuma 7.panta noteiktaja kartiba.
4. Sanemto aréjo dokumentu aprite péc registracijas
Sanemtos un registrétos dokumentus lietvedis nodod domes priek$sédétajam vai

p€c piederibas pasvaldibas izpilddirektoram izveért€Sanai un rezolicijas
sagatavosSanai.

Bez rezolucijas izpildei tiek nodoti atbildigajam darbiniekam $adi dokumenti:

40.1. par deklarétas dzivesvietas anuléSanu — Deklarétas dzivesvietas
anul€Sanas komisijas priekSsédetajai;

40.2. par pasvaldibas pirmpirkuma tiesibu izmantoSanas jautajumiem -
Nekustama 1pasuma nodalas vaditajam;

40.3. par nekustama 1paSuma nodokla jautdjumiem — Nekustama ipaSuma
nodalas vaditajam;

40.4. par administrativo parkapumu lietam — Administrativas komisijas
prieksseédetajai;

40.5. darbinieku iesniegumi par personala jautajumiem (piem., atvalinajumu

pieskirsana, macibu maksas kompensacijas utml.) — Personala vadibas nodalai.

Sanemtos un registrétos dokumentus, kuru adresats ir deputati vai deputats,
lietvedis talak elektroniski nodod domes priek§sédétajam lémuma pienemsanai par
talako dokumenta apriti.

Rezoliicijas autors, kuram dokuments nodots rezoliicijai, iepazistas ar to un Lietvart

veido uzdevumu, kura norada:

42.1. péc iesp€jas konkretak noformulétu uzdevuma tekstu, lai izpilditajs giitu
priekSstatu par vinam veicamo pienakumu;

42.2. vienu atbildigo un, ja nepiecieSams, vairakus izpilditajus (turpmak —
izpilditajs);

42.3. uzdevuma izpildes terminu.

Ja uzdevuma izpilditajs konstate, ka sanemtais dokuments neattiecas uz vina darba
specifiku, nav vina kompetencg, vai vin$ nevar uzdoto uzdevumu izpildit:

43.1. izpilditajs Lietvari “Rezoliicijas” uzdevuma noklikskina labaja mala,
izveloties “Noraidit (atgriezt atpakal)”, un izv€lnes loga sniedz skaidrojumu
par uzdevuma izpildes atteikumu;

43.2. izpilditajs Lietvari nodod talak “Rezolticiju” atbildigas struktiirvienibas
darbiniekam, bet savu “Rezoliicijas” uzdevumu izpilda, izv€lnes loga sniedzot
skaidrojumu par uzdota uzdevuma parvirziSanu.

Ja izpilditajs konstat€, ka uz sanemto dokumentu nav nepiecieSams sniegt atbildi,
jo tam ir informativs raksturs vai atbilde sniegta telefoniski, vai e-pasta, izpilditajs
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par to izdara attiecigu atzimi kartite (pievienojot elektroniski nosiitito informaciju
datné pdf vai word formata).

Izpilditajs, kuram dots uzdevums iesnieguma izpildei, sagatavo atbildes veéstuli vai
izstrada lemuma projektu, ja uzdevuma izpildei nepiecieSams komisijas, komitejas
vai domes 1émums. Izpilditajs saskano ar tieSo vaditaju, vai ir jasagatavo atbildes
vestule vai 1@émuma projekts, kas javirza izskatiSanai domes seéde. Sagatavotas
atbildes véstules nodod registréSanai, saskanoSanai, parakstiSanai atbilstosi
6.nodalas “Jaunu dokumentu registréSanas, saskanoS$anas, parakstiSanas un
nosiitisanas kartiba” nosacijumiem.

Izpilditajs ir atbildigs par Iémuma projekta virzibu uz komisiju, komiteju sedém un
domes sédi, dodot attiecigus uzdevumus, tadgjadi nodrosinot, lai [émuma projekts
tiktu ieklauts komisiju, komiteju un domes sédes darba kartiba.

Rezolucija veikt izmainas ir tiesibas tikai rezoliicijas autoram. Centralas
administracijas struktiirvienibu vaditajiem ir tiesibas pievienot papildus rezolticiju.

5. Pasvaldibas dokumentu izstrade
5.1. Vispargejas prasibas dokumentu izstrade

Dokumentiem, kurus saskana ar noteikto kompetenci paraksta domes
prieksseédetaja vai izpilddirektors, sagatavo uz noteiktas veidlapas. Pasvaldibas
veidlapu apstiprina izpilddirektors ar rikojumu.

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

Dokumenta izstradatajs nodroSina, lai sagatavotais dokuments bitu ar visiem
nepiecieSamajiem pielikumiem un visiem nosiitamajiem eksemplariem. Ja
dokuments izstradats papira formata, tad tam jabut tik eksemplaros, cik ir adresatu
un vienam papildus eksemplaram, kuru sasaista Lietvari ar sanemto iesniegumu.

Dokumenta izstradatajs uz sagatavota dokumenta norada adresata pilnu adresi, bet,
ja dokuments tiek nositits elektroniski, norada e-pastu vai e-adresi, sanemta
dokumenta numuru un datumu, ka ari dokumenta izstradataja uzvardu, dienesta
talruna numuru un e-pastu. Ja ir vairaki adresati, tad juridiskam personam norada
visus adresatus un to adreses un registracijas numuru, bet fiziskam personam
sagatavo atseviSkus dokumentus.

Dokumenta noformésana izsitiSanai:

52.1. elektroniska formata nosttamiem dokumentiem — veidlapa gerboni
atspogulo krasaina attéla, savukart papira forma noformé&tiem nosiitamiem
dokumentiem — veidlapa atspogulo gérboni melnbaltos tonos;

52.2. valsts institticijam un citam pasvaldibam adres€tos dokumentus noformé
izsttiSanai elektroniska formata (skat. noformésanas paraugu - 2.pielikums). Ja
nosiitamajam dokumentam vai ta nosttiSanai ir specifiskas prasibas, tikai tad
dokumentu noforme un siita papira formata
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52.3. citam juridiskajam personam adres€tos sttijumus péc iesp&jas noforme
elektroniska formata;

52.4. privatpersonam adres€tos sttfjumus noform& papira formata. Ja
privatpersona iesniegusi dokumentu elektroniski, parakstot ar elektronisko
parakstu, vai papira formata iesnieguma noradijusi, ka atbildi v€las sanemt
elektroniski, tad atbildi noforme elektroniska formata.

Ja izstradatajam dokumentam japievieno kada cita dokumenta originala
atvasinajums (norakstu, kopiju vai izrakstu), dokumenta izstradatajs to pieprasa
specialistam, kura parzina atrodas attiecigais dokuments. Dokumenta originala
atvasinajumu sagatavo dokumenta izstradatajs, kuram dokumenta atvasinajumu
nepiecieSams pievienot nostitamajiem dokumentiem.

Kanceleja dokumenta originala atvasinajuma pareizibu apliecina personas, kam tas
ir noteikts amata apraksta.

Dokumenta originala atvasinajuma pareizibu, Kkura originals atrodas
struktlirvieniba, apliecina attiecigas struktirvienibas vaditajs pie kura atrodas
dokumenta originals.

Personala dokumentu atvasinajumu pareizibu apliecina Personala vadibas nodalas
specialists.

Dokumenta originala atvasinajuma pareizibu, kur$ atrodas arhiva, ar savu parakstu
apliecina par arhivu atbildigais darbinieks vai ar izpilddirektora rikojumu pilnvarota
persona.

Elektroniska dokumenta atvasinajumu papira forma izgatavo, to izdrukajot,
noforméjot atbilsto$i normativu prasibam un apliecinot.

Dokumenta originala atvasinajumu pareizibu apliecina saskana ar normativajiem

aktiem, ietverot:

59.1. vardus “Noraksts pareizs”, “Izraksts pareizs” vai “Kopija pareiza”;

59.2. dokumenta atvasindjuma apliecinatdjas amatpersonas pilnu amata
nosaukumu (ietverot arT pilnu organizacijas nosaukumu un, ja nepiecieSams,
arT citas zinas, kas lauj neparprotami identificét personu), personisko parakstu
un ta atSifréjumu;

59.3. apliecinajuma datumu.

Dokumenta noformésSanas prasibas:

60.1. Dokumentu veido$anai izmanto “Microsoft Word” teksta redaktoru un
“Times New Roman” teksta Sriftu;

60.2. Dokumenta elektroniska faila nosaukuma norada 1su dokumenta saturu,
lai to varetu identificét, piem&ram, personas vards, uzvards, adrese;

60.3. Dokumenta norada nosaukumu vai dokumenta satura atklastu, kura
atklaj 1su dokumenta saturu un ietver ta identific€Sanai nepiecieSamos datus,
kas sakas ar vardu “Par” (piem&ram: Par pasvaldibas funkcijam). Dokumenta
nosaukumu raksta dokumenta pirmsteksta zona zem dokumenta datuma un
registracijas numura ar slipraksta noformétiem burtiem lapas kreisaja mala,
burtu izmérs 12 pt. Nosaukuma sakuma burts lielais, bet pargjie — mazie.
Nosaukumu nepasvitro. Nosaukumu raksta dokumenta kreisaja pusé lidz darba
lapas vidum (skat. paraugu 2.pielikuma);
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60.4. Dokumenta teksta kreisajai un labajai malai jabiit nolidzinatai, jaunu
rindkopu sakot ar atkapi. Tekstu raksta ar melnas krasas burtiem, kuru izmérs
ir 12 pt. Dokumentu raksta lapas viena vai abas pusés. Ja dokuments noforméts
uz vienas lapas, lapaspuses nenumuré. Dokumenta, kuru noforme uz divam vai
vairakam lapam, sakot ar otro lapu, tas attiecigi numuré ar arabu cipariem.
Lapas numurs rakstams katras lapas apaks€jas malas labaja stur1 bez jebkadam
papildus zim&m. Ja tekstu noformé& uz abam lapas pusém, tad lapas otra pusé
numuru izvieto apaks€jas malas kreisaja sturi. Teksta aizsargasanai dokumenta
atstaj Sadas malas: kreiso — 30 mm, augs$gja un apakseja — 20 mm, laba mala —
10 11dz 20 mm atkariba no teksta daudzuma. Ja tekstu raksta (druka) abas lapas
pusés, otraja lapas pusé - kreisa ne mazaka par 10 mm, bet laba — ne mazaka
par 30 mm (spogulattéla malas);

60.5. Veidojot tabulas, var izmantot citas datorprogrammas. Teksta burtu vai
ciparu lielumu tabulas péc vajadzibas var samazinat, tomér jaizmanto “Times
New Roman” $rifts;

60.6. Noform&jot dokumentu, dokumenta parakstitaja parakstam jaatrodas
taja pasa lapaspuse, kura atrodas dokumenta teksts vai teksta beigu dala;
60.7. zem dokumenta “paraksta” zonas norada informaciju par dokumenta

sagatavotaju — uzvardu, talruna numuru un e-pasta adresi, kas izvietota lapas
kreisaja mala, 10 pt. burtu izméra;
60.8. Rakstiba jaievero $adi noteikumi:

60.8.1. atstarpes jalick — pec punkta datuma (piem&ram, 2021. gada 8. maija),
péc iniciala (pieméram, I. Liepins), normativo aktu vienibu pieraksta péc
punkta (pieméram, 6. panta 14.° dalas 4. punkts), péc salsindjumiem
(pieméram, plkst. 11.22);

60.8.2. atstarpes nav jaliek — pirms un p&c defises burtu un ciparu grupas, kas
kopa veido vienu apzim&jumu (piem&ram, LV-3101);

60.8.3. valuta vienmer jaraksta aiz summas ar valiitas kodu (pieméram, EUR),
valiitas vardisko apzZim&jumu izmantojot tikai vardiskaja apzim&juma;

60.8.4. summas pieraksta pirms centiem liek komatu, nevis punktu (piem&ram,
3658,44);

60.8.5. starp stundas un minisu raditaju cipariem lietojams punkts (piem&ram,
13.15).

5.2. Léemumprojektu izstrade, virziba un sédes protokola
sagatavoSana

Leémumprojektus izstrada, ievérojot RopaZzu novada pasvaldibas 2021.gada 7 jilija
saistoSos noteikumos Nr.1/21 “Ropazu novada pasSvaldibas nolikums” noteikto
kartibu un sagatavoSanas terminus (skatit, pieméram, Nolikuma 37.punktu, VI
sadalu, 66. un 68.punktu).

Leémumprojektus darbinieki sagatavo atbilstoS§i to kompetencei (izriet no
parstavosas struktiirvienibas, iestades nolikuma, darba ligumiem, amatu
aprakstiem, normativajiem aktiem un atseviskiem augstakstavoSu amatpersonu
rikojumiem). Darbinieks atbild par faktiskajai situacijai atbilstoSas un sava riciba
atbilstosi kompetencei esoSas precizas informacijas noradiSanu lémumprojekta.

Ja [emumprojektu sagatavoSana ir cita paSvaldibas struktiirvienibas, institiicijas vai
iestades kompetencé vai arl lémumprojekta sagatavoSanai nepiecieSams iegiit
papildus informaciju, kas ir cita PaSvaldibas darbinieka kompetencé,
lémumprojektu sagatavoSanas vai papildus informacijas iegiiSanas nepiecieSamiba
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tiek izteikta, ieverojot amatu hierarhisko secibu (ligums tiek izteikts
struktiirvienibas, iestades vai institiiciju vaditajam). PaSvaldibas darbinieka
pienakums ir informét tieSo vaditaju vai augstakstavosu amatpersonu, ja sanemts
uzdevums par lémumprojekta sagatavoSanu vai lémumprojekta sagatavoSanai
nepiecieSamas informacijas iegisanu no citu iestazu, institliciju vai struktiirvienibu
darbiniekiem.

Par [emumprojekta ieklautas informacijas pareizibu, ta noform&jumu un virzibu
atbildigs ir lemumprojekta izstradatajs.

Lémumprojektu izstrada, izmantojot kartibas pielikuma pievienoto formu

(3.pielikums).

Leémumprojektu péc ta sagatavosanas I&€mumprojekta sagatavotdjs ievieto
dokumentu parvaldibas sisttma Lietvaris, lai nodroSinatu lémumprojektu
saskanosanu. Lémumprojektu Lietvaris ievieto, izmantojot pielikuma pievienoto
metodiku (4.pielikums). Lemumprojektus Lietvaris var ievietot ari lictvede.

Lémumprojekta izstradatajs Lietvari veido jaunu kartiti [émumprojektu sadala,
kuram sadala “Datnes informacijai” pievieno sanemta dokumenta datnes vai arl
izmanto jau registréto sanemto dokumentu, kuram ir pievienota vismaz viena datne
un pieejama poga “Izveidot 1Iémuma projektu”.

Lemumprojekta kartité janorada:

68.1. “Pamatdatu” sadala — 1@mumprojekta precizs nosaukums, jo ar tadu
nosaukumu lémumprojekts tiks ieklauts darba kartiba;

68.2. sadala “Dokumentu izskatiSana” — janorada, uz kadam komiteju s€dém
vai Domes sédi tiek virzits izskatiSanai;

68.3. sadala “Zinotajs” janorada zinotajs un tam paredz€taja lodzina jaatzime
attieciga séde;

68.4. sadala “Leémumprojekts” japievieno:

68.4.1. apakssadala  “Lémumprojekts”  japievieno sagatavota

lémumprojekta datne (var bit lemumprojekts un pielikums viena datng,
pieméram, ka saistoSajiem noteikumiem, noteikumiem);

68.4.2. apakSsadala “Lémumprojekta pielikumi” pievieno datnes ar
lémumprojekta pielikumiem, ja [lemuma noradits, ka pielikuma;

68.4.3. apakSsadala “Datnes informacijai” pievieno visas datnes
informacijai, ka ar1, pieméram, saistitos iesniegumus no Lietvaris vai citus
paskaidrojosos dokumentus.

68.4.4. Ja nepiecieSsams, norada terminu Ilidz kuram l&€mumprojektu
veélams izskatit domes séde.

68.5. kad kartite izveidota un datne ar [éEmumprojektu pievienota, dokuments
pirms ieklausanas Komitejas darba Kkartiba janodod saskanoSanai
(noteikti, ievérojot secibu):

68.5.1. zinotajam/gatavotajam (lai bltu iesp&ams redzet, kas saskanoSanas
procesa noradits par nepiecieSamibu precizet vai labot);

68.5.2. tiesais vaditajs jeb augstak stavoSa amatpersona, ja tieSais vaditajs nav
noteikts;

68.5.3. parstavosas struktiirvienibas vai iestades vaditajs;

68.5.4. Juridiska, publisko iepirkumu un personala vadibas departamenta
direktoram (visi lémumprojekti);
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68.5.5. Finansu un  gramatvedibas  departamenta  direktoram  (viSi
lémumprojekti);

68.5.6. cits pasvaldibas struktiirvienibu, iestazu, institliciju un Pasvaldibas
darbinieks atbilstoSi kompetencei (ja attiecinams). Lémumprojekti par
izmainam iestades budzeta jasaskano ar attiecigas iestades vaditaju, kurai
tiek veiktas izmainas budZzeta;

68.5.7. izpilddirektors (lémumprojekti, kuri ir saistiti ar jautajumiem, kuri
atticcas uz pasvaldibas kapitalsabiedribam un publiskajam agenttram).

68.5.8. atbildigas domes komitejas vaditajs;

68.5.9. domes priekssedetajs.

Visi [emumprojekti pirms ieklauSanas Domes sedes darba kartiba janodod
saskanoSanai domes priekssédetajai.

SaskanoSanas uzdevumus uzdod secigi vai paraléli:

70.1. ja uzdevumi bils uzdoti secigi (ar ciparinu), tad uzdevumu saskanot
nakamais sanems tikai tad, kad ieprieks€jais savu bis izpildijis un saskanojis;

70.2. ja bis paralélais uzdevums (bez ciparina), tad to sanems visi vienlaicigi
péc ta saskanotaja, aiz kura seciga tie bus noraditi (iesniedz&jam jadoma, ka
logiskak konkréta situacija).

Leémumprojekta saskanotajs atbild par saskanota dokumenta saturu tiktal, ciktal ta
saturs attiecas uz saskanotaja amata apraksta noteikto kompetenci.

Lémumprojektu pasSvaldibas darbinieks izskata (saskano vai norada uz
nepiecieSsamajiem labojumiem) p&c iesp&jas atrak, bet ne vélak ka triju darba
dienu laika.

Komitejas darba kartibu izveido lietvedis no Lietvari izveidotajam kartitém un
lémumprojektus, atzinumus par tiem, izzinas materialus, deputatu iesniegumus,
priekslikumus un jautajumus lietvedis ne vélak ka vienu darba dienu pirms
komitejas kartejas sédes un ne velak ka tris stundas pirms komitejas arkartas
sédes publice pasvaldiba lietotaja dokumentu vadibas sisteéma, nostitot deputatiem
uz vinu oficialajam e-pasta adresém pazinojumu no dokumentu vadibas sisteémas
Lietvaris.

Komitejas protokola ieklauj $adu informaciju:

74.1. komitejas nosaukumu un dokumenta nosaukumu;

74.2. vietas nosaukumu, kur séde notiek;

74.3. sedes datumu raksta teksta veida;

74.4. protokola numuru;

74.5. personu vardus un uzvardus, kuri piedalas séde. Ja sédeé piedalas
juridiskas personas parstavji, tad ieraksta arT juridiskas personas nosaukumu;

74.6. izsludinato sedes darba kartibu;

74.7. protokola teksta zona ieklauj visu sédé izskatito jautajumu

atspogulojumu, ierakstot svarigako sédes laika pausto informaciju, komitejas
loceklu izteiktos argumentus par vai pret izstradato lémumprojektu, iesniegtos
deputatu priekslikumus un balsojumus par tiem, ka arT katra jautajuma beigu
dala atspogulo komitejas izteikto atzinumu (Iémumu) par konkréto jautajumu;

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



75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

Komitejas sédes protokolu jasagatavo tris darba dienu laika. Komitejas sédes
protokolu péc noformesanas nostita komitejas priek$sédétajam saskanosanai. Tris
darba dienu laika péc sagatavoSanas tas japaraksta visiem komitejas locekliem,
kas piedalijas séde, un protokolistam.

Ja komitejas sédes laika uzdod lémumprojekta izstradatajam veikt labojumus
lemumprojekta, tad lietvedis uzreiz péc komitejas s€des Lietvari dod uzdevumu
izstradatajam veikt Iemumprojekta attiecigos labojumus.

Domes sédes darba kartibu, [emumu projektus, atzinumus par tiem, izzinas
materialus, deputatu iesniegumus, priekslikumus un jautajumus lietvedis ne velak
ka tris darba dienas pirms domes kartéjas sedes vai ne velak ka tris stundas
pirms domes arkartas sédes publicé Lietvaris, nosttot deputatiem uz vinu
oficialajam e-pasta adresém pazinojumu no Lietvaris.

Lietvedis ieklauj domes sédes darba kartiba visus 1émumprojektus, ko paredzets
izskatit attiecigaja domes séde. Darba kartibu saskano Lietvari. Pazinojumu par
domes sédes darba kartibu izvieto Centralas administracijas telpas, ka ar nosita
sabiedriskajam attiecibam ievietoSanai pasvaldibas timekla vietn€ www.ropazi.lv .

Domes sédés dokumentu un jautdjumu virziba notiek elektroniski Lietvari.
Deputats, ja vins vélas koriget sedes darba kartibu vai labot kadu lémuma projektu,
attieciga jautajuma sadala elektroniski Lietvari iesniedz atbilstoSu priekSlikumu.
Priekslikumu deputats Lietvari var iesniegt laika perioda no attiecigas sédes
izsludinasanas briza lidz bridim, kamér s€des vaditajs pazino par balsoSanas
uzsaksanu. Par priekslikumu balso deputati. Ja priekslikums tiek atbalstits, tad
lietvedis atbilstosi korigé darba kartibu.

P&c domes sédes lietvedis ¢etru darba dienu laika noformé protokolu un domes
lémumus.

Lietvedim ir pienakums virzit 1€mumu izpildei — nosutit 1€muma noraditajam
personam, lietvedis 1émumu registré Lietvari un nosita Lietvari vai izmantojot
VAS Latvijas pasts pakalpojumus. Kapitalsabiedribam un iestadém I€mumus
nosita informacijai no e-pasta sedes@ropazi.lv.

Ne velak ka treSaja darba diena péc domes sédes protokola parakstiSanas
protokola pilnais teksts un pilni [@émumu teksti jaievieto paSvaldibas oficialaja
timekla vietn€ www.ropazi.lv_ interneta PDF formata, ieverojot ierobezotas
pieejamibas informacijas un personas datu aizsardzibas prasibas.

5.3. Dokumentu aprite komisijas

Katra komisija izskata tas kompetence esosos jautajumus. Lidz komisijas sédei
komisijas priekS§s€detajs vai atbildigais darbinieks apkopo materialus, kuri jaizskata
kartgja komisijas sédé. Uz sédi virzitie dokumenti var biit noforméti elektroniski
Lietvarr vai papira veida.

Komisijas priekSsédetajs vai atbildigais darbinieks uz komisijas sédi virzitos
lémumprojektus sagatavo Lietvari, attiecigas komisijas sadala “Leémumu projekti”.


http://www.ropazi.lv/
mailto:sedes@ropazi.lv
http://www.ropazi.lv/
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Katram lémumprojektam tiek veidota atseviska kartite (+Jauns dokuments).
Lémumprojekta kartité norada:

85.1. “Dokumentu veids” — izvélas attiecigo komisiju;
85.2. “Struktiirvieniba” — izv€las attiecigo komisiju;
85.3. “Darba kartibas jautajuma nosaukums” — precizs nosaukums, jo ar tadu

nosaukumu lémuma projekts tiks ieklauts darba kartiba;

85.3.1. “Dokumentu izskatiSana” — pievieno attiecigo sédi, norada vai tiks
veidots lemums;

85.3.2. “Pieteicgjs” — norada jautajuma pieteicgju;

85.3.3. “Zinotajs” — norada zinotaju par konkréto jautajumu un tam paredzetaja
lodzina jaatzimée attieciga séde;

85.3.4. “Uzaicinatas personas” — ja uz komisijas sédi uzaicinatas personas, tad
pievieno So darbinieku vai/un personu;

85.3.5. “Lémuma projekts”:

85.3.5.1. apakssadala “Leémuma projekts” japievieno sagatavota [émuma
projekta datne (var biit IéEmuma projekts un pielikums viena datng);

85.3.5.2. apakSsadala “Leémuma projekta pielikumi” pievieno datnes ar
lémuma projekta pielikumiem, ja lemuma noradits, ka pielikuma;

85.3.5.3. apakSsadala “Datnes informacijai” pievieno visas datnes
informacijai, ka ar1, pieméram, saistitos iesniegumus no Lietvaris vai
citus paskaidrojosos dokumentus.

85.3.6. Lemumprojektu noform& péc analogijas ka lémumprojektu, kurus
izskata komitejas sédes (1.pielikums), vardu “komiteja” aizstajot ar vardu
“komisija”.

85.3.7. Saglaba pievienoto informaciju.

85.3.8. Kad kartite izveidota un datne ar Iemumprojektu pievienota, janodod
saskanoSanai:

85.3.8.1. zinotajam/gatavotajam (lai biitu iespjams redz&t, kas
saskanoSanas procesa noradits par nepiecieSamibu precizét vai
labot);

85.3.8.2. atbildigajam darbiniekam/specialistam, ja tads ir noteikts;

85.3.8.3. komisijas locekliem;

85.3.9. SaskanoSanas uzdevumus uzdod secigi vai paraléli:

85.3.9.1. ja uzdevumi bis uzdoti secigi (ar ciparinu), tad uzdevumu
saskanot nakamais sanems tikai tad, kad iepriekS€jais savu bis
1zpildijis un saskanojis;
85.3.9.2. ja bus paralélais uzdevums (bez ciparina), tad to sanems visi
vienlaicigi péc ta saskanotaja, aiz kura seciga tie biis noraditi
(iesniedzgjam jadoma, ka logiskak konkréta situacija).
85.3.10. “Nosiitit saskanoSanai/parakstiSanai”.

Kad saskanoSanas (izskatiSanas/laboSanas) uzdevumi izpilditi un dokumentam
sadala “SaskanoSana” paradas informacija “SaskanoSana (Plisma pabeigta)”,
lémumprojektu var iesniegt komisijas sédei.

Lietvedis veic darbibas Lietvari, lai iesniegtu saskanotos lémumprojektus
attiecigajai sédei. (+Pievienot darba kartibas jautajumu no dokumenta). P&c
apstiprinatas s€des darba kartibas sakarto izskatamos jautajumus pareizaja seciba.
Ja nepiecieSamas, izveido papildus darba kartibas jautajumu (+lzveidot darba
kartibas jautajumu).

Attiecigas komisijas sadala izveido “Jauna séde”, kur ievada informaciju par sédi:
88.1. Sédes pamatdati — norada:



88.1.1. Sedes veids — attiecigo komisiju, un informaciju:
88.1.1.1. Registracijas datumu ;
88.1.1.2. Sédes norises datumu;
88.1.1.3. Planotais sakuma laiks;
88.1.1.4. S&des norises vieta;
88.1.1.5. jair sasaukta Arkartas séde, tad izdara atzimi;
88.1.2. S&di vada;
88.1.3. Séde piedalas;
88.1.4. Sedi protokolg;
88.1.5. Uzaicinatas personas;
88.1.6. Cits — sadala izdara atzimi, ja ierobezotas pieejamibas kartite;
88.1.7. Datnes — pievieno s€des darba kartibu Word forma.

89. Saglaba, bet vél neregistré lidz s€dei iesniegti visi taja izskatamo jautajumu
lémumprojekti.

90. Registrée, kad Lietvart sédei pievienoti visi darba kartiba paredzgetie jautajumi.

91. Lietvedis ieklauj komisijas s€des darba kartiba visus [emumprojektus, ko paredzéts
izskattt attiecigaja komisijas s€de. Komisijas vaditajs darba kartibu saskano un
paraksta Lietvari.

92. Lidz komisijas s€dei komisijas priekSsédetajs vai atbildigais darbinieks informe
lietvedi par komisijas sédes darba Kkartibu, lai Lietvar? var sagatavot attiecigas
sédes kartiti, sede izskatamos jautajumus. Ja tiek gatavoti [|emumu projekti Lietvart,
tad tos péc saskanoSanas iesniedz sédei, bet ja lémumu projekti iepriekS netiek
gatavoti, jaiesniedz seédé izskatamo jautajumu nosaukumi.

93. Sédes kartite Lietvari ir paredzeta vieta “Datnes”, kur tiek pievienota sédes darba
kartiba (+ Pievienot darba kartibas datni).

94. Komisijas protokola ieklauj $adu informaciju:

94.1. komisijas nosaukumu un dokumenta nosaukumu;

94.2. vietas nosaukumu, kur séde notiek;

94.3. sedes datumu raksta teksta veida;

94.4. protokola numuru;

94.5. s€des vaditaja un sédes protokol&taja vardus un uzvardus,

94.6. personu vardus un uzvardus, kuri piedalas sede. Ja s€de piedalas
juridiskas personas parstavji, tad ieraksta arT juridiskas personas nosaukumu;

94.7. 1zsludinato sedes darba kartibu;

94.8. protokola teksta zona ieklauj visu komisijas séd@ izskatito jautajumu

atspogulojumu, ierakstot svarigako sédes laika pausto informaciju, komisijas

loceklu izteiktos argumentus par vai pret izstradato 1émuma projektu, izteiktos

priekSlikumus un balsojumus par tiem, ka art katra jautajuma beigu dala

atspogulo komisijas izteikto atzinumu (Iémumu) par konkréto jautajumu;

94.8.1. komisijas, kuras izskata jautajumus, kuriem neveido lémumus lemjosa
dala norada komisijas pausto viedokli/vienoSanos (piem. konceptuali
atbalstit utt.);

94.8.2. protokola beigu dala norada laiku, kad s€de slégta, un visu to personu
vardus, kuriem protokols japaraksta saskana ar komisijas nolikumu.

95. Lietvart s€des vaditajs vai lietvedis veic darbibas “Séde sakta” un “S&de slegta”.



96. Pec sedes sleégsanas lémumu projektiem tiek nomainits statuss (no “Ieklauts sede”
uz “Izskatits” vai “Pienemts” (ko Lietvaris piedava).

97. Komisija, kur péc séde lemta veidojas 1€émums, Lietvari lemuma projekta kartite
dokumenta veidam “Projekts” uzklikskinot, veic s€dé nolemtos labojumus,
precizéjumus un tad Iémuma projektu Saglaba un Registre.

98. Péc komisijas sédes lietvedis saskana ar komisijas nolikuma noradito terminu
sagatavo un noformé protokolu, organizg ta parakstiSanu un ievieto sédes protokolu
Lietvart (“Atvert protokolu” — “Datnes” — “+Pievienot datni parakstiSanai’).

99. Lietvedis sagatavo parakstito komisijas IéEmumu atvasinajumus, ko lietvedis nodod
lémuma izstradatajam izpildei.

100. Komisijas priekSsédetajam vai atbildigajam darbiniekam ir pienakums virzit
lémumu izpildei — nosutit ieinteresétam personam, attiecigam valsts institlicijam
u.c.

5.4. Normativo aktu izstrade un saskanoSana

101. Argjo normativo aktu (saistoSo noteikumu) un iek$&o normativo aktu
(piem&ram: nolikumu, noteikumu, reglamentu, instrukciju, kartibu, u.c.) projektus
izstrada atbildigais darbinieks, pamatojoties uz vaditaja uzdevumu vai péc savas
iniciativas saskana ar noteikto kompetenci. PasSvaldibas nozares specialists
identificé problému un norada tas iesp€jamos risinajumus péc bitibas. Sakotn&jo
argjo vai ieks€jo normativo aktu projektu izstrada par attiecigo jomu atbildigais
departaments, iestade (nozares specialists), saskano ar citu nozaru specialistiem un
iestazu vaditajiem (ja attiecinams / piem., izmainas iestades budzeta saskano ar
attiecigas iestades vaditaju) un izstradato dokumenta gala versiju iesniedz Juridiska,
publisko iepirkumu un personala vadibas departamenta Tiesiskas uzraudzibas
nodalai gala projekta izstradei un saskanoSanai.

102. Izstradajot normativo aktu, jaievéro juridiska tehnika, normativajos aktos,
attiecigas jomas vadlinijas un kartiba noteikta kartiba. [zstradajot normativa akta
grozijumu — papildus ir japievieno normativa akta sakotn€ja redakcija, kura ir
izcelta veida redzams (Trach changes formata noforméts), kadi grozijumi ir planoti.

103. Izstradajot normativo aktu, ievéro S$adus noformésanas nosacijumus:

103.1. pirmas lapas augS$gja labaja stirl pirms virsraksta raksta vardus
“Apstiprinats ar...”, noradot apstiprinataju un apstiprinaSanas datumu. Ja
normativais akts pienemts ar 1@émumu, tad norada sédes datumu, l@muma
numuru un protokola numuru (Piem., Apstiprinats ar Ropazu novada
paSvaldibas domes 07.07.2021. sédes l@mumu Nr.4 (prot. Nr. 4/21, p.1).Ja
normativo aktu apstiprina Centralas administracijas vai struktiirvienibas
vaditajs, tad apstiprindjuma uzraksta norada pilnu apstiprinataja amata
nosaukumu, personas vardu un uzvardu,

103.2. uz citiem normativajiem aktiem vai skaidrojumi rakstami tilit pec
virsraksta slipraksta (datora — “italic”) 11 pt izmera, tekstu nolidzinot gar lapas
labo malu.

104. Ieks€ja normativa akta parakstiSanas datums ir ta speka staSanas datums, ja
normativais akts neparedz citu dokumenta spéka stasanas datumu.



105. Normativa akta projekta beigas ieklauj nosléguma jautajumus, ja vienlaikus ar
§1 dokumenta pienemsSanu ir janoregul€ pareja no pasreizgja tiesiska reguléjuma uz
jaunu tiesisko regulgjumu. Nosléguma jautdjumos norada, kadi normativie
dokumenti normativa akta spéka stasanas bridi zaudes speku.

106. Izpilddirektors paraksta Centralas administracijas iek§&jos normativos aktus, tai
skaitd Centralas administracijas iek$€jos normativos aktus, kas attiecinami uz
paSvaldibas iestadém, struktiirvienibam un citam institlicijam, iznemot iestazu
nolikumus.

107. Normativa akta izstradatajs Lietvari ar uzdevumiem pakartota seciba nodod to
saskanoSanai, paredzot katram viz€tdjam ne ilgak ka tris darba dienas
saskanoSanai, noradot “Saskanot™:

107.1. tieSajam vaditajam jeb augstak stavoSajai amatpersonai, ja tiesais
vaditajs nav noteikts;

107.2. parstavosas struktiirvienibas vai iestades vaditajam,;

107.3. Juridiska, publisko iepirkumu un personala vadibas departamenta
direktoram

107.4. Finans$u un gramatvedibas departamenta direktoram;

107.5. citam pasvaldibas struktiirvienibu, iestazu, institliciju un darbinickam
atbilstosi kompetencei (ja attiecinams);

107.6. vaditajam, kur$ normativo aktu parakstis.

108.  Argjos normativos aktus un atseviskus iek$€jos normativos aktus apstiprina ar
domes lémumu. Normativa akta virziba uz domes komitejam un domi notiek tada
pat kartiba, ka lémumprojektu virziba (Kartibas 5.2.apakSnodala).

109. Parakstito iek$€jo normativo aktu p&c ta parakstiSanas lietvedis ar uzdevumu
Lietvart nosiita visiem darbiniekiem, uz kuriem normativais akts attiecas.

110.  Ar€jo normativo aktu, péc ta apstiprinasanas domes sédg, lietvedis tris darba
dienu laika nostita attiecigajai valsts institiicijai atzinuma sniegSanai vai zinaSanai.

111. P@&c pozitiva atzinuma sanemsanas no attiecigas valsts institiicijas, atbildigais
darbinieks (normativa akta izstradatajs) aréjo normativo aktu nodod publicéSanai
Latvijas Vestnesi. Péc normativa akta publicéSanas, Sabiedrisko attiecibu
specialists to ievieto pasSvaldibas timekla vietné www.ropazilv un nodroSina
normativa akta pieejamibu pasvaldibas eka.

112. P&c negativa atzinuma sanemsanas no attiecigas valsts institlcijas, atbildigais
darbinieks (normativa akta izstradatajs) preciz€ normativo aktu un nodroSina
normativa akta atkartotu virzibu saskanoSanai un apstiprinasanai (tai skaita
izskatiSanu domes s€dg, ja tiek mainita normativa akta biitiba).

5.5. IekS€jo dokumentu aprite
113. Ieksgjais dokuments ir jebkur§ dokuments, kuru virza pasvaldiba, neizdodot to
treSajam personam, un ta izstradatajs, parakstitajs un saneémgjs ir strukttrvienibas

vaditajs, darbinieks.

114.  Ieksgjie dokumenti ir:



114.1. Darbinieku sarakste — iesniegums, atbilde, atzinums, parskats,
informacija, paskaidrojums, ierosinajums, stdziba u.c. — ir dokuments, kuru
viens darbinieks virza citam darbiniekam paSvaldibas iekSieng.

114.2. Personala iesniegumu (piem, iesniegums par atvalinajumu)
darbinieks iesniedz elektroniski Lietvart.
114.2.1. personala iesniegumi tiek registréti centralizéti Lietvari un tiek

veidota dokumenta saskanoSanas pliisma:
114.2.1.1. “Saskanot” — tieSajam vaditajam, struktiirvienibas vaditajam,
Centralas administracijas vaditajam,;
114.2.1.2. “Apstiprinat” — izpilddirektoram;
114.2.1.3. “Parakstit” — personala specialistam.

114.3. IekSejie normativie akti — tie ir dokumenti, kas regulé dazadus
procesus pasvaldiba un ir saistoSi Centralas administracijas un struktiirvienibu
darbiniekiem.

114.4. Rikojumi — rikojuma dokumenti, kurus izdod izpilddirektors, Centralas
administracijas un strukttrvienibu vaditaji.
114.4.1. Rikojumu veidi:
114.4.1.1. rikojumi pamatdarbibas jautajumos;
114.4.1.2. rikojumi par personalu, t.sk., par darba tiesisko attiecibu
uzsakSanu vai izbeigSanu, par darbinieku atvalindjumiem, par
piemaksu, prémiju vai naudas balvu noteikSanu, par darbinieku
aizvietoSanu prombiitnes laikd, par darbinieku iekSzemes
komand&jumiem, par darbinieku arzemju komand&umiem, par
disciplinarsodu piemérosanu, dienesta zinojumi.

114.4.2. Rikojumi tiek gatavoti, saskanoti un parakstiti elektroniski
Lietvaris.
114.4.3. Rikojumus izstrada:
114.4.3.1. pamatdarbibas jautajumos - darbinieks, kura darbibas
nodro§inasanai nepiecieSams $is rikojums;
114.4.3.2. personala rikojumus — Juridiska, publisko iepirkumu un
personala vadibas departamenta Personalvadibas nodalas personala
specialists.
114.4.4. Izstradajot rikojumu, ievero:

114.4.4.1. satura atklastu raksta lapas kreisaja pusé un sak ar vardu “Par...”
ierakstot dokumentu raksturojoso biitibu. Ja dokuments ir par kadu
konkrétu personu, tad §1s 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;

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

114.4.4.3. pamatojuma dala — nosauc dokumentus vai normativos aktus, uz
kuru pamata izstradats rikojums;

114.4.4.4. rikojuma nepiecieSamibas pamatojums, kura raksturo rikojuma
1zdoSanu noteicoSos apstaklus un lemjosa dala (punkti, apakSpunkti),
kura iesp&ami 1si un konkréti norada veicama uzdevuma saturu.
Tekstu sak ar rikojuma forma izteiktu vardu, ko raksta ar lielajiem
burtiem (pieméram: UZDOT, NORIKOT, ATBRIVOT u.c.).

114.4.4.5. skaidrojosa dala, ja ta nepiecieSama (pieméram: norada
darbinieku, kas atbild par rikojuma izpildi vai izpildes kontroli).



114.4.5. Personala rikojumi tiek veidoti lietojumprogramma “Kadri” no
ieprieks izveidotam sagatavém. Izveidota Rikojuma registracija notiek no
lietojumprogrammas “Kadri” sasaisté uz DVS LIETVARIS, kur katram
rikojumam tiek veidota plisma “e-parakstit” — parakstiSanai ar e-parakstu
paraksttiesigai personai. Tiem Rikojumiem, kuriem nav iespg&ams
izveidot elektronisko dokumentu parakstiSanas pluismu DVS LIETVARIS,
tiek manuali pievienota PDF datne ar dokumentu, kuru fiziski parakstijusi
paraksttiesiga persona.

114.4.6. Ja tiek veiktas izmainas speka esosa rikojuma, dokumenta
izstradatajs ieklauj jaunaja rikojuma apstaklu aprakstu, kas speka esoSo
rikojumu vai ta dalu atzist par izsakamu cita redakcija.

114.4.7. Rikojuma teksta nelieto saisinajumus, iznemot tos, kuri atbilst
valsts valodas visparpienemtajiem pareizrakstibas noteikumiem, datumus
raksta teksta veida, ka ari nedrikst biit dz€sumi, neatrunati labojumi,
svitrojumi un papildinajumi. Rikojuma par konkrétu personu ierakstams
§is personas pilns vards un wuzvards un amata nosaukums. Ja
struktlirvieniba ir vairaki darbinieki ar vienadiem vardiem un uzvardiem
vai amatiem, tad tam pievieno personas koda pirmo dalu.

114.4.8. Par rikojuma minéto faktu un datu pareizibu ir atbildigs ta
izstradatajs.
114.4.9. Rikojuma kartiti sasaista ar iesnieguma vai cita dokumenta

kartiti, kur$ bijis par pamatu rikojuma izstradasanai.

114.4.10. P&c rikojuma parakstiSanas izstradatajs atzimé kartite€ izpildes
kontroli, ja tada nepiecieSama, un ar uzdevumu nosiita attiecigajam
darbiniekam izpildei.

114.4.11. P&c personala rikojuma parakstiSanas par personalu atbildigais
darbinieks veido Iepazisanas rezoliiciju, kuru nosiita darbiniekiem, kurus
skar attiecigais rikojums, darbinieka tieSajam vaditajam, un, ja rikojums
saistits ar finansém, tad — FinanSu un gramatvedibas departamentam

izpildei.
114.5. Atskaites — jebkuras atskaites par pasvaldibas Iestazu vai
kapitalsabiedribu darbu, darba laika uzskaites tabeles, s€zu grafiki u.tml.:
114.5.1. Kapitalsabiedribas reizi ceturksni iesniedz atskaites par savu

darbibu, kas ar uzdevumu Lietvari tiek nodotas izpilddirektoram un
Finan8u un gramatvedibas departamenta vaditajam.

114.6. Darba laika uzskaites tabeles veido struktiirvienibas vaditajsTabeles
tiek veidotas lietojumprogramma “Darba laika uzskaite” un iesniegtas FinanSu
un gramatvedibas departamenta Gramatvedibas nodala.

115. Ieksgjie dokumenti netiek nodoti argjai lietoSanai.

116. Ieksgjo dokumentu aprite notiek tikai elektroniski Lietvari, katram dokumentam
veidojot atsevisku kartiti attiecigaja Lietvara mapg.



117. Ieksgjais dokuments, p&c ta registré$anas un visu uzdevumu izpildes, uzskatams
par parakstitu no visiem uzdevuma sanémeéjiem. lek$€jas sarakstes dokumentus
neizdruka papira veida, iznemot gadijumus, ja to prasa argjie normativie akti.

5.6. Dazadu dokumentu noforméSana

118. Izzinas noforméSanas kartiba:

118.1. izzinas noformé un izstrada uz paSvaldibas veidlapas, kuras parzina ir
pieprasita informacija, kura izzinu izsniedz;
118.2. izzina norada pieprasito informaciju, izzinas adresatu, pamatojumu un

citu normativajos aktos noteikto informaciju. Izzinas izstradatajs veido kartiti,
kurai pievieno izstradato izzinu un ar uzdevumu “Registrét, [zdrukat, Parakstit
un Nosutit vai Izsniegt” (uzdevuma norada klienta adresi, uz kuru izzina
janosiita vai personu, kurai izzina jaizsniedz) Lietvari nosiita lietvedim;

118.3. izzinu paraksta izpilddirektors vai darbinieks, kura kompetence ir
konkrétais jautajums, un, kuram delegétas tiesibas izsniegt konkréto izzinu.

119. Pilnvaras noformésanas kartiba:

119.1. Pilnvaru noformé un izstrada uz paSvaldibas veidlapas;

119.2. Darbiniekam ir pienakums izstradat pilnvaras tekstu un nodot lietvedim
registracijai,

119.3. Pilnvara norada:
119.3.1. personas, kurai pilnvaru izsniedz, vardu un uzvardu un personas

kodu, vai nosaukumu un registracijas numuru;

119.3.2. pilnvaras izsniegSanas mérki;
119.3.3. adresatu, kuram pilnvara iesniedzama vai uzradama;
119.3.4. pilnvaras deriguma terminu.

119.4. Lietvedis izveido kartiti, kurai pievieno izstradato pilnvaru un registre.
Lietvedis parakstito pilnvaru skeng un pievieno kartitei, un pilnvaras originalu
izsniedz pilnvaras sanémeéjam.

120. Aktu (Darbinieku noforméti akti, kuri konstaté kadu ricibu, faktu vai notikumu
pasSvaldibas iekSien€) noformésanas kartiba:
120.1. Aktu izstrada péc FinanSu un gramatvedibas departamenta izstradatas
veidlapas parauga.
120.2. Aktus registré Lietvart un paraksta:

120.2.1. par precu norakstiSanu paraksta ar rikojumu izveidota komisija,
atbildigais darbinieks un apstiprina izpilddirektors;
120.2.2. par pakalpojuma sniegSanu — liguma noteiktais pasiititajs vai

pilnvarota persona.

120.3. Bridi, kad Lietvari biis iespgjams uz parakstama Akta izveidot
parakstiSanas “Odenszimi”, Akti netiks drukati un parakstiti papira formata, bet
aprite notiks tikai elektroniski Lietvari.

120.4. Akts tiek pievienots gramatvedibas dokumentam. Akta kartiti lietvedis
sasaista ar citam pec butibas saistito dokumentu kartitém.

121. Atzinumu noformésanas kartiba:

121.1. Ja atzinumu izstrada adres€tu treSajam personam, tad to izstrada un
noformé uz pasvaldibas veidlapas.
121.2. Atzinuma ieklauj — dokumenta veidu, atzinuma nosaukumu, vietu, kur

atzinums izstradats, datumu, kad tas izstradats, atzinuma tekstu.



121.3. Atzinumu paraksta domes priekSseédetajs vai izpilddirektors, atbilstosi
piekritibai.

122.  Protokolu noformé&sanas kartiba:

122.1. protokolu sagatavo uz veidlapas vai A4 formata papira lapas;

122.2. protokola norada nosaukumu, sagatavosanas vietu, datumu, laiku,
numuru, s€des vaditdja un protokolétaja vardu, uzvardu, personas, kuras
piedalijusas un nav piedalijusas s€de, pieaicinatas personas, darba kartibu,
zinojumu, debates, protokollémumu, ka arT citu informaciju saskana ar
normativo aktu prasibam konkrétam protokola veidam;

122.3. protokolam pievieno izskatamos dokumentus vai to kopijas;

122.4. protokolu noformé péc sédes normativajos aktos noteiktaja termina;

122.5. protokolu paraksta s€des vaditajs, protokoletajs un sédes dalibnieki, ja
to paredz normativie akti, vai péc savstarp€jas vienosanas;

122.6. protokola norada protokola parakstiSanas datumu.

6. Jaunu dokumentu registréSanas, saskanosanas,
parakstiSanas un nosiitiSanas kartiba

123. Katram jaunam dokumentam, kuru iesniedz dokumenta izstradatajs, lietvedis
Lietvari veido kartiti. Ja dokuments ir atbilde uz sanemto iesniegumu, lietvedis:
123.1. atbildes kartiti veido no sanemtad dokumenta Kkartites norades
“Sagatavot atbildi” (ja ta ir galiga atbilde, tad “Nosiitamaja dokumenta™ sadala
“Tips” norada — “Galiga atbilde”);

123.2. atbildes dokumentu pievieno Lietvari, izveidojot jaunu rezoliciju un
novirzot dokumenta projektu par rezoluciju atbildigajam darbiniekam,
darbiniekam numura pieskirSanai, nostitisanai un parakstisanai

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

124.1. kartiti un dokumenta sagatavi veido lietvedis;

124.2. dokumenta sagatavi lietvedis nostita saskanoSanai pliisma iesaistitajiem
darbiniekiem;

124.3. atbildigais 1izpilditajs dokumenta sagatavé norada dokumenta

saskanoSanas dalibniekus.

125. Ja izstradatais dokuments ir administrativais akts, tad tas obligati jasaskano ar
Juridiska, publisko iepirkumu un personala vadibas departamenta vaditaju.

126. Dokumenta izstradatajs var dot dokumentu saskanot ari citiem specialistiem, ja
dokumenta saturs to prasa vai izstradatajs uzskata to par nepiecieSamu.

126.1. Lietvedis, pirms dokumenta nodoSanas saskanoSanai un parakstiSanai,
parbauda dokumenta noform€&uma atbilstibu speka esoSiem normativiem
aktiem un pamatdokumenta miné€to pielikumu esamibu. Lietvedis nepienem
nepareizi noformé&tus, klidainus un uz nepareizas veidlapas noformétus
dokumentus, bet dod izstradatajam uzdevumu Lietvari noveérst nepilnibas,
noradot uz tam.



127.  Ja dokuments tiks parakstits elektroniski, darbinieks dokumenta projektu nostita
uz e-pastu novada.dome@ropazi.lv, kura norada uz ko tiek sniegta atbilde.

128. Dokumenta izstradatajs uzdevuma lietvedim papildus norada:

128.1. ar ko jasaskano dokumenta projekts;
128.2. dokumenta nosiitiSanas veidu — parasta vai ierakstita pasta sttjjuma un
pilnu adresi (ja nav noradita dokumenta), e-pastu vai e-adresi.

129. Uz elektroniski sanemtu iesniegumu atbilde ar pasta stitijumu janosiita tikai tad,
ja iesniedzgjs to noradijis sava iesnieguma. Ja iesnieguma nav noradits atbildes
snieg8anas veids, to nosiita uz iesniedz&ja e-pastu vai e-adresi.

130. Nelabveligu administrativo aktu privatpersonam nosita uz deklaréto
dzivesvietu ierakstita pasta sttijuma vai e-adresi, vai e-pastu (ja iesniedzgjs ir
noradijis iesnieguma, ka atbildi vélas sanemt uz iesnieguma noradito e-pastu),
juridiskam personam — Uz e-pastu (ja iesniedzgjs ir noradijis iesnieguma, ka atbildi
vélas sanemt uz iesnieguma noradito e-pastu), e-adresi vai ierakstita pasta sttjjuma.

131. Ja dokuments janosiita steidzami, atbildigais darbinieks lietvedim norada tas
paSas dienas datumu un pulkstena laiku, lidz kuram uzdevums jaizpilda, ka ari
norada steidzami veicamas darbibas, nosttot lietvedim e-pasta informaciju par
steidzama dokumenta nosiitiSanu. Atbildigajam darbiniekam ir pienakums informet
arT parakstitaju par steidzama dokumenta parakstisanu.

132.  Atbildiga darbinieka pienakums ir parbaudit, vai lietvedis dokumentu nosiitijis
un kartit€ izdarTjis atzimi par izpildi.

133. Lietvedis, péc dokumenta nodoSanas pasta, kartiteé ieraksta atzimi par
dokumenta nositiSanu. Elektroniski nosttita dokumenta kartitei pievieno
elektroniskaja pasta sanemto apstiprinajumu par dokumenta sanemsanu (ja tads tiek
atsitits).

134. Par sttijumu nodoSanu pasta atbild lietvedis. Pasta siitjumus pasta nodod ne
retak ka divas reizes nedela, darba diena l1dz pl 12.00.

7. Uzdevumu izpildes un kontroles kartiba

135. Dokumentu izpildi un §1s kartibas ievérosanu Centralaja administracija parrauga
izpilddirektors.

136. Dokumenta izpildes terminu skaita no dienas, kad tas registréts pasvaldiba.
Parsutitajiem dokumentiem dokumenta izpildes terminu skaita no dienas, kad
iesniegumu parsiitijusi valsts parvaldes vai pasvaldibas iestade, kas to san€ma
pirma.

137. Atbildot uz fizisko un juridisko personu iesniegumiem, siidzibam un
priekslikumiem, jaievero $adi termini:

137.1. dokumenta iesniedz€jam atbilde jasniedz sapratiga termina, nemot véra
iesnieguma minéta jautajuma risinasanas steidzamibu, bet ne velak ka viena
meénesa laika no iesnieguma sanemsanas, ja normativajos aktos nav noteikts
citadi;



137.2. ja dokumenta izskatiSana pilnigi vai dal&ji neietilpst paSvaldibas
kompetencé - 7 (septinu) darbdienu laika no dokumenta sanems$anas dienas
par to dalu, kas neietilpst pasvaldibas kompetencé informé iesniedz&ju, ja
iespg&jams, noradot kompetento iestadi, vai arf, ja tas ir lietderigi vai iesp&jams,
dokumentu 7 (septinu) darbdienu laika no ta sanemsSanas dienas parsiita
kompetentai institlicijai, par to pazinojot iesniedzgjam.

138. Rezolicijas autors norada Lietvari uzdevumu izpildes terminu.

139. Rezolucijas autors dokumenta izpildei var noteikt 1paSu steidzamibu, ko fiksé
dokumenta kartité, ka dokuments izpildams noteikta termina. Par rezoliicija
noradita uzdevuma izpildi ir atbildigs rezoliicija minétais izpilditajs. Ja rezoliicija ir
noradits viens uzdevums, bet izpilditaji vairaki (turpmak — lidzizpilditaji), izpildi
veic visi izpilditaji atbilstosi savai kompetencei. Par dokumenta saskanoSanu un
savlaicigu izpildi atbildigs ir tas izpilditajs, kur§ rezoliicija min&ts pirmais (turpmak
- galvenais izpilditajs).

140. Rezolucija noraditajam izpilditajam ir pienakums izpildit uzdevumu rezoltcija
noraditaja termina.

141. Dokumenta lidzizpilditajiem, péc galvena izpilditaja pieprasijuma, vismaz
divas darba dienas pirms izpildes termina beigam jaiesniedz visi vajadzigie
materiali, priek§likumi, atzinumi.

142. Ja uz dokumenta nav iesp&jams sniegt rakstveida atbildi rezoliicija noteikta
termina, galvenais izpilditajs piecas darba dienas pirms izpildes termina beigam
par to informe rezoliicijas autoru, lidzot pagarinat uzdevuma izpildes terminu. Ja
rezollicijas autoru ir pienémis motivétu I€émumu termina pagarinasanai, tad
izpilditajs noformé véstuli iesniedz€jam par termina pagarinasanu. Rezolicijas
autors kartit€ izmaina izpildes datumu. Kartiti, kura registré nostitamo véstuli par
termina pagarinajumu, janoforme no sanemta dokumenta kartites un janorada, ka ta
ir “Starpatbilde”.

143. Ja galvenais izpilditajs konstate, ka rezoliicija noraditie uzdevumi nav vina
kompetenc€, vin$ nekavéjoties sniedz rezoliicijas autoram liigumu noteikt citu
1zpilditaju vai papildinat rezoliiciju ar citu izpilditaju.

144. Dokuments ir uzskatams par izpilditu, kad ir sagatavota un sniegta atbilde uz
iesniegto dokumentu. Ja atbildes sniegSana dokumenta izpildei nav nepiecieSama,
izpilditajs péc iepaziSanas ar uzdevumu, to atzimé Lietvari ka pabeigtu (izpilditu).
Gadijumos, kad atbilde ir sniegta cita veida un ar rezollicijas autoru ir saskanots, ka
rakstveida atbilde nav jasniedz - uzdevuma izpilditajs kartit€ norada citu atbildes
sniegSanas veidu (informacija sniegta pa telefonu, e-pastd, péc jautajuma
izskaidroSanas iesniedz€jam, atbilde nav nepiecieSama u.c.) un izpilditajs par to
izdara atzimi kartit€, pievienojot klat argji nosutito atbildi no izpilditaja e-pasta vai
rakstveida ierakstot mutiski sniegto atbildi.

145. Par uzdevuma izpildes faktu atbildigs izpilditajs, kur§ Lietvari Rezolucijas
(uzdevuma) sadala obligati ieraksta izpildes komentaru.

146. Dokuments tiek uzskatits par atbildétu, ja:
146.1. domes priekssédetajs vai izpilddirektors ir parakstijis darbinieka
sagatavotu atbildes dokumentu;



146.2. izpilditajs kartit€ ir veicis ierakstu par dokumenta izpildi;
146.3. lietvedis kartit€ ir veicis atzimi par dokumenta izpildi, kura noradits
dokumenta izpildes datums, dokumenta numurs un atbildes datne.

147. Dokumenta izpildes faktu fikse lietvedis. Kamér dokumenta kartit€ nav atzimes
par ta izpildi, vai nav atcelta dokumenta izpildes kontrole, tas tiek uzskatits par
neizpilditu.

148.  Lietvedis vienu reizi divas nedélas sniedz atskaiti struktiirvienibas vaditajam
par neizpilditajiem uzdevumiem.

149. P&c pieprasijuma lietvedis sniedz informaciju domes priekssédétajam, domes
priek$sédetaja vietniekam, pasvaldibas izpilddirektoram, Centralas administracijas,
strukttirvienibas vaditajam par dokumentiem, kuru izpildes termin$ beidzas
attiecigaja laika perioda, ka ar1 par termina neizpilditiem dokumentiem.

150. Katra darbinieka pienakums ir ne retak ka tris reizes darba diena parbaudit
Lietvart vai e-pasta, vai nav iesltits vinam adres€ts uzdevums. Iznémuma
gadijumos parbaudi dienas laika veic retak vai nemaz — tas ir, ja darbinieks darba
pienakumus pilda arpus darba vietas (piem., izbraukums darba pienakumu izpildes
procesa, daliba seminara, tiesas s€d¢ vai tml.).

8. Dokumentu nodo$anas un pienemsanas kartiba, izbeidzot darba
tiesiskas attiecibas, reorganizejot vai likvidéjot pasvaldibas iestades
un pasvaldibas struktiirvienibas

151. Darbinieks, izbeidzot darba tiesiskas attiecibas, vina riciba eso$os dokumentus
ar aktu nodod tieSajam vaditajam vai citam ar rikojumu noraditam darbiniekam. Ja
darbinieka tieSais vaditajs uzskata par nepiecieSamu, tad izveido komisiju
dokumentu esibas un fiziska stavokla izvertéSanai un dokumentu piepemsSanai.
Lietu esibas un fiziska stavokla parbaude, sastadot par to attiecigi aktu, javeic
obligati gadijumos, kad mainas par arhivu atbildigie darbinieki.

152. Nododot un pienemot lietas (dokumentus), noform& aktu. Lietas sakarto
atbilstosi lietu nomenklatiirai un arhiva prasibam. Akta norada lietu nomenklattiras
numurus, lietu nosaukumus, s€jumu skaitu, gadus un lietu glabasanas terminus.
Aktu paraksta darbinieks un vina tieSais vaditajs, ar rikojumu nozimeétais darbinieks
vai arhiva ekspertu komisija.

153. Aktus noformé trijos eksemplaros, no kuriem vienu eksemplaru nodod
darbiniekam, kas izbeidz darba tiesiskas attiecibas, otru — darbiniekam vai
komisijai, kas pienem dokumentus, treSo — atbildigajam par arhivu darbiniekam.

154.  Ja, nododot un pienemot dokumentus, atklaj to iztrilkumu, nekavéjoties informe
tieSo vaditaju un veic dokumentu meklésanu. Ja trikstosie dokumenti nav atrodami,
tad akta norada iztrikstoSos dokumentus un aktam pievieno darbinieka, kurs§
dokumentus nodod, paskaidrojumu par dokumentu pazuSanas iemesliem.

155. Reorganiz€jot paSvaldibas struktiirvienibu vai iestadi, to lietvediba esoSos
dokumentus attiecigas struktlirvienibas vai iestades vaditajs ar aktu nodod
izpilddirektora nozimétai personai vai speciali izveidotai komisijai.



156. Ja jaunizveidota struktiirvieniba vai iestade parpem likvidéjamas vai
reorganiz€jamas struktiirvienibas vai iestades funkcijas, tad likvid€jamas
struktlirvienibas vaiilestades vaditajs ar nodoSanas-pienemsSanas aktu nodod
dokumentus jaunizveidotas struktiirvienibas vai iestades vaditajam, ieprieks
obligati veicot lietu esibas un fiziska stavokla parbaudi un sastadot par to aktu.

157.  Jalikvidgjot vai reorganiz€jot struktiirvienibu vai iestadi, tas funkcijas nenodod
citai struktirvienibai vai iestadei, T1slaicigi glabajamos dokumentus nodod
paSvaldibas arhiva ar nodoSanas-pienemsanas aktu, ko paraksta likvideéjamas
struktiirvienibas vaditajs vai speciali izveidota komisija un pasvaldibas darbinieks,
kas atbild par arhivu. Izstradatie pienemsanas-nodosSanas akti nododami glabasana
pasvaldibas arhiva. Pastavigi un ilgstosi glabajamas lietas janodod pastaviga valsts
glabasana attiecigaja zonalaja Valsts arhiva.

9. Lietu nomenklatiira un lietu veidoSanas visparigie principi un arhivésana

158. Dokumentus Centralaja administracija uzkraj, saglaba un izmanto saskana ar
Arhiva likuma, tam pakartotajos Ministru kabineta normativajos aktos un Latvijas
Nacionala arhiva noteiktajam prasibam, ka ar7 iek$€jiem normativajiem aktiem. Lai
nodroSinatu informativi vértigo dokumentu saglabaSanu, Centrala administracija
izstrada dokumentu klasifikacijas sheémas un Lietu nomenklatiiras.

159. Dokumentu klasifikacijas shéma ir dokumentu sadale grupas péc kopigam vai
atSkirigam pazimém (pieméram, péc departamenta funkcijam, strukturas,
dokumentu veida). Lietu nomenklatiira ir saskana ar dokumentu klasifikacijas
shému sistematizets Centralas administracijas veidojamo lietu un to glabasanas
terminu saraksts. Katrai lietu nomenklatiira ierakstitajai lietai pieskir indeksu.

160. Centrala administracija veido Lietu nomenklattiru un lietas sistematizg atbilstosi
argjo normativo aktu par dokumentu un arhivu parvaldibu prasibam.

161. Lietu nomenklatiiru sagatavo uz iestades veidlapas. Centralaja administracija
Lietu nomenklatiiras originalu glaba atbildigais par Pasvaldibas arhivu. Lietas
saskana ar Lietu nomenklatiiru karto Centralas administracijas darbinieki, kuri
saskana ar tieSajiem darba pienakumiem ir atbildigi par attiecigajam lietam.

162. Veidojot lietu nomenklatiiru, jaieveéro pasvaldibam izstradata Latvijas
Nacionala arhiva lietu paraugnomenklatiira un citi spéka esoSie ar€jie normativie
akti, kas regulé juridisko personu arhivu dokumentu uzkrasanu, uzskaiti,
saglabasanu un izmantoSanu.

163. Centrala administracija izstrada savu lietu nomenklatiiru katram gadam. Pirms
sak veidot lietu nomenklatiiru nakamajam gadam, janoskaidro:

163.1. vai nakamaja gada mainisies dokumentu sastavs;

163.2. cik liela meéra apstiprinata Lietu nomenklatiira izmantojama nakama
gada lietu nomenklatiiras izstradasana;

163.3. vai veidosies jaunas lietas vai kartotekas;

163.4. vai darbinieckam ir nepiecieSamiba vai v€lme mainit, papildinat

parvaldiba esoSo lietu nosaukumus vai ieviest jaunas lietas, Zurnalus, registrus
un kartotekas.



164. Centralas administracijas nodalu vaditaji katru gadu par arhivu un Lietu
nomenklatiiras sagatavosanu atbildigajam darbiniekam iesniedz priekslikumus
Lietu nomenklaturas aktualizéSanai. Ja gada laika rodas iepriekS neparedzg&tas
jaunas lietas, tas papildus ieklauj Lietu nomenklatura.

165. Lietu nomenklatiru saskano ar struktiirvienibu vaditajiem. Lietu nomenklatiiru
iesniedz izvert€Sanai un saskanosanai Latvijas Nacionalaja arhiva saskana ar arhiva
darbu reglamentgjo$o normativo aktu prasibam.

166. Lietu nomenklatiru paraksta izpilddirektors.

167. Pasvaldiba dokumentu un arhiva parvaldibu organize, pamatojoties uz arhiva
darbu reglamentgjoso normativo aktu prasibam, Latvijas Nacionala arhiva
metodiskajiem noradijumiem, uzraugosas Latvijas Nacionala arhiva teritorialas vai
funkcionalas struktiirvienibas arhiva ekspertu prasibam, So kartibu, Ropazu novada
pasvaldibas Arhiva nolikumu un Ropazu novada pasvaldibas Dokumentu un arhiva
parvaldibas ekspertu komisijas nolikumu.

168.  Strukturvienibu darbinieki izveidotos, sanemtos, nosititos dokumentus
(neatkarigi no to informacijas nesgja formas — papira vai elektroniskas) grupé lietas
viena dokumentu parvaldibas perioda vai gada ietvaros. Ja lieta attiecas uz
jautajumu, kura risinasana notiek vairakus gadus (piem&ram, projektu dokumenti,
dokumenti par darba gaitu), lietu veido lidz attieciga jautajuma atrisinaSanai
(projekta pabeigSanai, darba tiesisko attiecibu izbeigSanai). Lietu veidoSana ievero
Sadas prasibas:

168.1. dokumenti p&c satura atbilst lietas virsrakstam;

168.2. lieta ievieto tikai izpilditus un pilniba noformétus dokumentus;

168.3. pastavigi glabajamos, ilgtermina glabajamos un 1slaicigi glabajamos
dokumentus grup€ atseviskas lietas;

168.4. dokumentus lietas ievieto hronologiska seciba péc to parakstiSanas,
pienemsanas, apstiprinaSanas vai sanemsanas laika;

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

168.6. visi dokumenti lieta ir viena eksemplara;

168.7. ja dokumentu apjoms viena lapa ir neliels, tad vienas sadalas/temas

dokumentus var ievietot viena map€, norobezojot ar atdalitajiem.

169. Viena lieta ievieto dokumentus, kuriem ir vienads glabaSanas termins un kas
péc satura atbilst lietas nosaukumam.

170.  Papira dokumentiem lietu veido un glaba, dokumentus nodalot mapgs, registros.
Lietas vaku noforme ar uzrakstu, kura norada Centralas administracijas nosaukumu,
lietas indeksu, lietas nosaukumu, dat&jumu un glabasanas terminu.

171. Elektroniskajiem dokumentiem lietu veido, ievietojot dokumentus Lietvari,
izveidojot dokumenta kartiti un pievienojot nepiecieSamo informaciju par
dokumenta piederibu attiecigajai lietai. Visiem sarakstes dokumentiem nodro§ina
iniciativas dokumentu un atbildes dokumentu savstarp€jo sasaisti.

172.  Strukturvienibas atbildigais darbinieks par lietu veidoSanu nodrosina lietvediba
esoSo dokumentu (gan papira, gan elektronisko) veidoSanu un uzkrasanu lietas
atbilstoS$i apstiprinatajai lietu nomenklattrai [idz lietas nodoSanai glabaSana arhiva.



173. Ja darbinieks neatrodas darba vieta, visas lietas, kuras atrodas ierobezotas
pieejamibas informacijas dokumenti, novieto seifos vai aizslédzamos skapjos.

174. Lietu sagatavoSana talakai glabaSanai, nodoSanai arhiva vai iznicinasanai, ka ari
dokumentu nodoSana arhiva, dokumentu izmantoSanas kartiba, dokumentu
sagatavoSana nodoSanai Latvijas Nacionalaja arhiva notiek atbilstosi spéka
esoSajiem normativajiem aktiem un pasvaldibas apstiprinatajai kartibai.

175. Katra gada pirmaja ceturksni (Iidz 31. martam), pasvaldibas struktirvienibas
uzskaita ieprieks€ja dokumentu parvaldibas perioda pabeigtas lietas un lietas, kas
turpinas un noformé aktu, kura norada:

175.1. ieraksta pozicijas kartas numuru;

175.2. lietas datgjumu;

175.3. lietas indeksu;

175.4. lietas nosaukumu;

175.5. pabeigto lietu skaitu;

175.6. piezimes (lietu dat€jumu un skaitu, kas turpinas).
Aktu paraksta darbinieks, kurs veicis uzskaiti un vina tiesais vaditajs. Aktu nodod
glabaSanai Centralaja administracija — paSvaldibas atbildigajam arhiva
darbiniekam lieta.

10. Parejas noteikumi

176. 175.punkts stajas speka 2023. gada 31. decembrT.

Ropazu novada pasvaldibas izpilddirektors M.Gris¢enko
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Dokumentu un arhiva parvaldibas shéma

ﬁ(ancelej a sanemti:

LNk wNE

.

pasta siitijumi;
personigi nodotiem sttfjumi;

elektroniska pasta siitfjumi (turpmak — e-
dokumentu integracijas vides sttijumi (turpmak — e-adrese);

kurjerpasta siittjumi;
elektronisko datu nesgji u.c.;
latvija.lv.;

pagasta parvaldg€s speciali izvietotas pastkast€s ar uzrakstu “Iesniegumiem

[19.punkts]

\

~

pasts);

/

A

Nodot lietvedei

[20.punkts]

:

Lietvede  parbauda un
neregistré dokumentus, kas

Lietvede parbauda un
registré dokumentus

[21., 26.punkts]

noraditi kartibas 35.punkta
un nodod dokumentus péc
piederibas atbilstosi
36.punkta nosacijumiem

autoru:

2.
3.

/Lietvede norada rezoliicijas

1. PriekSsédetaja
Izpilddirektors
Izpilddirektora vietniece
4. Departamenta vaditajs?

k [39.punkts]

—

\

"
ﬁezolﬁcijas autors norada §ﬁdu\

o

nepiecieSams, vairakus izpilditajus;
4. uzdevuma izpildes terminu.

informaciju:

1. izpildes organizeésanas
steidzamibu; «—
2. konkrétu uzdevuma tekstu;

3. vienu atbildigo un, ja

[42.punkts]

\

/

|

Dokuments nodots

izpilditajam (iem) ricibai,

ﬁietvede norada rezoliicijas \

autoru:

par deklarétas dzivesvietas
anuléSanu — Deklarétas
dzivesvietas anuléSanas
komisijas priek§sedétajs;

par paSvaldibas pirmpirkuma
tiesibu izmantoSanas -
Nekustama 1paSuma nodalas
vaditajs;

par nekustama TpasSuma
nodokla jautajumiem —
Nekustama 1paSuma nodalas
vaditajs

par administrativo parkapumu
lietam — Administrativas
komisijas priek$sédetajs
Darbinieku iesniegumi par
personala jautajumiem
(piem., atvalinajumu
pieskirSana, macibu maksas

Personala vadibas nodalai

atbildes sniegSanai vai

lémuma projekta
sagatavoSanai

[40.punkts]

kompensacijas utml.) —




Atbildigais specialists saskano ar tieSo vaditaju, vai sagatavos atbildes
dokumentu vai Iémumprojektu [45.punkis]

. Y

Atbildigais specialists sagatavo Atbildigais specialists sagatavo lémuma
atbildes dokumentu projektu, kas jaiesniedz izskatiSanai

[45.punkts] komitejas [45., 46.punkts]
|

/ \

/ _ . . e \ Veido [émuma projektu no iesnieguma kartites
Nosiita  lietvedei  registréSanai Uz _ . _ IR
. o (sagatavot léemumu) vai nosita vecakajai
novada.dome@ropzai.lv, noradot: . e _ s
- i ) lietvedei ievietosanai lietvari sadala 1€mumu
1. uz ko tiek sniegta atbilde

2. ka dokuments janosita (piem., e- projekti [66.punkts

pasts, pasts) ¥
3. kas saskano atbildes dokumentu

(piem., tiesais vaditajs, juristi) Darbinieks vai vecaka lietvede nosiita
[126., 128., 129.punkts] / lémuma projektu saskanosanai [66.-

] 6?.Qunkts|

v

dokumentu no sanemtas sagatavo komitejas darba kartibu
iesnieguma kartites 73.punkts]
|

Vecaka lietvede nostita komitejas darba

kartibu deputatiem un darbiniekiem,
kam japiedalas komitejas [73.punkts]

Lietvede nostta atbildes
dokumentu saskanosanai

[ Lietvede registré atbildes P&c saskanosanas vecaka lietvede

l \
v
Vecaka lietvede Vecaka lietvede
ﬁ Dokumenta sagatavotajam \ sagatavo komitejas apkopo komitejas
2. TieSajam vaditajam (izskatit/labot) protokolu un nostta jautdjumus un sagatavo
3. Juridiska, publisko iepirkumu un parakstiSanai domes sédes darba
persondla  vadibas  departamentam deputatiem [74.punkts] kartibu [77.punkts]
(Saskanot-ja tas nepiecieSamas)
4. Sagatavotajam (izskatit/labot) \
5.1zpilddirektors, izpilddirektora Darba kartibu nosiita deputatiem
vietnieks vai darbiniekam, kam ir un iesaistitajiem darbiniekiem,
tiesibas parakstit (e-parakstit) Sabiedrisko attiecibu un
\j Priekssedetajai (e-parakstit) j komunikacijas nodalai ievieto$anai
timek]vietné ww.ropazi.lv
J' [78.punkts]

P&c dokumenta saskanoS$anas un ¥
parakstiSanas lietvede dokumentu Vecaka lietvede noforme protokolu, ]

nosiita adresatam sagatavo lémumus un nosita

parakstiSanai [80.punkts]

/

Vecaka lietvede nosuta lemumus adresatiem

[81.punkits]



https://www.ropazi.lv/lv/strukturvieniba/sabiedrisko-attiecibu-un-komunikacijas-nodala
https://www.ropazi.lv/lv/strukturvieniba/sabiedrisko-attiecibu-un-komunikacijas-nodala
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PARAUGS

ROPAZU NOVADA PASVALDIBA
Reg. Nr. 90000067986
Institiita iela 1A, Ulbroka, Stopinu pagasts, Ropazu novads, LV-2130
Talr. 67910518
novada.dome@ropazi.lv
Ulbroka

Datums skatams dokumenta
paraksta laika zimoga Nr.

Uz 15.02.2022. Nr. 202202/SAN4587/INIC98 (Reg. Nr. RN/2022/4.1-2/1523)

Latvijas Pasvaldibu savienibai
e-pasts: lps@Ips.Iv

Par priekslikumu grozijumiem Administrativo
teritoriju un apdzivoto vietu likuma

RopaZu novada pasvaldiba (turpmak — PaSvaldiba) sanemta Latvijas Pasvaldibu
savienibas 15.02.2022. vestule Nr. 202202/SAN4587/INIC98 “Par priekslikumu
grozijumiem Administrativo teritoriju un apdzivoto vietu likuma”, kura noradits, ka
Latvijas Republikas Saeimas Administrativi teritorialas reformas komisija ir
konceptuali atbalstijusi Latgales planoSanas regiona iesniegto liigumu izvertét iesp&ju
pagarinat Administrativo teritoriju un apdzivoto vietu likuma (turpmak — ATR likums)
parejas noteikumu 17. punkta noteikto terminu, kada zaude speéku apvienoto pasvaldibu
saistoSie noteikumi, aizstajot vardu un skaitli “l.jinijam” ar vardu un skaitli
“31. decembrim”.

Nemot vera, ka katra no saistoSo noteikumu izdoSanas jomam ir javeic
darbietilpigs saistoSo noteikumu projekta izstrades process, PaSvaldiba atbalsta ATR
likuma parejas noteikumu 17. punkta aizstat vardu un skaitli “1. jinijam” ar vardu un
skaitli “31. decembrim”.

Ropazu novada pasvaldibas domes priekSsedétaja Vita Paulane

V.Uzvards, 66954851
vards.uzvards@ropazi.lv

/Sis dokuments parakstits ar drosu elektronisko parakstu un satur laika zimogu/


mailto:novada.dome@ropazi.lv
mailto:lps@lps.lv
tel:66954851
mailto:vards.uzvards@ropazi.lv
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“Dokumentu un arhiva parvaldibas kartiba
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(Ropazu novada pasvaldibas izpilddirektora

11.08.2023. iekséja normativa akta Nr. 1.3/23/17

redakcija)

PARAUGS DOMES LEMUMA PROJEKTAM

Lémuma projekts jaizskata
(komitejas nosaukums) :

Ieklaut . 202 . Domes sédes darba kartiba
Ropazu novada pasvaldibas domes priekSsedétaja
V.Paulane
LEMUMS
Ulbroka
202_.gada Nr.
o (prot. Nr. , .§)

Lémumprojekta nosaukums
(nosaukumam 1si jaatspogulo lemuma butiba)

Lemumprojekta konstatéjuma dala, kura ietver:

1) 1susituacijas izklastu (ja ietver atsauces uz dokumentaciju, tad attieciga dokumentacija
tiek pievienota pielikuma);

2) normativo aktu uzskaitijumu un lémuma pienemsanas nepiecieS§amibas pamatojumu;

3) norada kadas institlicijas projekts izskatits, ja attiecinams;

4) norada no kadiem lidzekliem tiek paredzets Iémuma izpildes nodrosinajums, ietverot
ekonomisko pamatojumu, ja jautajumu izpilde saistita ar paSvaldibas budZeta lidzeklu
izlietoSanu.

Pamatojoties uz (nordada atsauci uz normativo reguléjumu, uz kura pamata
lemums tiek pienemts), Ropazu novada pasvaldibas dome

NOLEMJ: ietver lemumprojekta lemjoSo dalu:

1. lémums, kuru domei nepiecieSams pienemt;

2. uzdevumi, kuri veicami saistiba ar pienemta lémuma izpildi, izpildes termins, atbildiga
pasSvaldibas struktiirvieniba, iestade, institiicija par uzdevuma izpildi, tai skaita
uzdevums par to, kadam pasvaldibas struktiirvienibam, iestadém vai institiicijam, ka arT citam
fiziskam un juridiskam personam I€mums nosiitams izpildei vai informacijai, izmantojot $adu
pieméru:

“Piemers:



1. Juridiska, publisko iepirkumu un personalvadibas departamentam lidz 2023.gada
1.septembrim nositit Vides aizsardzibas un regionalas attistibas ministrijai saistoSo
noteikumu “XXX” projektu.

2. Kancelejai vienas darba dienas laikda péc lemuma parakstiSanas nositit léemumu
izpildei Juridiska, publisko iepirkumu un personalvadibas departamentam.”

Pielikuma: norada informdciju par pievienojamajiem dokumentiem, kas minéti
lemumprojekta (ja attiecinams) U.C.

Ropazu novada pasvaldibas domes priekssédétaja V.Paulane

Sagatavotdjs (vards, uzvards)
e-pasts, talrunis

Sagatavotajs Vaditajs (var | SaskanoSanas | Iesniedzgjs
noradit dalibnieki (domes
vairakus, ja priekssédetays,
attiecinams) domes pastavigas

komitejas, domes
deputati, domes
arkartas sédes
ierosinatajs

vai
izpilddirektors)

Ienemamais amats
Vards, uzvards

Talrunis, e-pasts

Dokuments janostita:
Kam Kada veida Adrese
Nordada adresdtu Nordda nosiitisanas veidu Nordda adresi (e - pasts,

(pa e-pastu, pa pastu, pasta adrese)
personigi klatiené)
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Metodika par léemumprojektu ievadiSanu lietvedibas programma LIETVARIS

Dokumentu kartite noradit:

1.
2.

Darba kartibas jautajuma nosaukuma norada [émuma nosaukumu.

Planotais apspriesanas laiks (miniit€s) (noradit obligati, jo $1 informacija
nepiecieSama darba kartibas sagatavosanai).

Dokumentu izskatiSana komitejas un domes s€dg ielikt keksiti, ka tiks gatavots
lémums (ST informacija nepiecieSama, lai péc sedes var gatavot lemumu,
tapéc janorada obligati).

Pieteic€js —Domes pastavigas komitejas vaditajs.

Zinotaji-komiteja sagatavotajs, domes s&dé-komitejas vaditajs (obligati
noradit atbildigos specialistus, ja ir nepiecieSama daliba sédés jautajuma
izskatiSana).

Uzaicinatas personas (obligati noradit, S$aja lauka var noradit gan
darbiniekus, gan iesniedzéjus, to pilnvarotas personas un parstavjus, kuri
piedalas jautajuma izskatiSana).

Pieejams darbiniekiem (nav obligats lauks, aizpilda, ja ir papildus jaiepazistina

specialists ar izskatamo jautajumu).
3 Mana darbavieta & Jauns dokuments v | 122 Parskat Kontrole £ lestatumi v | @ Palidziba
Pamatdati

Dokumenta veids:* x

Struktarvieniba:* Centrala administracija hd x
Darba kartibas jaut. Par dokumentu

nosaukums:*
P
Planotais apspriesanas laiks 5 s

(minatés):

@ Dokumenta izskatisana *

Sede Veido lemumu Izskati§anas statuss
jm} Attistibas komiteja v O
w Domes séde v

=+ Pievienot sedi

28 Pieteicgji *
Vards, uzvards Struktarvientba Amats E-pasts Talrunis

- ) Garkalnes pagasta . . L .
Natalija Reiere L Biroja vaditaja natalija.reiere@ropazi.lv
i) teritoriala parvalde

v1.46.7.2

= L Type here to search _‘*' G W |

Y 8°C Cloudy |



28 Zinotaji

Vards, uzvards Struktarvieniba Amat: E-past

Garkalnes pagasta

Natallja Relere Biroja vaditaja natallja.relere@ropaz|.lv

teritoriala parvalde

Ropazu novada

Guntars Kniksts Deputati guntars.kniksts@ropazl.lv

pasvaldibas deputats
‘

+ Plevienot zinotaju

28 Uzaicinatas personas

Vards, uzvards Struktarvieniba Amat:
Qme evadiet uzaicinatas persona
=+ Pievienot kontaktpersonu 4+ Plevienot darbinieku
12 Pieejams darbiniekiem
Jards. uzvards truktarvientba Amats E-pasts

v1.46.7.2

Dokumentu pievienoSana

1. Lémumprojektu pievieno sadala-Lémuma projekts.

Talrunis Piedala:

Attistl... =

Dom v

Talrunis

2. Leémumprojekta pielikumi (ievieto tikai tada gadijuma, ja pielikums talak tiek
veidots ka lémuma pielikums, pieméram, saistoSie noteikumi, ieksgEjie

noteikumi, detalplanojuma ligumi un tml.)
Citas datnes (nav japievieno dokumenti).

.

4. Datnes informacijai (sadala pievieno informativa rakstura datnes,
pieméram, iesniegumi, grafiskie pielikumi un tml.).

SVARIGI!

Datnes no sadalas "L&muma projekts" nav paredzéts dzest, tas ir paklautas
saskanoSanas darbibam, tapéc $aja sadala ievietot tikai lemumprojektu.

Datnes no sadalas "Citas datnes" sistéma ir paredzets dzest, tas netiek ieklautas

saskanoSanas pliisma.

[J Mana darbavieta ] Jauns dokuments ¥ | L2 Parskat 7 Kont 2 lestat v O Palidziba

& Lémuma projekts

Lémuma projekts

Nav pievienoto datnu

+ Pievienot lémuma projekiu
L&muma projekta pielikumi

Nav plevienoto datnu

=+ Pievienot lemuma projekta plelikurr

&=Citas datnes
Citas datnes

Nav pievienoto datnu

=+ Pievienot citu datni parakstisanal
Datnes informacijai m
Nav pievienoto datnu
+ Pievienot datt rmacija

ffisvarisl zzdats v/#

2 Type here to search .'.' G v |

SaskanoSanas pliisma

SVARIGI!

e . ; g 1329
8CCoudy ¢ BB AMNO®ER Z2 w 0o B

SaskanoSanas pliisma noradit specialistu, kur§ veic lémuma projekta saskanoSanu.

SaskanoSanas plusmu veidot §ada seciba:

1.  tieSais vaditajs jeb augstak stavoSa amatpersona, ja tieSais vaditajs

nav noteikts - SASKANOT;



2.  parstavosas struktirvienibas, institlicijas vai iestades vaditajs —

SASKANOT;
3. Juridiska, publisko iepirkumu un personalvadibas departamenta

direktors — SASKANOT;
4.  FinanSu un gramatvedibas departamenta direktors - SASKANOT;
5. cits pasvaldibas struktiirvienibu, iestazu, institliciju un Pasvaldibas
darbinieks atbilstosi kompetencei (ja attiecinams) — SASKANOT;
6. izpilddirektors - SASKANOT;
7.  atbildigas domes komitejas vaditajs — APSTIPRINAT;
8.  domes priek$sédetajs — APSTIPRINAT.

Sada veida saliekot saskanotajus, programma saliks saskano$anas plismu, tadu kada
noradita pievienotaja attela.

P&c lemuma saskanosas e-pasta tiks sanemts pazinojums, ka lémumprojekts ir
saskanots un apstiprinats.

[T -

Saskanosanas dokumentu sakotnéja versija: 1.0

1) Nora Pukite-Babane, zemes iericibas 03.11.2021 .
specialists, Bavvalde Izskatnt (labot) 1340115 lzskatits (labots) 1.0
2) Dace Leitane, Juridiskas nodalas vadtajsfa, 03.11.2021 .
jurists, Stopinu pagasta teritoriala parvalde Seskeoot 16:03:22 Saskanots
1) Edgars Treibergs, Ropau novada padvaldibas 03.11,2021 :
deputats, Deputati Apstiprinat 2042120 Apstiprindts

Norades:
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