Nicas novada domes
lietvedibas instrukcija

1.
Visparéjie noteikumi

1.1. Nicas novada domes (turpmak — IESTADE) vienotas lietvedibas
instrukcija (turpmak - INSTRUKCIJA) ka iekSéjs normativs akts ir saistosa
visiem Nicas novada domes un tas struktarvienibu darbiniekiem (turpmak
teksta — DARBINIEKS, (-Kl) ).

1.2. INSTRUKCIJA nosaka kartibu, kada tiek organizéta lietvedibas
sistéma un informacijas plisma IESTADE.

1.3. Par IESTADES lietvedibas sistémas kvalitati kopuma atbildigs ir
Nicas novada domes izpilddirektors. Par lietvedibas darba organizaciju,
INSTRUKCIJAS ieveroSanu praktiskaja darbiba un arhiva darba
organizaciju IESTADE atbild darbinieks, kuru apstiprina novada dome ar
lémumu (turpmak teksta — LIETVEDIBAS DARBINIEKS).

1.4. Personigu atbildibu par lietvediba esoSiem dokumentiem uznemas
IESTADES darbinieki un struktdrvienibu vaditaji atbilstoSi saviem darba
pienakumiem, kuri noraditi amatu aprakstos.

1.5. INSTRUKCIJU apstiprina ar novada domes lémumu.

1.6. IESTADES DARBINIEKIEM janodrosina:

1.6.1. sanemto dokumentu registréSana, izskatiSana, izvértéSana
praktiska darba veik8ana atbilstoSi noradijumiem,

1.6.2. atbildes dokumentu sagatavoSana atbilstoSi likumiem un
citiem normativajiem aktiem par lietvedibu,

1.6.3. uzdevuma izpildes un atbildes sniegSanas terminu ievéroSana.

1.7.IESTADES darbiniekiem, struktirvienibu vaditdjiem un LIETVEDIBAS
DARBINIEKAM sava darba saistoSi ir:

1.7.1. 01.07.2010. likums “Dokumentu juridiska spéka likums” ,

1.7.2. 01.01.2008. “lesniegumu likums”,

1.7.3. 29.10.1998. (ar sekojoSiem grozijumiem) “Informacijas

atklatibas likums”,

1.7.4. 28.09.2010. MK noteikumi Nr. 916 “Dokumentu izstradasanas
un noformésanas kartiba”

1.7.5. °Likums par arhiviem” ( spéka ar 01.01.2011.)

1.7.6. 16.06.2010. “PazinosSanas likums” ( spéka ar 01.01.2011.).

1.7.7. “Instrukcija par juridisko personu arhivu dokumentu uzkrasanu,
uzskaiti, saglabasanu un izmantoSanu”, Latvijas arhivu @eneraldirekcija,
spéka no 01.01.1996.,

1.7.8. MK 28.06.2005. noteikumi Nr. 473 “Elektronisko dokumentu
izstradasanas, noforméSanas, glabasanas un aprites kartiba valsts un



pasvaldibu iestadés un kartiba, kada notiek elektronisko dokumentu aprite
starp valsts un pasvaldibu iestadés vai starp Sim iestadém un fiziskam un
juridiskam personam “

1.8. Gadijumos, kad manuali vai elektroniski sutitie iesniegumi nav noforméti
atbilstosi lietvedibu reglamentéjoSiem aréjiem normativiem aktiem , IESTADE
informé iesniedz&ju un iesniegumu atstaj bez talakas virzibas.

1.9. Saja INSTRUKCIJA var izdarit grozijumus. Tie stajas spéka péc to
apstiprinaSanas domes sédeé.

2.
Atbildigo darbinieku par lietvedibu funkcijas

2.1. IESTADES LIETVEDIBAS DARBINIEKS nodros$ina:

2.1. visas |IESTADE sanemtas korespondences pienem3anu un
registrésanu,

2.2. visas korespondences nodo$anu IESTADES priek$sédétajam
izskatiSanai,

2.3. dokumentu ar priek$sédétaja rezolicijam nodo3$anu IESTADES
darbiniekiem un nosatamo dokumentu nosutiSanu adresatiem,

2.4. IESTADES darbinieku konsulté3anu lietvedibas jautdjumos,

2.5. informacijas sniegSanu par dokumentu uzskaiti, virzibu, izpildes
gaitu un nosutisanu,

2.6. lietvedibas instrukciju izstradaSanu atbilstoSi spéka esoSiem
likumiem un tiesibu aktiem,

2.7. |IESTADES lietu nomenklatiras izstradasanu,

2.8. lietu nodoSanu arhiva un apstradato dokumentu glabasanu
IESTADES arhiva, saskana ar likumdoSanas aktiem $aja jautajuma un
attiecigu nolikumu.

3.
Dokumentu pienems$ana un registréSana

3.1. Dokumenta registracija ir 1sa zinu pierakstiSana par dokumenta autoru,
dokumenta rekvizitiem, saturu, virzibu, izpildi un glabasanu. Dokumenta
registracijas mérkis — dokumentu uzskaite, saglabasana, operativa
mekléSana, informacijas nodrosinasana un izpildes kontroles nodroSinasana.

3.2. LIETVEDIBAS DARBINIEKS visu sanemto korespondenci ( manuali un
elektroniski sanemto) registré sanemsSanas diend. Elektroniski sanemto
dokumentus izdrukda un manuala veida turpina darbibu ar tiem.

3.3.Manualas korespondences apstradi sak ar tas piegades pareizibas
parbaudi. Kladaini atsdtitu korespondenci nosdta atpakal adresatam. Ja
aploksne ir bojata, parbauda, vai uz aploksnes ir pasta zZimogs, aploksni
pievieno sanemtajam dokumentam. Aploksne pievienojama ari sudzibam ,
lai izslegtu iespéjamas domstarpibas par tas sanems$anas laiku.

Péc iesniedzéja pieprasijuma uz iesniegta dokumenta otra
eksemplara uzliek spiedogu ” Sanemts Nicas novada domé” un datumu.



Korespondenci ar noradi personigi “PERSONIGI” neatver, bet nodod
adresatam.

3.4. Elektroniski sanemtos iesniegumus, priekslikumus un sddzibas, kas
sanemtas uz oficialo Nicas novada domes elektronisko e- pasta adresi,
parbauda péc satura:

3.4.1. ja iesniegumu, priekSlikumi un stdzibas nav noformétas
normativajos aktos paredzéta veida (respektivi, ar elektronisko parakstu), uz
to nosuta sekojoSu atbildi- ,Pamatojoties uz ,lesniegumu likuma” 2.panta
4.daju, JUsu iesniegums nav parakstits normativajos aktos noteikta kartiba.
Ladzam iesniegt elektroniski vai paSrocigi parakstitu iesniegumu.” Citus
elektroniski sanemtos sdtljumus var izdrukat ka vienkarSu informaciju
zinasanai, talako darbibu ar to veic atkariba ar sanemtas korespondences
satura un nozimiguma, ka arT var registrét ar noradi “E-pasts”,

3.4.2. ja iesniegumi, priekSlikumi un sudzibas noformétas
normativajos aktos paredzéta kartiba, un parakstita ar e-parakstu, to
izdrukad registré ar noradi “"dokuments ar elektronisko parakstu” , nosita
atbildi par dokumenta sanems$anu, talako darbibu veic saskana ar So
INSTRUKCIJU,

4.3. reklamas satljumus neizdruka, neregistré un uz tiem neatbild,

4.4.citu elektroniski sanemto korespondenci atkariba no tas
nozimiguma un talakas darbibas var parsitit ieinteresétiem IESTADES
darbiniekiem zinasanai.

3.5.Pa faksu sanemtos iesniegumus, priekslikumus un stdzibas pienem ka
informaciju zinaSanai. Tos registré ar atzimi “fakss”, un saglaba Iidz
origindla sanemsSanai. Pa faksu sanemtajam iesniegumam, prieksSlikumam
vai stidzibai un ta originalam ir viens registracijas numurs un norades, kad
sanemts fakss un kad sanemts originals. Reklamas sdtjjumus un citu
mazsvarigu informaciju neregistré, nesaglaba un uz to neatbild.

3. 6. Uz visiem registréjamiem dokumentiem uzspiez registracijas spiedogu.
Taja ieraksta dokumenta sanem$anas datumu (nepiecieSamibas gadijuma
ar1 laiku) un indeksu saskana ar nomenklatdru.

3. 7. Fizisko un juridisko personu iesniegumus, studzibas un priekSlikumus
registré atseviSki no paréjas korespondences. Registracijas spiedoga
ieraksta  sanem$anas datumu, indeksu saskana ar IESTADES
nomenklatdru, kartas numuru gada lietvedibas ietvaros.

3.8. Privatpersonas mutvardos izteiktu iesniegumu, ja nepiecieSams, tas
klatbatné noformé rakstveida un iesnieguma kopiju izsniedz iesniedzejam.

3.9. Korespondenci, kura atbilst kritérijam ka registréjama, LIETVEDIBAS
DARBINIEKS registré saskana ar nomenklatdru izveidotos registros.

3.10. IESTADE dokumentus pienem valsts valoda. IESTADE var pienemt
dokumentus krievu valoda, ja dokumenta saturs ir skaidrs, vienkar§s un
saprotams.



Citas valodas vai krievu valoda ar specifiskiem terminiem rakstitus
dokumentus, ja nav pievienots notariali apliecinats tulkojums valsts
valoda, IESTADE var atstat bez virzibas, par informéjot iesniedzéju.

3.11. Manuali un elektroniski sanemtos dokumentus IESTADE registré
kopéja sanemto dokumentu registra. Taja var izdarit atzimes par veidu,
kada dokuments sanemts — pa faksu, pa pastu, ar kurjerpastu, pa e-pastu,
sanemts ar elektronisko parakstu, vai nodots personigi.

3.12. Dokumentu registréSanu veic manuali. Registra vienkopus registré
gan manuali sanemtos , gan elektroniski sanemtos dokumentus. Pé&c
lietvedibas programmas ievieSanas darbu lietvedibas jautajumos var veikt
gan elektroniski, gan manuali, gan vienlaicigi abos veidos.

4.
Dokumentu virziba

4.1. Péc registréSanas visus dokumentus izskatiSanai nodod domes
priekSsédétajam vai citai amatpersonai, kura vinu aizvieto.

Dokumentu izskatiSanas rezultatus priekSsédétajs atspogulo
rezollcija, kura uzrakstita uz katra no dokumentiem.

Dokumenti ar priekSsédétaja rezoluciju nododami darbiniekiem vai
amatpersonam saskana ar rezollUcija noradito.

4.2. Ja rezollcija noteikts, ka uzdevuma izpildi veic vairaki darbinieki vai
amatpersonas, dokumenta originalu nodot pirmajai rezollcija noraditajai
personai, paréjam - var nodod sagatavotas kopijas, bet, ja dokuments
apjomigs, to nodot pirmajam rezollcija minétajam izpilditajam, kurs ir
atbildigs par uzdevuma izpildi. ST persona ir tiesiga izlemt uzdevuma
izpildes kartibu un veidu.

4.3. LIETVEDIBAS DARBINIEKS dokumentus ar rezoldcijam
darbiniekiem un amatpersonam nodod personigi vai ievieto dokumentu
turétaja, kas atrodas tam paredzéta vietd. Par dokumentu iznemSanu no
dokumenta turétdja ir atbildigs par darbinieks. Steidzigi izpildamus
dokumentus izpilditdjam l[dz dokumenta originala sanems$anai var nosutit
pa faksu, pazinot telefoniski vai nosutit pa e-pastu.

4.4. Par dokumentu ar priekSsédétaja rezolucijam nodoSanu izpilditajiem,
LIETVEDIBAS DARBINIEKS izdara atzimes dokumentu sanem3anas
registros. Saskana ar tam LIETVEDIBAS DARBINIEKS kontrolé
dokumentu izpildes terminus, par neizpildi vai termina kavéjumu bridinot
izpilditaju un rezoldcijas autoru.
5.
Dokumentu izpildes termini

5.1. Dokumentu izpildes termini noteikti LR “lesniegumu likuma”, ja
dokumentad nav noradits cits izpildes termins.



5. 2. Uzdevumiem un darbibam, kuru gaitu un kartibu reglamenté likumi,
Ministru kabineta noteikumi vai citi tiesibu akti, ievéro Sajos dokumentos
noraditos izpildes terminus.

5.3. PriekSsédétaja dotie uzdevumi un domes iekSéjie dokumenti izpildami
teksta un rezolucijas noteiktos terminos, sanemtiem dokumentiem termina
sakumu nosaka péc sanemsanas registracijas datuma.

5.4. Dokumentiem , kuriem nepiecieSams ilgaks laiks , izpildes terminu var
pagarinat tikai amatpersona vai iestade, kura terminu noteikusi. Izpildes
termina pagarinasana janoformé pirms termina izbeigSanas, pretéja
gadijuma dokuments nebls savlaicigi izpildits un tiesiskas sekas var skart
attiecigo darbinieku.

6.
Dokumentu noformésana

6.1. Dokumenta teksts jaraksta skaidri salasama literara valoda, ievérojot
valsts valodas pareizrakstibas normas un terminologiju. Izteiksmei jabat
precizai un neparprotamai. Nedrikst bdt dzésumi , neatrunati labojumi,
svitrojumi  un papildingjumi. Nav pielaujams viena dokumenta vienlaikus
lietot vairakas valodas, iznemot TpasSus gadijumus ( starpvalstu Iligumi vai
citi dokumenti, kuros jabut identiskas tekstam divas vai vairakas
valodas).

Dokuments jasagatavo ta, lai nodro$inatu ta juridisko vai informativo
funkciju visu ta glabasanas laiku.

6.2. Dokumentu rakstiba var izmantot rekvizitu un dokumenta teksta
atseviSkas ierobezojoSas zimes ( datumi, dokumentu malas) . Burtu veids -
“Arial” |, teksts - melna krasa, burtu lielumu izvélas atkariba no teksta
daudzuma, bet ne mazaku par 10 punktiem. Rindu intervalu var izvéléties
atkariba no teksta daudzuma — viens vai pusotrs starprindu intervals.
Grafiski izceltu tekstu var lietot , noradot teksta minétos personu uzvardus,
adresétu un dokumenta parakstitaja amatu.

6.3. Péc dokumenta sagatavoSanas to nodod parakstiSanai kopa ar
materialiem, uz kuru pamata tas sagatavots. Par dokumenta pareizibu un
noforméSanu atbild dokumenta sagatavotajs, kura uzvardu un telefona
numuru un e-pastu norada sagatavota dokumenta pédéjas lapas kreisaja
stirt divas rindas , kur arT dokumenta sagatavotdjs parakstas uz
dokumenta otra eksemplara.

6.4. Katram dokumentam ir jabat parakstitam. Saja rekvizita ietilpst:
amata nosaukums, pasrocigs personiskais paraksts un paraksta
atSifrejums. Dokumentam juridiskais spéks ir tikai tad, ja dokumentu
parakstijusi tieSi ta persona, kura minéta dokumenta.

Ja dokuments sagatavots ar vienas personas parakstu, bet faktiski
to paraksta cita persona, tad zem amata nosaukuma jaraksta atzime



“vietn.” vai “v.i.” , jauzraksta faktiska parakstitaja amata un paraksta
atSifrejums.

6.5. Zimoga nospiedumam jabat skaidri salasamam un tas nedrikst traucét
neparprotami uztvert dokumenta sniegto informaciju. Zimoga nospiedumu
uzliekt ta, lai tas skartu dokumenta parakstitaja amata nosaukumu.
Zimoga nospiedumu uzliek tikai uz tiem dokumentiem, kur to prasa
attiecigi normativie akti.

6.6. Izpilditos dokumentus kopa ar materialiem par to izpildi atbildigie
par izpildi izvieto attiecigés lietas. Saskana ar nomenklatiru lietas
glabajas pie attiecigiem specialistiem.

6.7. Dokumenta dienesta atzimes uz dokumenta izvieto saskana ar MK

916 noteikumiem “ Dokumentu izstradasanas un noformésanas kartiba”.

7.
IESTADES veidlapas

7.1. Veidlapu lietoanu un dokumentu noformésanu IESTADE veic saskana
ar Ministru kabineta noteikumiem Nr. 916 ( 28.09.2010.) “ Dokumentu
izstradasanas un noformésSanas kartiba “.

7.2. IESTADE lieto veidlapas, kuras sagatavotas datora uz balta papira ar
iepriek§ sagatavotu nemainigu rekvizitu dalu melna krasa. IESTADES
veidlapas ir valsts valoda.

7.3. Dokumentu var rakstit IESTADES veidlapas abas pusés uz A4
(297X210 mm) rakstampapira. Dokumentos teksta novietojums uz A4
formata rakstampapira ir vertikals. A5 un A3 rakstampapiru var izmantot
dazadiem dokumentu pielikumiem ( shémam, afi§am, kartém, tabulam, u.c.)

IESTADES veidlapas paraugu apstiprina dome. IESTADES veidlapu
izmanto Domes komitejas, komisijas un struktdrvienibas, veidlapas
rekvizitus papildinot ar attiecigas komitejas, komisijas vai struktirvienibas
nosaukumu.

8.
Dokumentu noraksti un kopijas

8.1. Nepieciedamos dokumentu norakstus un kopijas IESTADE veido
LIETVEDIBAS DARBINIEKS saskana ar Ministru kabineta noteikumu Nr.
916 “ Dokumentu izstradaSanas un noformésSanas kartiba” normam.

8.2.Par dokumentu norakstu un kopiju izgatavoSanu péc fizisko un juridisko
personu pieprasijuma IESTADE iekasé samaksu, kada ir noteikta Nicas
novada domes 2010. gada 10. jlunija SaistoSos noteikumos Nr. 9 “Par
Nicas novada domes izstradato oficialo dokumentu un apliecinato to kopiju
izsniegSanu”.



8.3.Norakstus un kopijas no domes lietvediba un arhiva esoSiem
dokumentiem IESTADES vajadzibam izgatavo domes LIETVEDIBAS
DARBINIEKS, apstiprina domes PRIEKSSEDETAJS vai LIETVEDIBAS
DARBINIEKS saskana ar attiecigu pilnvarojumu.

8.4. Ja tiesibu aktos nav prasits notarials dokumenta noraksta vai kopijas
pareizibas apliecindjums, IESTADE var apliecinat noraksta vai kopijas
pareizibu no dokumentiem, kuras autors ir IESTADE, no dokumentiem,
kurus IESTADE sanémusi no citam organizacijam vai fiziskam personam,
ja nav teikts, ka jabat sanemta dokumenta autora piekriSanai.

9.
Dokumentu nositiSana

9.1.Amatpersonas vai saskana ar attiecigu pilnvarojumu darbinieka
parakstitos un nostGtdmo dokumentu registra registrétos dokumentus
personigi atdod fiziskai vai juridiskai personai , nosdta pa pastu vai
elektroniski.

9.2. Darbinieks, kurs attiecigo dokumentu ir sagatavojis , veic nosudtama
dokumenta daléju vai pilnigu noforméSanu ( t.sk. dokumentu registré
attiecigajos registros, sagatavo aploksni ar adresi). Dokumenta
nosdtidanu pa pastu par faksu vai elektroniski veic LIETVEDIBAS
DARBINIEKS, vai, savstarpéji vienojoties, to dara dokumenta sagatavotajs.

9.3. Elektroniskos dokumentus vai sazinas korespondenci darbinieki
savas kompetences ietvaros slOta patstavigi. Informativo saraksti
elektroniski darbinieki veic patstavigi savas kompetences ietvaros.

9.4. Nosutita dokumenta otro eksemplaru attiecigais darbinieks ievieto
lieta saskana ar nomenklatdru.

DOMES PRIEKSSEDETAJS A.PETERMANIS



