MADONAS NOVADA PASVALDIBA

Reg. Nr. 90000054572

Saieta laukums 1, Madona, Madonas novads, LV-4801
t. 64860090, fakss 64860079, e-pasts: dome@madona.lv

APSTIPRINATA
Madonas novada paSvaldibas domes
26.04.2012. sede
(protokols Nr.7,53 p. )

DOKUMENTU APRITES KARTIBA
MADONAS NOVADA PASVALDIBA

2012.gada 26.aprilt
Izdota saskana ar likuma
,,Par pa§valdibam” 41.panta
pirmas dalas 2.punktu
Valsts parvaldes iekartas likuma
72.panta pirmas dalas 2.punktu

1. Visparéjie noteikumi

1. Dokumentu aprites karttba Madonas novada pasvaldiba (turpmak teksta — Kartiba) nosaka
dokumentu vienotu apriti novada pasvaldiba (turpmak — pasvaldiba), tas centralaja
administracija (turpmak — administracija), ka ari starp administraciju, paSvaldibas
iestadém un citam institicijam(turpmak — iestades). Kartiba nosaka prasibas, kada tiek
organizéta lietvedibas sisttma un informacijas plisma, reglamenteé dokumentu
sastadiSanu, noformésanu, registréSanu un darbu ar tiem, izpildes kontroli, apkopoSanu un
glabasanu atbilstosi Ministru Kabineta 28.09.2010. noteikumiem Nr. 916 "Dokumentu
izstradasanas un noformé&sanas kartiba", 06.05.2010.LR likums ,, Dokumentu juridiska speka
likums” un likumam "Par arhiviem".

2. Kartiba ir Madonas novada paSvaldibas (turpmak — PaSvaldiba) piepemts ieksgjs
normativs akts, kas saisto§s paSvaldibas amatpersonam un darbiniekiem, ka ari
pasvaldibas iestaZu un citu institiiciju darbiniekiem.

3. Madonas novada pasvaldiba, pagastu parvaldés, paSvaldibas iestadés, kuru darbinieki ir
elektroniskas dokumentu vadibas sistéma ,,Namejs” (turpmak teksta — EDVS) lietotaji
dokumentu aprit€ izmanto $o sistému. PaSvaldibas iestades, kuras neizmanto EDVS,
dokumentu aprit€ izmanto speciali iekartotus informacijas nes€jus — Zurnalus, kuru
nosaukums atbilst taja registréjamas dokumentu grupas nosaukumam vai datora datu
bazei.

4. Fizisko un juridisko personu iesniegto dokumentu, kura ietverts iestades kompetencé

esoSs lugums, stdziba, priekSlikums vai jautajums (turpmak - iesniegums), ka ari

mutvardos izteikta iesnieguma izskatiSanas un atbildes sniegSanas kartiba, noteikta

Iesniegumu likuma.

Informacijas pieejamibu nosaka Informacijas atklatibas likums.

6. Dokumentus sagatavo un noformé atbilstosi Valsts valodas likuma un Ministru kabineta
28.09.2010. noteikumu Nr. 916 “Dokumentu izstradasanas un noformésanas kartiba” un
06.05.2010.LR likums ,, Dokumentu juridiska speka likums™ prasibam.
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7.

10.

11

12.

13.

14.

15

16.

Elektronisko dokumentu izstradaSanu, noforméSanu, glabasanu un apriti reglamente
Ministru kabineta 2005.gada 28.junija noteikumi Nr.473 ,Elektronisko dokumentu
izstradasanas, noform&Sanas, glabasanas un aprites kartiba valsts un pasvaldibu iestades
un kartiba, kada notiek elektronisko dokumentu aprite starp valsts un pasvaldibu iestadem
vai starp §STm iestadém un fiziskajam un juridiskajam personam”.
Pasta siitijumus noformé, nemot véra 27.04.2010. Ministru kabineta noteikumus Nr.392
»Noteikumi par kartibu, kada adresata un siititaja adrese noradama uz pasta stitijuma”.
Adreses pieskir (precizé, maina, likvid€é) atbilstoSi Ministru kabineta 2009.gada
3.novembra noteikumiem Nr.1269 ,,Adresacijas sist€mas noteikumi”.
Par lietvedibas darba organizaciju administracija (dokumentu piepemsanu, sadali,
noform&juma parbaudi, registraciju, apriti, sistematizaciju, lietu veidoSanu, uzglabasanu,
sagatavoSanu nodoSanai arhiva, dokumentu iznicinaSanu, dokumentu noforméSanu un
kartibas ieveérosanu praktiskaja darbiba) atbild Administrativa nodala.
. Administrativa nodala nodrosina:
11.1. administracija sanemtas korespondences piepemsanu un registréSanu,
11.2. dokumenta izpilditaja, kam dokuments nosiitams, noteikSanu,
11.3. nostutamo dokumentu pienemsSanu un sagatavosanu nosiitisanai adresatam,
11.4. administracijas darbinieku un iestazu darbinieku konsultéSanu lietvedibas
jautajumos,
11.5. informacijas sniegSanu par dokumentu uzskaiti, virzibu, izpildes gaitu un
nosutiSanu,
11.6. dokumentu aprites izstradaSanu atbilstoSi Latvijas Republika spéka esoSajiem
likumiem un tiesibu aktiem,
11.7. lietu nomenklaturas izstradasanu,
11.8. administracija sanemto un nosiitamo dokumentu klasific€Sanu arhiva lietas,
11.9. lietu nomenklatiiras ievieSanas metodisko vadibu,
11.10. glabajamo lietu aprakstu sastadisanu,
11.11. dokumentu saglabasanu un sagatavoSanu nodoSanai Latvijas Nacionalaja arhiva,
11.12. izzinu un dokumentu atvasinajumu sagatavo$anu administracijas un pasvaldibas
iestazu un citdm vajadzibam.
Par pasvaldibas kolegialo institiiciju (komisiju, darba grupu u.c.) lietvedibu atbild
kolegialas institiicijas nolikuma noteikta persona.
Par seviskas lietvedibas kartoSanu atbildigo amatpersonu iece] ar paSvaldibas Domes
priek$sédetaja (izpilddirektora) atsevisku rikojumu.
Par paSvaldibas iestazu lietvedibu atbild iestades vaditajs un iestades vaditaja noziméts
darbinieks saskana ar rikojumu vai amata aprakstu.

2. Korespondences sanemsana un apstrade

. PaSvaldibas korespondence tiek sanemta ar:

15.1. pasta siitijumiem;

15.2. personigi nodotiem siitijumiem;

15.3. kurjerpasta stitfjumiem,;

15.4. faksa siitljumiem,;

15.5. e-pasta siitijumiem;

15.6. elektronisko datu nes€jiem u.c.

Administracija sanemta korespondence (turpmak - korespondence) tiek nodota
Administrativas nodalas lietvedibas specialistam, pasvaldibas iestade - iestades
sekretaram/lietvedim. Domes priekS$seédétajam, Domes priekSseédétaja vietniekam,
pasvaldibas izpilddirektoram adreséta dokumenta atvérSanas kartibu nosaka Domes
priekSsedetajs, iestades vaditajam adres€to dokumentu atvérSanas kartibu - iestades
vaditajs.



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Darbiniekam un amatpersonai dokumentus, kurus tas sap€mis tieSi (personigi) no
dokumenta autora, ir pienakums iesniegt Administrativas nodalas lietvedibas
specialistam, paSvaldibas iestadé — lietvedim/sekretaram, vai ir pienakums paSam
registrét, ja ir pieskirta $ada kompetence.

Administrativas nodalas lietvedibas specialists vai iestades sekretars/lietvedis:

18.1. talit p&c korespondences sanemsanas salidzina dokumentu atbilstibu adresatam,
atver aploksnes, kuras sanpemti dokumenti, iznemot tas, uz kuram redzama
norade ,,Personiski”, , Konkursam”, ,Dienesta vajadzibam”, “lerobezota
pieejamiba” vai ,,Piedavajums iepirkuma procediira”.

18.2. ja, parbaudot sanpemto korespondenci, konstateé, ka trikst pielikumi, par to
pazino iesniedz&jam;

18.3. anonimos iesniegumus registré, nodod izvértéSanai Domes prickssédétajam
(izpilddirektoram) vai iestades vaditajam,;

18.4. aploksni, kura sanemta korespondence, pievieno dokumentam tada gadijuma, ja
tikai pec aploksnes var noteikt iesniedz€ja adresi un dokumenta nosttiSanas
datumu (ja dokumenta registracijas datums atSkiras no pasta atzimes);
dokumentam pievieno ierakstitas vestules aploksni;

18.5. personas mutvardu iesniegumu Administrativas nodalas administracijas
lietvedibas specialists vai iestades lietvedis/sekretars palidz noformét rakstiski,
persona to paraksta; personai tiek izsniegta iesnieguma kopija.

18.6. Ja iesniegums attiecas uz citu iestadi, iesniegumu, ne vélak ka septinu darbdienu
laika pec attieciga iesnieguma sanemsSanas parsiita kompetentajai iestadei un
informé par to iesniedzg&ju.

Ja administracija vai paSvaldibas iestad€ pa pastu sapemts iesniegums sveSvaloda, tas
nav nosiitits no arvalstim un tam nav pievienots Ministru kabineta noteiktaja kartiba vai
notariali apliecinats tulkojums valsts valoda, Administrativas nodalas lietvedibas
specialists (pasvaldibas iestadé — lietvedis/sekretars) to registré un nosita atpakal
iesniedz€jam ar pavadvéstuli. No arvalstim sanemtie iesniegumi sveSvaloda tiek
registréti bez tulkojuma valsts valoda.

Ja adresats, kur§ san€mis korespondenci ar atzimi ‘“Personiski”, konstaté, ka
korespondence nav personiska satura, vin§ ir tiesigs nodot to registracijai
Administrativas nodalas lietvedibas specialistam vai iestades sekretaram/lietvedim, un ta
tiek izskatita vispargja kartiba.

3. Sapemto dokumentu registracijas kartiba

Administracija sanemtos dokumentus registré Administrativas nodalas lietvedibas
specialists, paSvaldibas iestadé — lietvedis/sekretars vai iestades vaditaja noziméts
atbildigais darbinieks par lietvedibu (turpmak teksta — iestades lietvedis/sekretars).
Sanemtos dokumentus registré sanemsanas diena.
Administracija un pasSvaldibas iestadé sapemtie dokumenti tiek iedaliti un registréti
atseviski:

22.1. no fiziskam personam sanemtie iesniegumi, priekslikumi, stidzibas;

22.2. o juridiskam personam sanemtie dokumenti.
Administracija, pagastu parvaldés un Socialaja dienesta sanemtie dokumenti tiek
registréti EDVS, sadala ,,Sanemta korespondence”, noradot $adas zinas:

23.1. dokumenta autoru;

23.2. dokumenta datumu un numuru;

23.3. dokumenta registracijas numuru un datumu;

23.4. nomenklatiiras numuru;

23.5. dokumenta veida nosaukumu (iesniegums, atzinums u.c;);

23.6. dokumenta teksta satura atklastu;
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

23.7. cita veida informaciju, ja ta nepiecieSama.

P&c dokumenta registracijas EDVS, dokumenta, ja tas sanemts papira formata, pirmaja
lapa, apaksgja labaja stiir1, ja teksta izvietojums to nelauj, tad cita briva vieta pirmaja
lapa, uzliek spiedogu par dokumenta sanemsanu ,,SANEMTS”, kura ieraksta dokumenta
sanemsanas datumu, lietu nomenklatiiras numuru, registracijas numuru kalendara gada
ietvaros. Ja nepiecieSams, atzimé var noradit ari dokumenta sanems$anas laiku. P&c
iesniedzgja luguma uz iesniedz&ja riciba palieckosa dokumenta izdara atzimi par
dokumenta sanemsanu, kura norada dokumenta sanemsanas datumu, lietu nomenklatiiras
numuru, registracijas numuru kalendara gada ietvaros. P&c iesniedz€ja liguma uz
iesniedzgja riciba paliekosa dokumenta izdara atzimi par dokumenta sanemsanu.
Sanemtos elektroniskos dokumentus registré EDVS atbilstosi izveidotajam sadalam. Par
dokumenta sanems$anu un registraciju Administrativas nodalas lietvedibas specialists vai
iestades sekretars/lietvedis nosiita iesniedz&jam pazinojumu uz e-pasta adresi, no kuras
dokuments nosttits.

Fizisko un juridisko personu rékinus par precém un pakalpojumiem, kuri apliecinati ar
izpildes aktu vai preces vai pakalpojuma sanéméja parakstu tiek registréti Madonas
novada pasvaldibas Finansu nodala un p&c to akceptéSanas iesniegti viz€Sanai Domes
priekSsédetajam vai izpilddirektoram. Ja rékinu vizgjis paSvaldibas iestades vaditajs,
kuru gramatvedibu karto centralizé€ti Madonas novada paSvaldibas FinanSu nodala,
rékins tiek nodots Madonas novada pasvaldibas Finansu nodala. Neatbilstosi noforméti
rekini atdodami vai nosttami iesniedz€jam. FinanSu nodala rékinus registré speciala
informacijas nes¢ja (zurnala, datora datu baze).

Dazada veida darfjuma aktu registraciju administracija veic Juridiska nodala, pasvaldibas
iestades — lietvedis/sekretars vai iestades vaditaja noziméts atbildigais darbinieks.
Administrativas nodalas lietvedibas specialists vai iestades lietvedis/sekretars neregistré
S$adus sttijumus un dokumentus:

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

28.2. apsveikuma véstules;

28.3. ieligumus Uz sanaksmém, seminariem, konferencém, kuriem nav registracijas

datuma un numura;

28.4. macibu planus, programmas;

28.5. personiskas véstules.

Dokumentus, kurus saskana ar So kartibu registré citas Madonas novada paSvaldibas
nodalas:

29.1. Juridiska nodala registré Madonas novada pasvaldibas varda slégtos ligumus un

to grozijumus (papildus vienosanos);

29.2. FinanSu nodala registré finanSu dokumentus - rékinus, pavadzimes, aktus u.c.
Madonas novada paSvaldibas administracijas, pagastu parvalzu vaditaju, Madonas
pilsétas parvaldnieka un Madonas pilsétas iestazu vaditaju iesniegumus personala
jautajumos un par atvalinajumiem registré Juridiska nodala.

4. Dokumentu aprite péc registracijas

Ja dokuments administracija tiek sanemts papira formata un noteikta kartiba registréts,
tad sanemto korespondenci Administrativas nodalas lietvedibas specialists sadala un
nodod paSvaldibas Domes priekSseédétajam, prieks$seédétaja prombiitnes laika Domes
priekssédétaja vietniekam vai izpilddirektoram izverté$anai un rezoliicijas sagatavoSanai
dokumenta sapemsSanas diena. PaSvaldibas iestades lietvedis/sekretars sapemto
korespondenci nodod iestades vaditajam vai amatpersonai izveért€Sanai un rezoliicijas
sagatavoSanai sanemsanas diena.

lepirkumu komisijas lietvedibai piekritoSos dokumentus (piedavajumus iepirkuma
procedira, sarakstes véstules un citus dokumentus, kuros ir noradits iepirkuma
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

identifikacijas numurs, Administrativas nodalas specialists péc registréSanas, bet bez
nodoSanas rezoliicijas sagatavoSanai nekav&joties nodod iepirkumu komisijas
priekSsédetajam vai sekretarei.
Sanemot un izskatot dokumentus, Domes priekssédétajs (izpilddirektors) vai iestades
vaditajs uz dokumenta raksta rezoliiciju, kura norada:

32.1. dokumenta izpilditaju (lidzizpilditaju(-s));

32.2. uzdevumu, kas veicams dokumenta izpilditajam, ja uzdevums skaidri neizriet no

paSa dokumenta teksta;

32.3. uzdevuma izpildes terminu (ja nepiecieSams);

32.4. rezolucijas autora personisko parakstu, ja rezoltciju neraksta EDVS;

32.5. datumu, kad rezoliicija rakstita.

Rezoliciju raksta izpildama dokumenta pirmsteksta zonas brivaja vieta. Rezoliciju
neraksta lapas augs€ja kreisaja stiirmT un uz dokumenta malam. Rezoliiciju var rakstit
elektroniski dokumentu registracija sistéma. Rezollicija ir neatpemamam dokumenta
sastavdala. Rezoliiciju raksta skaidri salasami un ta, lai nenosegtu kadu dokumenta teksta
vai rekvizita dalu. Rezoliicija veikt izmainas ir tiesibas tikai rezoliicijas autoram.

Domes priek$sédétajs dokumentus ar savu rezoliiciju nodod Administrativas nodalas
lietvedibas specialistam, lai dokumentu uzskaites sistéma veiktu nepieciesamos ierakstus
— kam, kadi uzdevumi un kados terminos veicami. Izpilddirektors iepazistas ar visiem
administracija sapemtajiem dokumentiem, kuriem ir rezoliicija. Pasvaldibas iestades
vaditajs dokumentus ar savu rezoliiciju nodod lietvedim/sekretaram, lai EDVS (vai
zurnala) veiktu nepiecieSamos ierakstus — kam, kadi uzdevumi un kados terminos
veicami.

Administrativas nodalas lietvedibas specialists (iestades lietvedis/sekretars), sanemot
atpakal dokumentus no Domes prieksseédétaja (iestades vaditaja) parliecinas, vai ir atdoti
visi dokumenti un pielikumi, vai uz katra dokumenta ir uzrakstita rezoliicija.
Administrativas nodalas lietvedibas specialists ievada EDVS vadibas rezoliiciju, izpildes
terminu. EDVS nosiita adresatam uz e-pasta adresi veicamo uzdevumu. Dokuments tiek
ieskanéts un pievienots, izveidojot datni registrétajam dokumentam. Dokumenta
originals tiek ievietots attiecigaja dokumenta glabasanas mapé (p&c nomenklatiiras).
Pagvaldibas amatpersonam un darbiniekiem ne retak ka 3 reizes diena ir japarbauda, vai
e-pasta nav ienacis viniem adreséts uzdevums un jaatzimé EDVS péc uzdevuma izpildes.
lestades lietvedis/sekretars saskana ar normativajos aktos noteikto kartibu vai rezoliiciju
fiksé uzdevumu izpildes terminu, rezoliciju, izpilditaju attiecigaja registracijas zurnala
vai datu nesgja.

Iestadés (kuras nestrada ar EDVS) péc sanemto dokumentu pilnigas apstrades dokumenti
tiek sadaliti izpilditajiem. lestades lietvedis/sekretars no dokumenta originala izgatavo
nepiecieSamo kopiju skaitu, kas tiek izsniegtas attiecigajam dokumenta izpilditajam vai
izpilditajiem.

Ja dokumenta lapu skaits lielaks par 10, tad pilniga dokumenta kopija tiek izsniegta
pirmajam rezoliicija min€tajam dokumenta izpilditajam. Citiem izpilditajiem izsniedz
dokumenta pirmas lapas vai pamatdokumenta kopiju, ja dokumentam ir pielikumi.

Ja dokumenta kop&Sana nav mérktieciga (apjomigs materials, iespieddarbi u.c.) vai arl
izpildei nepiecieSams originals, tad dokumenta originalu nodod vienam no rezoliicija
minétajiem izpilditajiem, par to atzim&ot automatiz€taja dokumentu uzskaites un
kontroles sist€éma vai registracijas zurnala.

lestades (kuras nestrada ar EDVS) dokumenta izpilditajam var tikt izsniegts dokumenta
originals. Péc dokumenta izpildes izpilditajs to nodod iestades lietvedim/sekretaram.
lestadés (kuras nestrada ar EDVS) dokumenta sapéméjs (izpilditajs) par jebkura
dokumenta sanemsanu parakstas attiecigaja dokumentu registracijas zurnala, noradot
dokumenta sanemsanas datumu un at$ifr&jot parakstu.
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44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

Dokumentu originalu glabasanu administracija saskana ar lietu nomenklatiiru veic
Administrativa nodala, Attistibas nodala, Finansu nodala, Izglitibas nodala, Biivvalde,
Juridiska nodala.

Dokumenti tiek glabati tris kalendaros gadus, péc tam tiek nodoti pasvaldibas/ iestades
arh1va, par ko tiek sastadits akts. Dokumenti tiek uzglabati arhiva saskana ar terminiem,
kas ir noteikti iestades lietu nomenklatiira.

Iepirkumu komisijas dokumentus nenodod glabasanai arhiva, bet p&c projekta vaditaja
pieprasijuma tos nodod glabaSanai pie attieciga Eiropas struktiirfondu projekta
dokumentiem Attistibas nodala.

5. Uzdevumu izpildes un kontroles kartiba

Uzdevumu izpildi kontrole Administrativas nodalas lietvedibas specialists vai iestades
lietvedis / sekretars.

Par rezoliicija noradita uzdevuma izpildi ir atbildigs rezoliicija mingtais izpilditajs. Ja
rezoliicija ir noradits viens uzdevums, bet izpilditaji ir vairaki, izpildi veic visi izpildita;ji
atbilstosi savai kompetencei. Par dokumenta saskanosanu un savlaicigu izpildi atbildigs
ir tas izpilditajs, kur§ rezoliicija ir minéts pirmais (turpmak — galvenais izpilditajs). Ja
rezolucija ir noraditi vairaki izpilditaji un katram izpilditajam ir savs uzdevums, tad par
§1 uzdevuma izpildi atbild katrs izpilditajs.

Rezolucija noraditd pirma persona p&c dokumenta sapemsanas organiz€ uzdevuma
izpildi, iesaistot taja visus lidzizpilditajus. Dokumenta lidzizpilditajiem peéc galvena
izpilditaja pieprasijuma vismaz 5 darba dienas pirms izpildes termina beigam jasniedz
visi vajadzigie materiali, priekslikumi, atzinumi.

Ja uz dokumentu nav iesp&jams sniegt rakstveida atbildi rezolticija noteiktaja termina,
galvenais izpilditajs 3 darba dienas pirms izpildes termina beigam par to informé
rezoliicijas autoru, lidzot pagarinat uzdevuma izpildes terminu, un sagatavo véstuli
dokumenta iesniedz&jam par atbildes sniegSanas terminu. Uzdevuma izpildes terminu
pagarina tikai rezoliicijas autors, vai ta aizvietotajs autora prombiitnes laika.

Ja izpilditajs (galvenais izpilditajs) konstate, ka rezoliicija noraditie uzdevumi nav vina
kompetence, vinS nekav€joties iesniedz rezoliicijas autoram ligumu noteikt citu
izpilditaju vai papildinat rezoliiciju ar citu Iidzizpilditaju.

Dokumenta minétos uzdevumus izpilda rezoliicijas autora noraditaja termina. Ja termins
nav noradits, uzdevumu izpilda Iesniegumu likuma noteiktaja termina. Publisko
iepirkumu organizéSana ieveéro Publisko iepirkumu likuma un citos publisko iepirkumu
organizéSanu regul&joSos normativajos aktos noteiktos terminus. Rikojumi un citi
ieksgjie dokumenti izpildami teksta noraditaja termina.

Administrativas nodalas lietvedibas specialists vai iestades lietvedis/sekretars nodroSina
regularu (ne retak ka vienu reizi nedé€la) dokumenta noteikto uzdevumu izpildes termina
kontroli saskana ar rezoliiciju.

Dokumenta izpildes faktu (ieregistréts un nositits dokuments) EDVS vai zurnala.
Dokumenta izpildes faktu apliecina rakstveida sagatavots, saskanots, parakstits un
Administrativa nodala (vai paSvaldibas iestadé pie lietveza/sekretara) ieregistrets
dokuments.

Péc dokumenta izpildes, Administrativas nodalas lietvedibas specialists ieskené un
piesaista atbildes dokumentu ,,pirmdokumentam” EDVS. Atbildigais darbinieks par
dokumentu izpildi izdara atzimi par dokumenta izpildi. PasSvaldibas iestades
lietvedis/sekretars izdara atzimi par dokumenta izpildi un dokumentu nonem no
kontroles EDVS vai zurnala.

Gadijuma, ja dokumenta izpildes rezultata netiek sagatavota rakstveida informacija vai
rezolacijas autors ir ladzis vinpu informét personigi, tad dokumenta izpildi rakstiski
apliecina atzime uz pamatdokumenta (originala), kuru veic rezoliicijas autors. Atzimg
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56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.
65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

tiek noradits, kada veida dokuments izpildits, pienemtais lémums, amatpersonas
paraksts, paraksta atSifréjums, datums (iestadés, kuras nestrada ar EDVS) Sisteéma
dokumenta rezoluicijas izpilditajs apraksta, ,,atzim&” min&to informaciju.

Par neizpilditu uzskata jebkuru dokumentu, kur$ nav registréts EDVS (vai zurnala) ka
izpildits.

Administrativas nodalas lietvedibas specialists — domes priek$sédétajam un
izpilddirektoram, iestades lietvedis/sekretars — iestades vaditajam, vienu reizi m&nesi
sniedz informaciju par termina neizpilditiem dokumentiem.

6. Dokumentu projektu izstrade, vizéSana un parakstiSana
6.1. Visparigas dokumentu noformésanas prasibas

Dokumentu veidoSanai izmanto ,,Microsoft Office” programmas un ,,Times New
Roman” fontu. Teksta, iznemot virsrakstu, kreisajai un labajai malai jabiit nolidzinatai.
Teksts jaraksta ar melnas krasas burtiem, kuru izmérs ir 12 pt. Atstatumam starp
rindinam jabut “single” vai ,,1,5 lines”.

Dokumenta teksta aizsargaSanai jaatstaj $adas malas: augseja — ne mazaku par 20 mm,
apaks$€ja — ne mazaku par 20 mm, kreisa ne mazaka par 30 mm, laba — ne mazaka par 10
mm.

Visos dokumentu projektos janorada attieciga dokumenta veids (izpemot véstules).
Dokumenta veidu raksta nominativa dokumenta pirmsteksta zonas vida ar 14 pt izméra
liclajiem burtiem (datora — Caps Lock).

Visos dokumentos janorada nosaukums vai teksta satura atklasts, kura jaatklaj
dokumenta saturs un jaietver ta identific€Sanai nepiecieSamie dati, sakas ar vardu ,,Par”.
Raksta dokumenta pirmsteksta zona zem dokumenta datuma un registracijas numura vai
zem sanemta dokumenta datuma un registracijas numura atbildes dokumenta. Teksta
satura atklastu raksta dokumenta kreisaja pusé lidz darba laukuma vidum.

Rindkopas, punkta vai apakSpunkta pirma rinda jaraksta ar 12 mm atkapi, nakamas
rindas janolidzina lidz kreisajai malai.

Ja dokumenta projekts noforméts uz vienas lapas vai lappuses, to nenumuré. Dokumentu
projektos, kurus noformé uz divam vai vairakam lapam (lappusém), sakot ar otro lapu
(lappusi), tas attiecigi numuré ar arabu cipariem. Lapas (lappuses) numurs rakstams
katras lapas (lappuses) apaks$&jas malas vida bez jebkadam papildu zimém.

Ja dokumentam ir pielikumi, katram pielikumam ir sava lapu (lappusu) numeracija.

Ja nepiecieSams tekstu vai ta daJu dokumenta projekta izcelt, izcelamo informaciju raksta
ar retinatiem, slipiem vai bieziem burtiem vai pasvitro izcelamo dalu. Viena dokumenta
nedrikst lietot vairakus izcelSanas veidus, ja netiek defin€ts izc€lumu lietojums.
Dokumentu izstrada saskana ar spéka esoSajiem normativajiem aktiem, ka ari ievérojot
juridiskas tehnikas prasibas. Datumu raksta skaitliska veida ar arabu cipariem,
pieméram, 02.01.2015. vai tekstuala veida, pieméram, 2015.gada 1.novembri.

Grozijumi un papildinajumi izdotajos dokumentos jasagatavo speka esosa dokumenta
veida.

Dokumenta projekta un ta pielikumu vai apstiprinamo dokumentu beigas janorada
sagatavotaja uzvards un talrupa numurs bez jebkadam papildu zimém viena rinda.
Dokumentu sagatavo uz iestades veidlapas vismaz 2 (divos) eksemplaros, atbilstosi
adresatu skaitam.

Dokumenta izstradatajs ir atbildigs par dokumenta formas un satura atbilstibu spéka
esoSajiem normativajiem aktiem un dokumenta sniegtds informacijas atbilstibu
oficialajiem informacijas avotiem.

Dokumenta izstradatajs nodroSina, lai sagatavotais dokuments biitu ar visiem
nepiecieSamajiem pielikumiem un visiem nostitamajiem eksemplariem.

Dokumenta izstradatajs uz sagatavota dokumenta norada adresata pilnu adresi.
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73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

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

Dokumenta originala atvasinagjumu un caurSita dokumenta originala pareizibu ar savu
parakstu un zimogu apliecina domes priek$sédétajs, izpilddirektors, administrativas
nodalas vaditaja un lietvedibas darba specialistes, iestades vaditajs vai persona, kura
pilnvarota apliecinat dokumentu atvasinajumus.

Izstradato dokumenta projektu galvenais izpilditajs, noradot konkrétas dienas datumu,
nodod saskanosanai visiem rezoliicija min&tajiem lidzizpilditajiem.

Attiecigas amatpersonas (darbinieki), saskanojot ar vizu dokumenta projektu, norada
konkrétas dienas datumu. SaskanoSanu noformé ar vizu zem rekvizita ,,paraksts”. Vizu
raksta dokumenta projekta apaks$€ja kreisaja mala. Viza sastav no vizeétaja amata
nosaukuma, varda, uzvarda, paraksta, paraksta atSifréjuma un viz€Sanas datuma.

Ja amatpersonas dokumentu nesaskano, tas norada iebildumus un dokumenta projektu
nodod galvenajam izpilditajam. Iebildumus vai papildinadjumus nevar izvietot uz
viz€jama dokumenta, bet gan janoformé uz atseviskas lapas. Peéc dokumenta izlaboSanas
galvenais izpilditajs un Iidzizpilditaji, ka arT citas amatpersonas, kuras saskanojusas ar
vizu dokumenta projektu, norada konkrétas dienas datumu.

Galvenais izpilditajs galigi noformé&to dokumenta projektu (ar pielikumiem, ja tadi ir, un
kopa ar materialu, uz kura pamata sagatavots dokuments) nodod parakstiSanai
nepiecieSamajos eksemplaros vismaz vienu dienu pirms dokumenta izpildes termina
beigam. Katrs eksemplars sastav no pamatdokumenta projekta un pielikumiem.
Pielikumus pievieno aiz pamatdokumenta projekta seciba, kada pielikuma dokumenti
noraditi pamatdokumenta projekta.

Dokumentus uz pasvaldibas veidlapas paraksta Domes priekSsedetajs, priekSseédetaja
vietnieki, izpilddirektors, pasvaldibas iestades veidlapas — iestades vaditajs.

6.2. IekSejo normativo aktu projektu sagatavoSana, vizeéSana,
noformés$ana un nosiitiSana izpilditajiem

Iek$€jo normativo aktu (nolikumu, noteikumu, reglamentu, instrukciju, karttbu un
ieteikumu) projektus sagatavo administracijas darbinieki vai iestazu darbinieki,
pamatojoties uz Domes priekSseédetaja, izpilddirektora vai iestades vaditaja uzdevumu
vai péc savas iniciativas saskana ar noteikto kompetenci.
Uz pasvaldibas iek$€ja normativa akta projekta pirma eksemplara augseja labaja stiirt
janorada projekta registracijas numurs.
Sagatavotajs projektam pievieno parakstitu dokumenta nostitiSanas sarakstu, kura tiek
noraditi darbinieki, struktiirvienibas vai padotibas iestades, kuram iek$gjais normativais
akts janosiita.
Ieksgja normativa akta projekta tiek ieklauti nosléguma jautajumi, ja vienlaikus ar §1
dokumenta pienemSanu ir nepiecieSams noregulét pareju no pasreizgja tiesiska
regul§juma uz jauno regulgjumu. Nosléguma jautajumos janorada, kadi normativie
dokumenti iek$€ja normativa akta spéka staSanas bridi speku zaude.
Ja projektu sagatavo pasvaldibas padotibas iestade, tad ta sagatavoto projekta tekstu
nosiita uz pasvaldibas oficialo elektroniska pasta adresi — dome@madona.lv.
Iek$gjos normativos aktus, paredzot katram vizé€tajam ne ilgak ka 1 darba dienu, vizé
(saskano):
85.1. attiecigas nodalas, kuras darbinieks ir sagatavojis dokumenta projektu, vaditajs;
85.2. attiecigas iestades, kuras darbinieks ir sagatavojis dokumenta projektu, vaditajs;
85.3. strukturvienibas vai iestades, uz kuru dokuments attiecas, vaditaji;
85.4. juridiskas nodalas vaditajs vai jurists.



86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

94.
95.

96.

Péc projekta viz€Sanas sagatavoto dokumentu parakstiSanai nodod Domes
priekSseédetajam vai izpilddirektoram. NepiecieSamibas gadijuma projekts tiek virzits
apstiprinasanai Madonas novada pasvaldibas Domes s€dg.

Domes priek$sédétaja vai izpilddirektora parakstito iek$€jo normativo aktu registré
Administrativa nodala un nogada dokumentu adresatiem saskana ar nostutiSanas sarakstu.
Informativas kopijas tiek nosutitas pa e-pastu (skenétas), apstiprinatas kopijas, ievietojot
pasvaldibas iestazu korespondences kastes vai izsniedzot personigi pret parakstu.

Ieks€ja normativa akta originalo eksemplaru Administrativas nodalas lietvedibas
specialists ievieto attiecigaja lieta saskana ar apstiprinato lietu nomenklatiiru.

Ne velak ka vienas nedélas laika pec ieks€ja normativa akta grozijumu veikSanas
darbinieks, kas sagatavojis attiecigo normativo aktu grozijumus, veic iek§€ja normativa
akta konsolidaciju (grozijumu ieklausanu pamatdokumenta).

Veicot konsolidaciju, zem dokumenta nosaukuma jaraksta teksts ,,Grozijumi ar” un
janorada dokumenta izdeve€js, datums un numurs slipa druka ar 10 pt izm&ra burtiem. Ja
kads punkts tiek svitrots, iepricksgja teksta vieta iekavas slipa druka ar 10 pt izméra
burtiem jaraksta teksts ,,svitrots ar” un janorada ta iekS$€ja normativa akta izdevejs,
datums un numurs, kas groza iek§€jo normativo aktu.

P&c teksta aktualiz€Sanas atbildigais darbinieks izdruka konsolidéto iek$€ja normativa
akta tekstu un iesniedz Juridiskas nodalas vaditajam parbaudei. Juridiskas nodalas
vaditajs parbauda labojumus, vize.

Konsolidéto un Juridiskas nodalas saskanoto iekS€jo normativo aktu atbildigais
darbinieks nosiita uz pasvaldibas oficialo e-pastu.

6.3. Rikojuma projekta sagatavoSana, parakstiSana un nodoSana izpildei

Rikojumus sagatavo:

94.1. pamatdarbibas jautajumos;

94.2. personala jautajumos;

94.3. par viet€jiem komand&umiem;

94.4. par arzemju komand&jumiem;

94.5. par atvalinajumiem.

Rikojuma projektu sagatavo uz noteiktas formas veidlapas viena eksemplara.
Sagatavojot rikojuma projektu, jaievero, ka:

95.1. virsrakstu raksta lapas kreisaja pusé un sak ar vardu "Par" un tas atbilst
dokumenta saturam. Ja dokuments ir par kadu konkrétu personu, tad vélams §is
personas uzvardu ieklaut virsraksta, ja dokuments apstiprina kadu ieks$gjo
normativo aktu, tad vélams noradit dokumenta pilnu nosaukumu;

95.2. Rikojuma projekta teksts jaizklasta pavéles forma. Rikojuma teksts sastav no:

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

95.4. lemjosas dalas (punkti, apakSpunkti), kura iesp&ami 1si un konkréti norada
veicama uzdevuma saturu, veicama uzdevuma izpilditaju, izpildes terminu;

95.5. rikojuma projekta pedga punkta janorada darbinieks, kas atbild par rikojuma
izpildes kontroli;

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

Rikojuma projekta sagatavotajs pievieno rikojuma projektam nostitiSanas sarakstu, kura
tiek noraditi darbinieki, struktiirvienibas vai padotibas iestades, kuram rikojums janosiita
(jaizsniedz).



97.

98.

99.
100.

101.

102.

103.

104.
105.

106.

107.
108.

109.

110.

111.

112.

113.

Rikojuma projektam pievieno pamatojuma dokumentu, iznemot normativo aktu un
rikojumu, originalus vai to apliecinatas kopijas.
Ja par kadu jautajumu tiek gatavots jauns rikojuma projekts, dokumenta sagatavotajs ir
atbildigs par to, lai projekta butu ieklauts punkts, kura speka esosais rikojums vai ta dala
tiek atzita par speku zaud&jusu.
Par rikojuma projekta minéto faktu un datu pareizibu ir atbildigs sagatavotajs.
Administracija uz rikojuma projekta pamatdarbibas jautajumos vizu saskano:

100.1. Juridiskas nodalas vaditaja vai jurists;

100.2. FinanSu nodalas vaditajs (ja rikojuma projekta ir finansu jautajumi);

100.3. attiecigas nodalas vaditajs (ja nepiecieSams).
Saskanosanu noformé ar vizu zem rekvizita "paraksts”. Ja vizetajam ir iebildumi vai
papildinajumi, tos raksta pie vizas, bet, ja tos nevar izvietot uz vizéjama dokumenta, tad
iebildumus un papildinajumus raksta uz atseviskas lapas.
Ja uz rikojuma projekta ir visas minétas vizas un nav pievienoti iebildumi, tad
Administrativas nodalas lietvedibas specialists nodod rikojuma projektu parakstisanai.
Administracija personala rikojumus gatavo - personala specialists, pamatojoties uz
administracijas darbinieku un padotiba esoso iestazu vaditaju iesniegumiem, Uz kuriem ir
nodalas vaditaja saskanojums.
Rikojuma projektus par atvalinagjumiem un personala jautajumos personala specialists
nodod izpilddirektoram parakstiSanai.
Sanemot parakstito rikojumu, personala specialists to registré EDVS, pievieno datni ar
ieskenéto rikojumu un izveido saiti ar iesniegumul..
Péc registréSanas personala specialists rikojumu (originalus vai apstiprinatas kopijas)
nosiita, ievietojot pasvaldibas iestazu korespondences kast€s, vai iesniedz personigi pret
parakstu adresatiem (izpilditajiem). Rikojuma kopijas informativi tiek nosititas pa e-
pastu (ieskenétas).
Rikojuma vienu originalo eksemplaru personala specialists ievieto attiecigaja lieta
saskana ar apstiprinato lietu nomenklattru.
Ja rikojuma ir noteikts izpildes termin§ un izpilditajs, rikojuma izpildes kontroli veic
attiecigas nodalas vaditajs vai cita rikojuma noradita persona..
Rikojumi personala jautajumos un rikojumi apar atvalinajumiem glabajas Juridiskaja
nodala pie personala lietu specialista, pargjie rikojumi - Administrativaja nodala.
Pasvaldibas iestazu vaditaju izdoti rikojumi glabajas iestadé. Rikojuma izpildei
pasvaldibas iestades vaditajs Madonas novada pasvaldibas Finansu nodala iesniedz
rikojuma vienu originalu eksemplaru.
Administracija rikojumu projektus paraksta:

110.1. Izpilddirektors, bet vina prombitnes laika ar domes priekSseédétaja rikojumu

norikota persona,
110.2. Domes prieksseédétajs, bet vina prombitnes laika - domes priekSsédétaja
vietnieks, savas kompetences ietvaros;

Pasvaldibas iestad€ rikojuma projektus paraksta iestades vaditajs.

6.4. Domes lemuma projektu sagatavosana, noformé$ana un nodoSana izpildei

Domes lémumu projekta iesniegSanas, izskatiSanas un parakstiSanas kartiba noteikta
Madonas novada pasvaldibas domes SaistoSajos noteikumos Nr.1 , Madonas novada
pasvaldibas nolikums”.

Leémuma projekti jaiesniedz rakstveida, tajos jabiit noraditam

113.1. kas un kad Sos Iémuma projektus ir sagatavojis;
113.2. kadas institiicijas projekts izskatits
113.3. kas ir projekta iesniedzgjs, projekta iesniedz€ja paraksts un datums;
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113.4. no kadiem lidzekliem tiek paredzets Iémuma izpildes nodro$inajums, ja

jautajumu izpilde saistita ar pasvaldibas budzeta lidzeklu izlietosanu;

113.5. kad projektu vélams izskatit domes s€de.

114. Sagatavojot Iemuma projektu jaievero, ka:

114.1. virsrakstu raksta lapas kreisaja pusé un sak ar vardu "Par" un tas atbilst dokumenta
saturam. Ja dokuments ir par kadu konkrétu personu, tad vélams S§is personas
uzvardu ieklaut virsraksta, ja lemums apstiprina kadus noteikumus vai instrukciju,
tad vélams noradit dokumenta pilnu nosaukumu;

114.2. 1émuma projekta teksts sastav no:

114.2.1. konstatejosas dajas - lemuma nepiecieSamibas pamatojuma, kura raksturo
[émuma izdoSanu noteicoSos apstaklus un nosauc tiesibu aktus, uz kuru
pamata izstradats Iemuma projekts;

114.2.2. lemjosas dajas, kura iespg&jami 1si un konkréti norada veicama uzdevuma
saturu, veicama uzdevuma izpilditaju, izpildes terminu, iepriek$ izdota
l[émuma atcelSanu vai grozijumu izdarisanu, ja jaunais lémuma projekts ir
saistits ar kadu agrak izdotu Iémumu un ir pretruna ar to.

114.2.3. lemuma parsizdzibas iespgjas.

114.3. lemuma projekta teksta nav ieteicams lietot saisinajumus, iznemot tos, kuri atbilst

valsts valodas visparpienemtajiem pareizrakstibas noteikumiem.

115. Lemuma projekta apakséja kreisaja mala ta autors (atbildiga amatpersona) norada savu
amata nosaukumu, vardu, uzvardu, Ilémumprojekta izstradasanas datumu un vietu.

116. Domes l@émumu nosatiSanas un izsniegSanas uzdevumu veic Administrativas nodalas
lietvedibas specialists.

6.5. Liguma projektu izstradasana, izskatiSana, parakstiSana un nodosana izpildei

117. Liguma projektu administracija sagatavo Domes priekSsédetaja, Domes priekSseédetaja
vietnieku, izpilddirektora vai nodalas vaditaja noziméta persona, paSvaldibas iestadé —
iestades vaditaja noziméta persona, vai otra ligumslédzgja puse. Ja liguma projektu, kuru
paraksta Domes priek$sédetajs, priekSsédetaja vietnieks vai izpilddirektors, sagatavo otra
ligumslédzgja puse, tad pasvaldibas darbinieks, kur§ atbild par konkréto projektu vai
sadarbibu ar ligumslédz&ju pusi, iesniedz Juridiskas nodalas vaditajai vai juristam liguma
projektu pirms ta parakstiSanas izdrukata vai elektroniska veida.

118. Saimniecisko ligumu projektus (iepirkumu ligumus) un nomas ligumu projektus
sagatavo Madonas novada pasvaldibas jurists.

119. Sagatavojot Iiguma projektu, liguma ir japaredz sadi butiski nosacijumi:

119.1. Iigumslédzgjas puses;

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

119.3. liguma termins un kalendara grafiki,

119.4. ligumslédzg&ju pusu tiesibas, pienakumi un atbildiba;

119.5. liguma summa un norékinu kartiba;

119.6. liguma izpildes kontrole un termini, kados ligumslédzgjas puses periodiski
savstarp€ji zino par liguma izpildes gaitu;

119.7. stridu izskatiSanas kartiba.

120. Liguma var ieklaut arT citus nosacijumus, ja tie péc ligumslédz&ju pusu uzskatiem ir
nozimigi liguma meérku sasniegSanai un nav pretruna ar likumiem un citiem
normativajiem aktiem.

121. Liguma projektu saskano ar §adiem pasvaldibas darbiniekiem:

121.1. atbildigo darbinieku, kurS parbauda liguma projekta saturisko pusi, t.sk. tehniskas
specifikacijas, darbu izpildes un maksajumu veikSanas terminus, vai ir noraditi
ligumslédz&ja puses rekviziti, citus jautdjumus. Katram ligumam tiek noteikts
atbildigais darbinieks, kurs atbild par noslégta liguma izpildi un kontroli;
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121.2. juristu, kur§ atbild par Iiguma teksta atbilstibu pasvaldibas interessm un LR

122.

normativajiem aktiem, t.sk. publisko iepirkumu normam, cik daudz tas ir iesp&jams
no liguma projekta un tam pievienotajos dokumentos esosas informacijas.
Ja liguma izpilde saistita ar pasvaldibas lidzeklu izmantosanu, liguma projektu saskano
ar Finansu nodalas vaditaju, kur§ parbauda:

122.1. vai Liguma saistibas atbilst paSvaldibas budzeta prasibam, t.sk. vai veicamie

izdevumi konkréta budzeta posteni nesasniedz iepirkumu procediiru piemé&roSanas
slieksni;

122.2. vai ir pareizi pieméeroti un aprékinati nodokli;
122.3. vai ir pareizi aprékinatas liguma summas, procenti un maksajumu sadalijums.

123.

124.

125.

126.

127.

128.

129.

130.

131.
132.

Ligumu nedrikst iesniegt parakstiSanai paSvaldibas domes priekSsédetajam vai
izpilddirektoram bez saskanoSanas ar Saja kartiba 121. un 122.punkta minétajiem
darbiniekiem.

Liguma saskanoSana tiek noforméta, atbildigajam darbiniekam uzdrukajot vai ar roku
uzrakstot uz pasvaldibas liguma originala to darbinieku vardus un amata nosaukumu, ar
kuriem jasaskano ligums, ka ar1 saskanoSanas datums. Ja liguma péc saskanoSanas javeic
izmainas, saskanojums janoforme un javeic arT uz vieno$anas par grozijumiem.
Pasvaldibas noslégtos ligumus registré un uzskaita Madonas novada paSvaldibas
Juridiska nodala, izdarot ierakstus ligumu registracijas Zurnalos. Pasvaldibas iestazu
noslégtos ligumus registré pasvaldibas iestades vaditaja noziméta persona.

Registréjot saimnieciskos ligumus, Juridiskas nodalas specialists norada ar $o ligumu
saistitos datus, ligumsleédz&ju puses, liguma veidu, liguma priekSmetu summu, liguma
darbibas terminu un citu uzskaitei svarigu informaciju. Darba ligumus personala
specialists registre EDVS.

P&c liguma parakstiSanas Juridiskas nodala pieskir ligumam kart§jo numuru. Nav
pielaujams registrét vairakus ligumus ar vienadu numuru.

Juridiskas nodalas specialists ( iestad€s- parvaldes vaditaja noziméta persona) parbauda,
lai katram ligumam butu aizpildits liguma parakstiSanas datums, pieskirts numurs, tam
jabut parakstitam un apzimogotam, ka ari caurSiitam, ja ligumam ir vairak par vienu
lapu.

Vienu liguma eksemplara kopiju juridiskas nodalas specialists nodod izpildei Finansu
nodalai. Juridiska nodala organiz€ liguma originaleksemplara nogadi ligumslédzeju
pusei, t.i. nodod Administrativas nodalas specialistei, kas nosiita pa pastu ka ierakstitu
vestuli, nogada ar kurjeru vai nodroSina atzimes par sanemsanu uzlikSanu uz paSvaldibas
eksemplara, ja siitijumu nogada personigi. S1 kartiba attiecas ari uz nodoanas -
pienemsSanas aktiem, ka arT vienoSanas par ligumu grozijumiem.

Administracija noslégto ligumu originaleksemplari to darbibas laika tiek glabati
Madonas novada pasvaldibas Juridiskaja nodala. Pasvaldibas attistibas projektu ietvaros
ligumi tiek slégti, paredzot Madonas novada pasvaldibai divus Iiguma
originaleksemplarus, no kuriem viens liguma originaleksemplars, ieklaujot ar iepirkuma
procediru saistito dokumentaciju un tehnisko dokumentaciju, tiek glabats Attistibas
nodala projekta dokumentacija un viens liguma originaleksemplars tiek glabats
Juridiskaja nodala.

Ligumu originali netiek izsniegti darbiniekiem, bet nepiecieSamibas gadijuma tiek
sagatavotas to apliecinatas kopijas. Darba ligumu originaleksemplari glabajas Juridiskaja
nodala. Pasvaldibas iestadés noslégto Iigumu originaleksemplari to darbibas laika tiek
glabati pasvaldibas iestadé. Liguma izpildei pasvaldibas iestades vaditajs Madonas
novada pasvaldibas Finansu nodala iesniedz Iiguma apliecinatu kopiju.

Izpilditie ligumi tiek nodoti glabasana arhiva.

Pasvaldibas noslégto ligumu saistibu izpildi kontrolé atbildigais darbinieks, kura
pienakumos ietilpst jautajumu, par kuriem ir vienoSanas Iliguma, risinasana un
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133.

gramatvedibas darbinieki, kas gatavo priekSlikumus par naudas izmaksam un fikse
naudas iepémumus.
Atbildigais darbinieks kontrolé Liguma saistibu izpildi, t.sk.:

133.1. seko liguma min&to pusu saistibu izpildei un to izpildes terminiem;
133.2. sadarbiba ar atbildigo FinanSu nodalas darbinieku nodroSina savstarp&jo norékinu

veikSanu atbilstosi liguma noteikumiem;

133.3. inform& FinanSu nodalu par nepiecieSamibu aprékinat kav€juma naudas un

ligumsodus;

133.4. sadarbiba ar juriskonsultu nodrosina nepiecieSamo ligumu, to grozijumu, nodosanas

- pienemsSanas aktu sagatavoSanu un parakstiSanu;

133.5. liguma originala eksemplara nogadasanu pasvaldiba;
133.6. ja atbildiga persona konstaté, ka vina parraudziba esosa Liguma saistibas netiek

pienacigi izpilditas, vin$ nekav€joties =zino domes priekSsédetajam vai
izpilddirektoram:

133.7. Iiguma, kur$ slégts saskana ar Madonas novada pasvaldibas iepirkuma komisijas

134.
135.
136.
137.
138.

139.

140.

141.

142.

143.

veikto iepirkumu, apliecinatu kopiju iesniedz iepirkumu komisijai ne vélak ka cetru
dienu laika péc Iliguma parakstiSanas, lai nodroSinatu iepirkuma procediras
pabeigSanu atbilstosi Publisko iepirkumu likuma 8. panta astotajai dalai.

6.6. Izzinu, aktu un parskatu dokumentu noformésana

Izzinas tiek sagatavotas uz pasvaldibas vai attiecigas iestades veidlapas. Izzina janorada
adresats un pamatojums.

Izzinas projekta norada tas sagatavotajus.

Izzinas registré Administrativas nodalas lietvedibas specialists.

Pilnvaras tiek rakstitas uz paSvaldibas vai attiecigas iestades veidlapas un pilnvarojamas
personas paraksta paraugu.

Pilnvaras projektu norada tas sagatavotajus. Pilnvaras registré Administrativas nodalas
lietvedibas specialists.

Akts tiek rakstits uz pasvaldibas vai paSvaldibas iestades veidlapas vai A4 formata papira
lapas. Akta norada apstiprindjuma uzrakstu, dokumenta veida nosaukumu, akta
nosaukumu, sagatavoSanas vietu, datumu, numuru, pamatojumu, ja akts tiek sastadits
saskana ar kadu dokumentu, ar aktu iepazistinamas personas, ja nepieciesams ar aktu
iepazistinat kadu personu.

Aktu paraksta visi ta sastaditdji un pieaicinatas personas, apstiprina Domes
priekSsédetajs, Domes priekSseédétaja vietnieks vai izpilddirektors saskana ar
pilnvarojumu.

Protokols tiek rakstits uz pasvaldibas, pasvaldibas iestades vai kolegialas institiicijas
veidlapas vai A4 formata papira lapas. Protokola norada dokumenta nosaukumu,
protokola nosaukumu, sédes norises vietu, datumu, laiku, numuru, s€des vaditaja un
protokol&taja amatu, vardu un uzvardu, personas, kas piedalijusas vai nav piedalijusas
s€de, pieaicinatas personas, darba kartibu, zinojumus, debates, pienemtos lémumus, ka
ar citu informaciju saskana ar normativo aktu prasibam.

Protokolu paraksta sédes vaditajs, protokol&tajs, nepiecieSamibas gadijuma ari s€des
dalibnieki. Protokolam japievieno séde izskatamie dokumenti vai to kopijas.

Atzinums tiek rakstits uz pasvaldibas vai pasvaldibas iestades veidlapas vai A4 formata
papira lapas, ja atzinumu iesniedz darbinieks iestades vaditajam. Atzinuma norada
dokumenta veidu, atzinuma nosaukumu, datumu. Atzinumu paraksta ta sagatavotajs.

7. Parakstito dokumentu registréSana un nosiitiSana
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144.

Parakstitos un nosiitiSanai sagatavotos dokumentus Administrativas nodalas lietvedibas
specialists, cits administracijas darbinieks vai iestades lietvedis/sekretars registre EDVS
(vai zurnala), noradot:

144.1. nostutama dokumenta registracijas numuru un datumu;
144.2. sanemta dokumenta numuru un datumu;

144.3. adresata nosaukumu;

144.4. isu dokumenta satura izklastu;

144.5. dokumenta sagatavotaja uzvardu;

144.6. dokumenta parakstitaja uzvardu.

145.

146.

147.

148.

Dokumenta registracijas numuru sarakstes dokumentiem raksta lapas kreisaja pusé aiz
dokumenta datuma. Dokumenta numurs sastav no datuma, lietas indeksa (atbilstosi lietu
nomenklatirai lictvedibas gada ietvaros) un kartas numura. Rikojumu dokumentiem
registracijas numuru raksta lapas labaja pusg.

Administrativas nodalas lietvedibas specialists vai iestades lietvedis/sekretars pirms
dokumenta nostitiSanas parbauda dokumenta noformg&juma atbilstibu Ministru kabineta
28.09.2010. noteikumiem Nr.916 “Dokumentu izstradaSanas un noformésanas kartiba”
un pamatdokumenta minéto pielikumu esamibu. Administrativas nodalas specialists vali
iestades lietvedis/sekretars ir tiesigs nepienemt neatbilstosi noform&tus dokumentus un
atdot atpakal sagatavotajam, noradot uz nepilnibam.

Saskanoto (viz€to) nosiitita dokumenta eksemplaru Administrativas nodalas lietvedibas
specialists, cits administracijas specialists vai iestades lietvedis/sekretars ievieto lieta
atbilstosi pasvaldibas lietu nomenklaturai..

Administrativas nodalas specialists (iestades lietvedis/sekretars) apstrada nosiitamo
korespondenci:

148.1. sagatavo aploksnes;
148.2. uz aploksném raksta dokumenta sagatavotaja uzradito adresi;
148.3. registré pa pastu nosiitito dokumentu registracijas zurnala, kura norada dokumenta

149.

150.

151.
152.

153.

154.

155.

nosttisanas datumu, dokumenta registracijas numuru, adresatu, samaksas summu
(pasta izdevumus);
Dokumenti tiek nosttiti ar pasta sttijumu vai elektroniska forma ar parakstitu droSu
elektronisko parakstu. Péc sanémgja liguma dokumentu var nosttit pa e-pastu vai nodot
personigi.
Dokumentu nostita ierakstita vestulg, ja pie ta pievienota rakstiska (vai mutiski izteikta)
norade, ka tas janosiita ierakstita veida, ka ar1 tados gadijumos, ja tas paredz€ts ar€jos
normativajos aktos.

8. Elektroniska veida sanemto un nosaitamo dokumentu aprite

E-pasta siitijumu sanemsana, apstrade un nosiitiSana tiek veikta saskana ar So kartibu.
Pasvaldibai adresétos elektroniska pasta siitijumus sagnem uz paSvaldibas oficialo
elektronisko pastu — dome@madona.lv. Pasvaldibas iestadei adresétos elektroniska pasta
sttfjumus sanem uz iestades oficialo elektronisko pastu. PaSvaldibas iestazu oficialas e-
pasta adreses apstiprina izpilddirektors.

Uz pasvaldibas un iestazu e-pasta adreseém, ko apstiprinajis izpilddirektors, nosttitos e-
pasta siitijumus sanem un apstrada norikotas personas.

Elektroniski sanemtos fizisko un juridisko personu iesniegumus Administrativas nodalas
lietvedibas specialists vai iestades lietvedis/sekretars registré automatizétaja EDVS un
nodod turpmakai rezoliicijas sagatavosanai §is kartibas 4.nodala noteiktaja kartiba.

Ja fizisko un juridisko personu iesniegumi, kas saskapa ar 3.nodalu ir jaregistre, ir
sanemti uz paSvaldibas, tas administracijas vai iestades amatpersonu (darbinieku)
elektroniska pasta adresém, tos parsiita uz oficialajam e-pasta adresém registréSanai un

14



156.

157.

158.

159.

160.

161.

162.

163.

164.

165.

166.

167.

168.

turpmakai nodoSanai rezoliicijas sagatavosanai.

Gatavojot atbildi uz 154.punkta mingto iesniegumu, ja taja nav noradita iesniedz€ja
dzivesvietas adrese, ka adresata adresi norada e-pasta adresi, no kuras iesniegums
nosutits. Atbildes gatavotajs sagatavoto atbildes projektu. Péc atbildes parakstiSanas to
registré, un atbildigais darbinieks nosiita atbildi uz attiecigo e-pasta adresi.

Pasvaldiba un pasvaldibas iestades savstarp€jai informacijas apmainai — dokumentu
informativo kopiju nosttiSanai izmanto e-pastu. No pasvaldibas iestadém e-pasta
sanemtas informativas kopijas tiek izdrukatas un nodotas adresatiem rezoliiciju
rakstiSanai.

Par nosiitama elektroniska dokumenta atbilstibu noteiktajam prasibam atbild dokumenta
sagatavotajs.

9. Dokumentu nosiitiSana un sanemsana pa faksu

Ja dokuments sapemts pa faksu un v&lak tiek sanemts dokumenta originals, uz ta
Administrativas nodalas lietvedis vai iestades lietvedis/sekretars uzliek sanemta faksa
registracijas numuru. Dokumenta originalu vai kopiju (atbilsto$i lictu nomenklatiirai)
nodod atbildigajam izpilditajam, atzim&jot EDVS vai pievieno lietai, ja atbilde jau
sniegta.

Dokumentu nosiita pa faksu, lai paatrinatu informacijas apmainu, vienlaikus dokumenta
originals janosiita pa pastu vai citada veida janogada (jaizsniedz) adresatam.

10. Dokumentu nodo$anas un pienemsanas kartiba, reorganizéjot iestades,
atbrivojot vai pienemot darbiniekus darba

Darbinieks, beidzot darba tiesiskas attiecibas, dokumentus nodod tieSajam vaditajam vai
citam ar izpilddirektora rikojumu noraditam darbiniekam, vai iestades vaditajam.

Ja darbinieka tieSais vaditajs uzskata par nepiecieSamu, var izveidot komisiju, kura biis
kompetenta izverteét dokumentu esibu un stavokli un pienemt dokumentus.

Nododot un pienemot lietas (dokumentus), tiek sastadits akts, kura uzskaita lietvediba
eso$as lietas saskana ar lietu nomenklatiiru un norada s€jumu skaitu. Lietam jabut
sakartotam atbilstoSi arhiva prasibam. Aktu paraksta darbinieks un vina tieSais vaditajs
vai komisija, aktu apstiprina izpilddirektors, iestades vaditajs vai komisijas
priek$sédetajs, ja tads rikojuma ir noteikts.

Sos aktus sastada trijos eksemplaros, no kuriem viens eksemplars tiek nodots
darbiniekam, kas nodod dokumentus, otrs - darbiniekam vai komisijai, kas pienem
dokumentus, tresais — lietvediba, atbilstosi lietu nomenklaturai.

Ja, pienemot un nododot dokumentus, tiek atklats to iztrukums, nekavgjoties jainformeé
izpilddirektors vai attiecigas iestades vaditajs un javeic dokumentu meklésana.
Reorganizgjot pasvaldibas iestades, to lietvediba esoSos dokumentus iestades vaditajs ar
aktu nodod izpilddirektoram, vina norikotajai personai vai speciali izveidotai komisijai.

11. Lietu nomenklatiira un lietu veidoSanas visparigie principi

Lai nodrosinatu informativi vértigo dokumentu saglabasanu, administracija un
pasvaldibas iestades izstrada lietu nomenklatiiras (turpmak — Lietu nomenklatiira). Lietu
nomenklatira ir sistematizéts lietvediba kartojamo lietu virsrakstu saraksts ar to
glabasanas terminu noradijumu. Katrai nomenklatira ierakstitai lietai tiek pieskirts
noteikts indekss.

Katra pasvaldibas iestade izstrada savu Lietu nomenklatiiru. Lietu nomenklatiiru sastada
uz iestades veidlapas. Administracija Lietu nomenklatiras originals glabajas
Administrativaja nodala, pasvaldibas iestades Lietu nomenklatiira — pasvaldibas iestade.
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169. Sastadot Lietu nomenklatiru, jaievéro Arhivu likums, Madonas novada pasvaldibas
administracijas arhiva nolikumu.

168. Katra gada otraja pusé Administrativas nodalas lietvedibas un arhiva darba specialists
vai iestades lietvedis/sekretars izstrada lictu nomenklattira nakamajam gadam. Pirms sakt
rakstit lietu nomenklattru, janoskaidro:

168.1. vai nakamaja gada mainisies dokumentu sastavs;

168.2. cik liela méra §1 gada lietu nomenklatira izmantojama nakama gada lietu
nomenklaturas izstradasana;

168.3. vai darbiniekam ir vajadziba veidot citada nosaukuma vai jaunas lietas, Zurnalus un
kartotekas.

169. Administrativas nodalas lietvedibas un arhiva specialists vai iestades lietvedis/sekretars
lietu nomenklatiru saskano ar Madonas novada pasvaldibas Ekspertu komisiju
informativi veértigo dokumentu uzkrasanai, uzskaitei un saglabasanai, paraksta
Administrativas nodalas lietvedis vai pasvaldibas iestades lietvedis/sekretars, apstiprina
Domes prieks$sédétajs vai paSvaldibas iestades vaditajs. Lietu nomenklatiiru saskano ar
Latvijas Nacionalo arhivu ne retak ka reizi 3 gados.

170. Kartiba stajas speka ar 2012.gada 1.maiju.

Domes prieksseédéetajs A.Celapiters
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