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DOKUMENTU APRITES KARTIBA PREILU NOVADA PASVALDIBA

lzdota saskana ar likuma ,, Par pasvaldibam” 41 panta pirmas dajas 2. punktu
Valsts parvaldes iekartas likuma 72.panta pirmas dajas 2. punktu

Visparigie noteikumi

Dokumentu aprites kartiba (turpmak teksta — Kartiba) nosaka dokumentu vienotu apriti
Preilu novada pasvaldiba (turpmak - pa§valdiba), centrdlaji administracija, pa$valdibas
iestades, pagastu parvaldés, ka arl starp administraciju, pasvaldibas iestadém, pagastu
parvaldém un $aja kartiba minétajam iestddem.

Kartiba ir Preilu novada domes (turpmék - dome) pienemts iek3&js normativs akts, kas
saistoSs paSvaldibas administracijas, pafvaldibas iestdzu, pagastu apvienibu un to
struktiirvientbu - pagasta parvalzu un iestaZu amatpersonim un darbiniekiem.

Dokumentu aprité tiek izmantota ar domes l8mumu noteikta elektroniskd ZZDats
dokumentu vadibas sistéma Lietvaris (turpmak - Lietvaris).

Fizisko un juridisko personu iesniegto dokumentu, kura ietverts iestades kompetencé esoss
ligums, siidziba, prickSlikums vai jautajums (turpmak - iesniegums), ki ari mutvardos
izteikta iesnieguma izskatianas un atbildes iesnieglanas kartiba, noteikta Iesniegumu
likuma.

Informacijas pieejamibu nosaka Informaécijas atklatibas likums.

Dokumentus sagatavo un noformé atbilsto§i normativo aktu prasibam, kas regulé valsts
valodas, elektronisko dokumentu izstrada$anu, noforméSanu, glabasanu un apriti,
dokumentu izstradasanas un noforméanas kartibu.

Dokumentus — administrativos aktus - sagatavo un noformé, ievérojot administrativo aktu
normativa regul&juma prasibas.

Pasta sttfjumus noformé, nemot v&ra normativos aktus, kas reglamenté pasta pakalpojumu
sniegSanu.

Par seviskas lietvedibas kartoSanu atbildigo personu iece] ar pa$valdibas izpilddirektora
atseviSku rikojumu.
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Korespondences sanems$ana un apstrade

Pagvaldiba korespondence tiek sanemta ar:

10.1. pasta sttljumiem,;

10.2. personigi nodotiem sttfjumiem;

10.3. kurjerpasta stitijumiem;

10.4. e-pasta stitfjumiem;

10.5. elektronisko datu nesgjiem;

10.6. integrétas valsts informacijas sistému (turpmak — VISS portals);

10.7. dokumentu integracijas vidi (turpmak — eAdrese) u.c.

Pa3valdiba sanemtd korespondence (turpmak - korespondence) tiek nodota Preilu novada

pasvaldibas Personalvadibas un administrativas dalas lietvedim (turpmak — lietvedis).

Padvaldibas pagastu parvaldés sanemta korespondence tiek nodota pagasta parvaldes

vaditajam vai sekretaram.

12.1.  Ja dokuments sanemts papira formata, uzliek spiedogu par dokumenta
sapemSanu paSvaldiba, kura ieraksta dokumenta sanem3anas datumu. P&c iesniedzgja
loguma uz iesniedz&ja 11ciba palieko$a dokumenta vai dokumenta kopijas izdara
atzimi par dokumenta sanemganu. Dokumentu noskeng un nosiita Personalvadibas un
administrativas dalas lietvedim.

12.2. Ja dokuments sanemts elektroniska formata, to parsiita Personalvadibas un
administrativas dalas lietvedim.

Lietvedis: :

13.1. péc pasta vai kurjerpasta korespondences sanemsanas salidzina dokumentu atbilstibu
adresatam, atver aploksnes, iznemot tas, uz kuram redzama norade ,Personiski”,
~Konkursam”, ,Dienesta vajadzibam”, ,JerobeZota pieejamiba”; “Trauksmes celgja
zipojums™ vai kddai no pasvaldibas iestddem adresétu korespondenci. Adresatam
kludaini piegadatos dokumentus nosita atpakal iesniedzgjam vai pasta pakalpojumu
sniedz&jam vai konkrétajam adresatam;

13.2. Preilu novada paSvaldibas iestadém adres€to korespondenci nogada attiecigas
iestades vai struktiirvienibas atbildigajam darbiniekam; Trauksmes c&lgja zinojumu
nodod vai nogada ar domes prick§sédétaja rikojumu ieceltajam atbildigajam
personam trauksmes cel$anas joma.

13.3. Korespondenci ar atzimi “Konkursam™ nodod konkursa komisijas priek$sédétajam.

13.4. Korespondenci ar atzimém “Personiski”, ,Dienesta vajadzibam”, ,lerobeZota
pieejamiba” nodod uz aploksnes noraditajam adresatam, neatverot sttfjumu.

13.5. ja, parbaudot sanemto korespondenci, konstaté, ka iztrikst pielikumi, par to pazino
iesniedz&jam;

13.6. anonimos iesniegumus (iesniedzgjs nav identificgjams) registré, nodod izvérté§anai
domes priek§sedétajam un glaba atseviska lieta;

13.7. aploksni, kura sanemta korespondence, pievieno dokumentam tada gadijuma, ja tikai
pec aploksnes var noteikt iesniedzgja adresi un dokumenta nosiiti§anas datumu;

13.8. personas mutvardu iesniegumu pa$valdibas administracija, pagastu apvienibas un to
struktirvienibas - pagastu parvaldes, noformé rakstiski, un persona to paraksta.
PaSvaldibas darbinieks iesniegumu registracijai nogada lietvedim.

II1. Sanemto dokumentu registracijas kartiba
PaSvaldibas administracija sapemtos dokumentus registré Personalvadibas un
administrativas dalas lietvedis, ja korespondence nodota vinam atbilstodi kompetencei.
Sanemtie dokumenti tiek registréti Lietvaris, iznemot gadijumus, kad argja vai ieksgja
normativa aktd ir noteikta citada registracijas kartiba.
PaSvaldibai adres€tos elektroniska pasta stitijumus sanem uz pasvaldibas, tas centralas
administracijas, paSvaldibas iestaZu oficialo elektronisko pastu.
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Uz oficidlo elektronisko pastu sapemtos elektroniskos dokumentus lietvedis registré
Lietvaris un nodod turpmakai rezoliicijas sagatavo3anai noteiktaja kartiba.
Ja dokumenti sanemti uz pavaldibas iestades elektroniska pasta adresém, tad $is personas
tos registré paSas Lietvaris, ievérojot dokumentu registracijas prasibas. Ja dokuments
adreséts Preilu novada pa$valdibas centralajai administracijai, tad to parsiita
Personalvadibas un administrativas dalas lietvedim registréSanai un turpmakai nodoganai
rezollicijas sagatavoSanai.
Lietvedis p&c elektroniska dokumenta registracijas Lietvaris parliecinds par automatiska
epasta nosutiSanu par dokumenta sanemSanu un registraciju iesniedzéjam no kuras
dokuments sanemts.
E-pasta siitfjumu, kur§ satur elektroniski parakstitu dokumentu vai arm kur§ var radit
tiesiskas sekas, uzglaba e-pasta 1 (vienu) gadu.
Par nosiitama elektroniska dokumenta atbilstibu noteiktajam prasibam atbild dokumenta
izstradatajs.
Elektroniskie dokumenti tiek parakstiti ar drofu elektronisko parakstu, kuram pievienots
laika zTmogs.
Registréjot sanemtas v&stules, iesniegumus, siidzibas, pazinojumus, ierosindjumus
(turpmak teksta — dokumenti) Lietvaris norada $adas zinas:
22.1. dokumenta iesniedzgja datus, taja skaita, vardu, uzvardu vai nosaukumu, personas
kodu vai registracijas numuru, adresi, e-pasta adresi, ja tie ir ietverti dokumenta;
22.2. dokumenta datumu un numuru, ja tie ir ietverti dokumenta;
22.3. nomenklatiiras numuru, dokumenta teksta satura atklastu;
22.4. cita veida informaciju, ja ta nepiecie$ama;
22.5. pievieno registréjamo dokumentu;
22.6. ievada rezoliicijas autoru
Registrgjot sanemtos rékinus sistéma Lietvaris aizpilda sekojosus datus:
23.1. pakalpojuma sniedzgjs;
23.2. rekina datums;
23.3. rékina apstiprinataji (parakstitaji).
Registrétos rékinus saskano:
24.1. iestades vaditajs, ja rékins registréts attiecigas iestades sistéma Lietvaris;
24.2. attiecigas nozares nodalas vaditdjs vai atbildigais specialists, ja rékins attiecas uz
atbilstoSo nozari; :
24.3. sabiedrisko attiecibu specialists, ja rékins skar masu mediju pakalpojumu vai
prezentacijas materialu apmaksu;
24.4. attiecigd projekta vaditajs, koordinators vai par projektu atbildigais specialists, ja
rékina apmaksa saistita ar attieciga projekta aktivitasu realizaciju.
Par padvaldibas administracija un iestadés sanemto ligumu registraciju, saskanoganu,
nosutidanu vai nodoSanu parakstiSanai, nosfitifanu otrai ligumslédz&jai pusei ir atbildiga
Juridiska un iepirkumu dala vai iestades lietvedis. Registréjot Iigumus Lietvaris norada
Sadas zinas:
25.1. nomenklatiiras numuru; ,
25.2. liguma priekSmetu - Tsu liguma satura (biitibas) atklastu;
25.3. liguma slédzgju datus un liguma piegades veidu;
25.4. liguma noslégSanas (parakstisanas) datumu;
25.5. liguma terminu;
25.6. liguma summu ar/bez PVN, ja tada ir;
25.7. liguma parakstitajus;
25.8. cita veida informaciju, ja ta nepiecieSama;
Ja ligums ir sagatavots papira formata, parakstits no visdm ligumslédz&ja pusém, tiek
noskengts, pievienots un pieregistréts.
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Ja ligums tiek sagatavots elektroniska formata, to saskano un nosiita uz eparakstu sistéma
Lietvaris. P& liguma parakstiSanas liguma registré$ana un nosiiti$ana ligumslédzg&jam
notiek automatiski.

Ligumi ar elektronisko parakstu, kuri tiek sanemti no ligumslédz&jpuses un parakstiti ar
otro paraksts, tiek nodoti Juridiska un iepirkumu dalai vai attiecigajai iestadei. Tie tiek
pievienoti pie ieprieks izveidotas liguma kartinas.

Parakstitie Iligumu originali glabajas Juridiskaja un iepirkumu dala atbilstogi ligumu veidam
pieskirtajai nomenklatiirai. Atbildigajam personam tiek izsniegti ligumi elektroniskd forma
vai ligumu atvasingjumi.

Sanemta dokumenta, ré&kinu un liguma registracijas numurs un datums, registrgjot Lietvaris,
tiek pieSkirts automatiski. Dokumenta un Iiguma registracijas numurs tiek veidots no lietu
nomenklatiiras numura un Lietvaris pieskirta kartas numura.

Pg&c dokumenta registracijas Lietvaris dokumenta, ja tas sanemts papira formata, pirmaja
lapa, apaksgja labaja stiirT, ja teksts izvietojums to nelauj, tad cita briva vieta pirmaja lapa,
uzliek spiedogu par dokumenta sapem$anu paSvaldiba, kura ieraksta dokumenta
sanem3anas datumu, registracijas numuru kalendara gada ietvaros. Péc iesniedzgja liiguma
uz iesniedzgja riciba palieko$d dokumenta vai dokumenta kopijas izdara atzimi par
dokumenta sanemsanu.

Péc liguma registracijas Lietvaris pirmas lapas augigja labaja stiiri uzliek spiedogu par
dokumenta sanemsanu pa$valdiba, ieraksta dokumenta registracijas numuru kalendara gada
ietvaros, nomenklatiiras numuru un liguma registracijas numuru,

. Neregistré §adus sttijumus un dokumentus:

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

33.2. apsveikuma véstules;

33.3. ielugumus un informativos pazinojumus uz sanaksmém, seminariem, konferencém,
kuriem nav registracijas datuma un numura;

33.4. macibu planus, programmas;

33.5. personiskas véstules;

33.6. citus sutljumus un dokumentus, kuri p&c satura un nozimes atbilst ieprick§mingtajiem
dokumentiem.

34, Sttfjumus un dokumentus, kuri nav jaregistr€, nodod pagvaldibas centralas admlmstracuas

35,

36.

3t

dalu vaditajiem, pagastu parvalzu vaditajiem vai sekretariem péc piederibas.

IV. Dokumentu aprite péc registracijas

Ja dokuments paSvaldiba tiek sapemts papira formata un noteikta kartiba registréts, tad

sanemto dokumentu ieskené un dokumenta elektronisko versiju pievieno ka pielikumu

sanemtd dokumenta registracijas kartitei. Ja dokumenta formata dé| vai apjoma dé] to nav
iespgjams ieskengdt, tad ieskené tikai pirmo lapu, bet izpildei nodod visu dokumentu, un
registracijas kartité izdara atzimi, ka ta originals tiks nogadats adresatam.

Registréto korespondenci nodod pa$valdibas izpilddirektoram vai izpilddirektora

vietniekam izvert€Sanai un rezoliicijas sagatavo$anai. Ja dokuments registréts paSvaldibas

iestade, to nodod pa$valdibas iestades vaditdjam.

Pa3valdibas izpilddirektors vai izpilddirektora vietnieks p&c izvérteSanas sapemtai

korespondencei norada rezoliiciju (vize):

37.1. Nekustama ipaSuma dalai - korespondenci zemes lieto$anas tiesibu izbeigSanas,
zemes robezu un platibu precizé$anas, zemes iericibas projektu izstrades
nepiecieSamibas, zemes iericibas projektu apstiprina$anas, nekustamd TpaSuma
lictoSanas mérka noteik§anu vai mainu, zemes sadales vai apvieno8anas jautajumos,
par zemes vienibas piesaisti &ku (blivju) ieraksti¥anai zemesgramata u.tml.
jautajumos, par zemes nomu, par zemes nomas ligumu slégianu, grozi$anu un
lauSanu, par medibu platibu izmantoSanu, par derigo izraktenu izstrades atlaujas
izsnieg8anu u.tml. jautdjumos; sanemto korespondenci pagvaldibas pirmpirkuma
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37.3.

37.4.

375

37.6.

37.7.

tiesibu izmantoSanas jautdjumos un jautdjumos par darfjumiem ar lauksaimnieciba
izmantojamam zem&m; korespondenci par nekustama ipa§uma nodokla maksasanas
pazinojuma noraditas nekustama IpaSuma nodokla summas pareizibu, par nekustama
IpaSuma nodokla parada dzg3anu, par izzinas izsniegSanu par nekustama Ipasuma
nodokla parada neesamibu; lauksaimniecibas zemes atkartotas apsekoSanas
rezultatus; Valsts zemes dienesta pazinojumus par izmainam kadastra datos; fizisko
personu iesniegumus par dzivok|u 1ri
Juridiskajai un iepirkumu dalai - korespondenci par ligumu slégSanu, izbeig§anu,
pagarinaSanu, grozijumiem ligumos, iesniegumus un véstules par pa$valdibas mantas
atsavinaSanas jautdjumiem, par piekrianu zemes iegtiSanai Tpa§uma, par nekustama
ipaSuma nodokla parada piedzinu bezstridus kartiba, par nekustama ipaguma nodokla
parada atmaksas grafika noteik$anu, par nekustama ipauma nodokla vai nodokla
parada esamibu (neesamibu), ja tas saistits ar nekustama ipaguma izsoli, pazinojumus
par paSvaldibas nolémumu izpildi, saraksti ar tiesibsargajo$am iestadem (valsts
policiju, paSvaldibas policiju, prokuratiiru, korupcijas novérSanas un apkaro$anas
biroju), saraksti ar tiesu instancém, zveérinatiem tiesu izpilditdjiem, zvérinatiem
notariem, stidzibas par paSvaldibas iestazu izdotajiem administrativajiem aktiem un
faktisko ricibu; saraksti ar Vides aizsardzibas un regionalads attistibas ministriju
jautdjumos par paSvaldibas saistoSajiem noteikumiem, pa$valdibas darbibas
jautajumiem, Latvijas paSvaldibu savienibas véstules juridiskos jautajumos, par
atzinumu snieg§anu normativo aktu izstrades procesd, dokumenti administrativo
parkapumu lietas, fizisko personu iesniegumus, kas skatami novada domes komiteju
sédés (lemumprojektu sagatavoSanai); iesniegumus nekustama ipaSuma nodokla
atvieglojumu pieSkir§anai un pazinojumus par izsolu rezultatiem un to
apstiprinaSanu; dokumentus, kas saistiti ar iepirkumu procediiram un pa$valdibas
tirgus izp&tém.
Attistibas, investiciju un inZeniertehniskajai dalai - atbilsto$i noteiktajai kompetencei
teritorijas planotdjam - korespondenci par teritorijas planojuma grozijumiem, par
attTsttbas programmas aktualizaciju, par nekustama Ipasuma planotas izmantoSanas
atbilstibu teritorijas planojumam, par riipnieciskdas zvejas limitu iedaliSanu, par
ripnieciskas zvejas tiesibu nomu un atlaujas izsniegsanu komercdarbibai zvejnieciba
u.tml. jautdjumos; projektu vaditdjiem — ar projektu pieteikumiem, projektu
ligumiem saistlto korespondenci, saraksti ar projektu realizaciju uzraugo$am
institlicijam; inZeniertehniskajiem darbiniekiem - korespondenci pagvaldibas
tehnisko noteikumu un atlaujas sapemsSanai biivniecibai, derigo izraktenu ieguves
darbiem, grunts rakSanas un parvietoSanas darbiem pasvaldibas autocela aizsargjosla.
FinanSu un gramatvedibas dalai - par naudas lidzeklu sadales, budZeta, maksas
pakalpojumu, pamatlidzeklu jautajumiem, registr&tos rékinus papira un elektroniska
forma.
Personalvadibas un administrativajai dalai — par personalsastava u.tml. darba
attiecibu jautdjumiem (atvalinajumu, pabalstu pieskir§ana), sanemto korespondenci
no personam dzivesvietas deklaréSanas jautajumos.
attiecIgajai pagasta parvaldei - korespondenci par pa$valdibas dzivojamo telpu 1ri,
par dzivojamas telpas Tres ligumu slég$anu, groziSanu un lauSanu (izbeig$anu);
sanemto korespondenci no personam, iestadem un uzpn@mumiem pagasta parvaldes
saimnieciskos jautajumos.
Transporta dalai — ar transporta izmantoSanas un skolénu parvadaSanu saistitajos
jautdjumos; transportlidzek|u apdro§ina$anas un administrativo sodu pieméroganas
jautdjumos.
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37.8. Informaciju tehnologiju dalai — dokumenti informacijas sistému uzturé3anas
jautdjumos, datortehnikas un biroja tehnikas izmantoSanas, iegades, apkopes
jautdjumos.

37.9. Sabiedrisko attiecbu dalai — sadarbibas ar medijiem saistitie jautdjumi; ar
paSvaldibas télu un zimolu, prezentdcijas materidliem saistitie dokumenti, ar
konkursiem, personu apbalvojumiem u.tml. jautdjumiem saistiti dokumenti.

Rezoliicija veikt izmainas ir tiesibas tikai rezoliicijas autoram.

V. Dokumentu izpildes un kontroles kartiba
Dokumentu izpildi un kartibu parrauga padvaldibas izpilddirektors vai pa$valdibas
izpilddirektora vietnieks.
Uzdevumu izpildes terminu saskana ar rezoliiciju fiksé Lietvaris lietvedis vai rezoliicijas
autors.
Atbildot uz fizisko un juridisko personu iesniegumiem, sfidzibam un priekslikumiem,
jaievéro $adi termini:

41.1. Dokumenta iesniedz&jam atbilde jasniedz sapratiga termind, nemot véra iesnieguma
mingta jautdjuma risinaSanas steidzamibu, bet ne vélak ka 1 (viena) ménesa laika no
iesnieguma sanemsanas, ja likuma nav noteikts citadi;

41.2. Ja dokumenta izskatiSana pilnigi vai dalgji neietilpst pa$valdibas kompetencs, 7
(septinu) darbdienu laika no dokumenta sanemg3anas dienas par to dalu, kas neietilpst
padvaldibas kompetencé informe iesniedz&ju, ja iespgjams, noradot kompetento
iestadi, vai arT, ja tas ir lietderTgi vai iespgjams, dokumentu 7 (septinu) darbdienu
laika no ta sanemsSanas dienas parsita kompetentai institiicijai, par to pazinojot
iesniedzgjam.

41.3. Ja sanemtais iesniegums atbilst Informécijas atklatibas likuma noteiktajam,
pieprasita visparpieejama informacija iesniedz&jam sniedzama septinu dienu laika, ja
informaécijai nav nepiecieSama papildus apstrade vai Informacijas atklatibas likuma
14.panta noteiktaja kartiba, ja informacijai nepiecie§ama papildus apstrade un atlase.

41.4. Ja informaciju pieprasijis pa$valdibas deputdts (deputdta pieprasijums), atbilde
sniedzama PaSvaldibas domes deputdta statusa likuma noteiktaja termina - desmit
darbdienu laika (7.pants).

Rezoliicijas autors dokumenta izpildei var noteikt Tpasu steidzamibu, ko fiksé dokumenta

registracijas kartité (elektroniski), ka dokuments izpildams noteikta termina. Par rezoliicija
noradita uzdevuma izpildi ir atbildigs rezoliicija minétais izpilditajs. Ja rezoliicija ir noradits
viens uzdevums, bet izpilditaji vairaki, izpildi veic visi izpilditdji atbilstodi savai
kompetencei. Par dokumenta saskano$anu un savlaicigu izpildi atbildigs ir tas izpilditajs,
kur§ rezoliicija minéts pirmais (turpmak - galvenais izpilditajs).

Dokumenta Iidzizpilditajiem pec galvena izpilditaja pieprasijuma vismaz 2 (divas)
darbdienas pirms izpildes termina beigam jaiesniedz visi vajadzigie materiali, priekslikumi,
atzinumi.

Ja uz dokumenta nav iespgjams sniegt rakstveida atbildi rezoliicija noteiktd termina,
galvenais izpilditajs 1 (vienu) darbdienu pirms izpildes termipa beigam, par to informé
rezollcijas autoru, lidzot pagarinat uzdevuma izpildes terminu un sagatavo véstuli
dokumenta iesniedz&jam par atbildes sagatavoSanas terminu.

Ja galvenais izpilditajs konstatg, ka rezoliicija nordditie uzdevumi nav vina kompetencé,
vind nekavéjoties sniedz rezoliicijas autoram ligumu noteikt citu izpilditdju vai papildinat
rezoliiciju ar citu izpilditju.

Dokuments ir uzskatdms par izpilditu, kad ir sagatavota un sniegta atbilde uz iesniegto
dokumentu. Dokumenta izpildes faktu fiksé Lietvaris — lietvedis. Par neizpilditu uzskata
jebkuru dokumentu, kur§ nav registréts Lietvaris ka izpildits.
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53.
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57.

38.

59.

60.

61.

62.
63.

Péc pieprasijuma lietvedis sniedz informaciju domes priek§sedétajam, domes priek3sédetaja
vietniekiem un pasvaldibas izpilddirektoram par dokumentiem, kuru izpildes termins
beidzas attiecigaja laika perioda, ka arT par termina neizpilditiem dokumentiem.

VI. Nosiitamo izstrade, vizé$ana, paraksti§ana un nosiitiSana

Nosiitamos dokumentus sagatavo atbildigais darbinieks.

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

Dokumentu, kurus saskana ar noteikto kompetenci paraksta pasvaldibas domes
prick8sedetajs, domes priekssédétdja vietnieki, paSvaldibas izpilddirektors sagatavo uz
paSvaldibas veidlapas. Elektroniski parakstamajiem dokumentiem izmanto datni no
dokumenta sagataves.

Visi nosiitamie dokumenti tiek veidoti elektroniska veida un parakstiti ar drodu elektronisko
parakstu. Atseviskos gadijumos nostitamais dokuments tiek sagatavots papira formata, ja to
pieprasa sanéméjs. Nosttamo dokumentu papira formata sagatavo atbildigais darbinieks,
izdruka un nodod Personalvadibas un administrativas dalas lietvedim.,

Ja dokumenta adresats ir juridiska persona, kurai ir e-adrese, dokumenta izstradatajs norada
piegades veidu e-adrese. Ja dokumenta adresats ir juridiska persona, bet nav e-adreses,
dokumenta izstradatajs norada piegades veidu e-pasts. Dokumenta projekti tiek sagatavoti
elektroniska forma un parakstiti ar dro$u elektronisku parakstu.

Fiziskam personam nosiitamie dokumenti tiek sagatavoti un parakstiti papira formata,
iznemto gadijumus, ja iesniedz&js ludzis sniegt atbildi elektroniska veida, parakstitu ar
elektronisko parakstu,

Dokumenta izstrddatajs nodroSina, lai sagatavotais dokuments biitu ar visiem
nepiecieSamajiem pielikumiem un visiem nosiitamajiem eksemplariem.

Dokumenta originala atvasinajumu - norakstu, kopiju vai izrakstu - sagatavo dokumenta
izstradatajs, kuram norakstu, izrakstu vai kopiju nepiecieSams pievienot nosfitimajam
dokumentam.

Dokumentu originala atvasindjumu un caurdita dokumenta origindla pareizibu ar savu
parakstu apliecina: pa§valdibas sekretare.

Administracijas persondla dokumentu originalu atvasinajumu pareizibu ar savu parakstu
apliecina administracijas Personalvadibas un administrativas dalas vaditajs.

Finan8u dokumentu originalu atvasindjumu pareizibu ar savu parakstu apliecina Finandu un
gramatvedibas dalas vaditajs.

Veidojot nosiitamos dokumentus Lietvaris norada $adas zinas:

59.1. lietas indekss (lietas nomenklatiira);

59.2. dokumenta tips (galiga atbilde, informacijas snieg§ana, informacijas pieprasijums,

starpatbilde utt.);
59.3. sanemtd dokumenta numuru un datumu, uz kuru tiek sagatavots nosfitamais
dokuments, ja dokuments tiek sagatavots ki atbildes dokuments;

59.4. 1su dokumenta satura atklastu;

59.5. adresatus, piegades veidu, epastu (ja dokuments tiek nositits pa epastu);

59.6. dokumenta parakstitaju;

59.7. pievieno parakstiSanas datnes vai pievieno datni no dokumenta sagataves;

59.8. cita veida informacija, ja ta nepiecie§ama,

Ja dokumentu nepiecieSams parakstit ar elektronisko parakstu, dokumenta sagatavotijs
nosfita dokumentu saskano$anai/parakstiSanai.
Nosutamie dokumenti, kas Lietvaris sistéma nosititi uz elektronisko parakstu, tiek
automatiski nosiitTti uz noradito adresdtu un noraditaja piegades veida (epasts, eadrese);
Domes komiteju un domes s&€Zu lémumprojektus sagatavo atbildigie darbinieki.

Registrejot Iémumprojektus Lietvaris nordda $adas zinas:
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63.1. lémumprojekta nosaukumu; :
63.2. sédes veidu (apvienoto komiteju, finan§u komitejas, novada attistibas un
infrastruktiiras komitejas, socialo izglitibas un kultiiras komitejas vai domes séde);
63.3. lemumprojekta pieteicéju;
63.4. [emumprojekta zinotaju;
63.5. lemumprojekta un pielikuma datnes, kas nepiecieSamas attieciga lémumprojekta
izskatiSanai.
64. Visi 1émumprojekti uz komitejas un domes sédeém tiek nosiititi saskanoanai izmantojot
Lietvaris darbapliismas. Attiecigos saskanotajus norada [emumprojekta sagatavotajs.
65. Kartiba stdjas speka 2022.gada 1 janvar.
66. Atzit par speku zaud&usu Dokumentu aprites kartibu Preilu novada pasvaldiba, kas
apstiprinata ar Preilu novada domes 2011.gada 25.augusta (protokols Nr.13, 3.2.§).
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