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LATVIJAS REPUBLIKA
KANDAVAS NOVADA DOME

Dārza iela 6, Kandava, Kandavas novads, LV – 3120, Reģ. Nr.90000050886, 

Tālrunis 631 82028, fakss 631 82027, e-pasts: dome@kandava.lv


Kandavā

APSTIPRINĀTS

Kandavas novada domes sēdē

2014.gada 30.oktobrī
( protokols Nr.15  9.§)

ar grozījumiem domes sēdē

2017.gada 28.septembrī

( protokols Nr.15  5.§)

ar grozījumiem domes sēdē

2018.gada 22.februārī

(protokols Nr.3  9.§)

ar grozījumiem domes sēdē 

2018.gada 26.aprīlī

(protokols Nr.6  27.§)

Kandavas novada domes iekšējie noteikumi

DOKUMENTU APRITES KĀRTĪBA

KANDAVAS NOVADA DOMĒ
Izdota saskaņā ar likuma „Par pašvaldībām” 

41.panta pirmās daļas 2.punktu un 
Valsts pārvaldes iekārtas likuma 72. un 73.pantu
I. Vispārīgie jautājumi
1. Kandavas novada domes iekšēji noteikumi “Dokumentu aprites kārtība Kandavas novada domē” ( turpmāk – Kārtība)  nosaka dokumentu vienotu apriti Kandavas novada domē ( turpmāk - Dome), kā arī starp domi un pašvaldības padotībā esošajām iestādēm  (turpmāk – Iestādes).

2. Kārtība ir Domes iekšējais normatīvais akts  un ir saistošs pašvaldības amatpersonām un darbiniekiem, attiecībā uz kuriem tas izdots.
3. Dokumentu apritē Domē tiek izmantota elektroniskā dokumentu vadības sistēma DocLogix (turpmāk – DL).
4. Fizisko un juridisko personu iesniegto dokumentu, kurā ietverts Domes kompetencē esošs lūgums, sūdzība, priekšlikums utt. (turpmāk – Iesniegums), kā arī mutvārdos izteikta iesnieguma izskatīšanas un atbildes sniegšanas kārtība noteikta Iesniegumu likumā ( 27.09.2007.).

5.  Informācijas pieejamību nosaka Informācijas atklātības likums ( 29.10.1998.).
6. Dokumentus sagatavo un noformē atbilstoši Valsts valodas likuma un Ministru kabineta 28.09.2010. noteikumu Nr.916 „Dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas kārtība” noteiktajām prasībām.

7. Elektronisko dokumentu izstrādāšanu, noformēšanu, glabāšanu un apriti reglamentē Ministru kabineta 28.06.2005. noteikumi Nr.473 „Elektronisko dokumentu izstrādāšanas, noformēšanas, glabāšanas un aprites kārtība valsts un pašvaldību iestādēs un kārtība, kādā notiek elektronisko dokumentu aprite starp valsts un pašvaldību iestādēm vai starp šīm iestādēm un fiziskajām un juridiskajām personām”.
8. Pasta sūtījumus noformē, ņemot vērā Ministru kabineta 27.04.2010. noteikumus Nr.392 “Noteikumi par kārtību, kādā adresāta un sūtītāja adrese norādāma uz pasta sūtījuma”. 
( redakcija apstiprināta domes sēdē 2017.gada 28.septembrī, protokols Nr.15  5.§)
9. Juridiskās un personāla nodaļas personāla speciāliste vai tā prombūtnes laikā darbinieks, kas aizvieto, DL ievieto informāciju par domes darbinieku prombūtni (atvaļinājumi, komandējumi ilgāki par divām dienām, darba nespēja utt.).
( redakcija apstiprināta domes sēdē 2017.gada 28.septembrī, protokols Nr.15  5.§)
II. Korespondences saņemšana un apstrāde
10. Korespondence domē tiek saņemta:


10.1. ar pasta sūtījumiem;


10.2. personīgi iesniegta;


10.3. pa faksu;


10.4.  elektroniskajā pastā ( turpmāk – e-pastā);

10.5. ar elektronisko datu nesējiem.

11. Korespondenci reģistrē kancelejā – domes sekretārs vai vecākais lietvedis (turpmāk – Kancelejas darbinieks).
12.  Pēc korespondences saņemšanas Kancelejas darbinieks:

12.1. salīdzina dokumenta atbilstību adresātam. Adresātam kļūdaini piegādātie dokumenti tiek nosūtīti atpakaļ iesniedzējam;

12.2. atver aploksnes, izņemot tās uz kurām redzama norāde „Personiski”, „Iepirkumu konkursam”, „Ierobežotas pieejamības”;


12.3. ja, pārbaudot saņemto korespondenci, konstatē, ka trūkst iesnieguma pielikumā minētie dokumenti, par to tiek ziņots (telefoniski, e- pastā)  iesniedzējam, lai vienotos par iztrūkstošo dokumentu piegādi;

12.4. iesniegumi, kuriem nav  norādīts iesniedzējs, tiek nodoti izvērtēšanai domes priekšsēdētājam vai izpilddirektoram. Atbilstoši domes amatpersonu pieņemtajam lēmumam, iesniegums tiek reģistrēts DL un virzīts izpildei vai atstāts bez izskatīšanas;

12.5.aploksni, kurā saņemta korespondence, pievieno dokumentam tādā gadījumā, ja tikai pēc aploksnes var noteikt saņemtās korespondences iesniedzēju, adresi un dokumenta nosūtīšanas datumu;

12.6. pasta atgrieztās ierakstītās vēstules saglabā lietā, kuras ietvaros tā tika nosūtīta adresātam.
III. Saņemto dokumentu reģistrācijas kārtība
13. Kancelejas darbinieks saņemtos dokumentus un sūtījumus reģistrē DL norādot šādas ziņas:


13.1. dokumenta autoru;


13.2. dokumenta datumu un numuru;


13.3. dokumenta reģistrācijas numuru un datumu;


13.4. nomenklatūras numuru;


13.5. dokumenta teksta īsu atklāstu ;

13.6. dokumenta kartiņā atzīmē “ ir kontrolē”;


13.7. cita veida informāciju, ja tā nepieciešama.

14. Pēc dokumenta reģistrācijas DL, ja tas saņemts papīra formā, pirmās lapas apakšējā labajā stūrī, ja teksta izvietojums to neļauj, tad citā brīvā vietā pirmajā lapā, uzliek spiedogu par dokumenta saņemšanu Domē. Spiedoga nospiedumā ieraksta dokumenta saņemšanas datumu, reģistrācijas un nomenklatūras numuru.
15. Pēc iesniedzēja lūguma uz iesniedzēja rīcībā paliekošā dokumenta eksemplāra izdara atzīmi par dokumenta saņemšanu. 
16. Kancelejas darbinieks nereģistrē šādus sūtījumus vai dokumentus:


16.1. iespieddarbus (laikrakstus, biļetenus, reklāmrakstus u.c.);


16.2. apsveikuma vēstules un kartiņas;

16.3. personiskas vēstules;


16.4. mācību plānus, programmas, ielūgumus;


16.5.iesniegumus adresētus Dzimtsarakstu nodaļai, Kandavas novada kooperatīvai krājaizdevu sabiedrībai, Kandavas novada bāriņtiesai. 
17. Sūtījumus, kas  minēti Kārtības 16.1 un 16.2. apakšpunktos, novieto domes ēkā  publiskā vietā apskatīšanai, bet  16.3., 16.4. un 16.5. apakšpunktos minētos sūtījumus nodod adresātam.
18. Ja iesniegums pēc būtības attiecas uz citu pašvaldības iestādi, tas tiek reģistrēts, ieskenēts un elektroniski pārsūtīts attiecīgajai iestādei, par to veicot ierakstu DL. Iestāde, ja uz saņemtā dokumenta nepieciešams sagatavot atbildi, informē domi par veiktā uzdevuma izpildi.
( redakcija apstiprināta domes sēdē 2017.gada 28.septembrī, protokols Nr.15  5.§)
19. Saņemtie un DL reģistrētie iesniegumi tiek uzkrāti hronoloģiskā secībā tekošā gada laikā. Gada sākumā iepriekšējā gadā saņemtā korespondence tiek ar aktu nodota arhīvā uzglabāšanai saskaņā ar termiņu noteiktu lietu nomenklatūrā.

IV. Ārējo dokumentu aprite pēc reģistrācijas
20. Ja dokuments tiek saņemts papīra formātā, tad saņemto dokumentu ieskenē un dokumenta elektronisko versiju pievieno kā pielikumu dokumenta reģistrācijas kartiņai.

21. Ja dokumenta formāta vai apjoma dēļ visu nevar ieskenēt, tad ieskenē dokumenta pirmo lapu un reģistrācijas kartiņā izdara atzīmi, ka tā oriģināls ir nogādāts adresātam.
22. Reģistrētais dokuments DL tiek nosūtīts  Domes priekšsēdētājam vai izpilddirektoram (turpmāk- Domes amatpersona ) izvērtēšanai un rezolūcijas sagatavošanai.

23. Izskatot dokumentu, Domes amatpersona sagatavo  rezolūciju, kurā norāda:


23.1. dokumenta izpildītāju ( izpildītājus);


23.2. uzdevumu, kas veicams dokumenta izpildītājam;


23.3. uzdevuma izpildes termiņu;


23.4. izpildes organizēšanas steidzamību.

24. Rezolūcijā veikt izmaiņas ir tiesības tikai rezolūcijas autoram. 

25. Pēc sagatavotās rezolūcijas  dokumenta kartiņā dokuments tiek nodots izpildei rezolūcijā norādītajam attiecīgajam darbiniekam (darbiniekiem).
26. Ja uzdevuma saņēmējs konstatē, ka uzdevuma izpilde nav viņa kompetencē, uzdevums tiek noraidīts  atpakaļ uzdevuma devējam, aizpildot DL kartiņas sadaļu “Piezīmes” ar pamatojumu.
27.  Nodaļu vadītājiem ir tiesības uzdevumu deleģēt attiecīgajam nodaļas speciālistam par to veicot ierakstu dokumenta kartiņā DL.

V. Iekšējo dokumentu aprite pēc reģistrācijas
28. Iekšējais dokuments ir jebkurš iesniegums, kura sagatavotājs ir Domes darbinieks.
29. Iekšējais dokuments tiek reģistrēts DL un nodots uz rezolūciju Domes priekšsēdētājam vai izpilddirektoram tālākā uzdevuma veidošanai.

30. Iesniegumi par atvaļinājumiem un komandējumiem tiek nodoti izpildei Juridiskajai un personāla nodaļai rīkojuma sagatavošanai.
31. Rīkojumi par atvaļinājuma piešķiršanu tiek saskaņoti ar struktūrvienības vadītāju.
32. Rīkojumi, kuru izpildei nepieciešams finansējums, tiek saskaņoti ar Finanšu nodaļu.

33. Pēc rīkojuma  parakstīšanas tas tiek reģistrēts DL un kopija ievietota personas lietā. Rīkojuma kopija tiek arī iesniegta Finanšu nodaļā un izsniegta darbiniekam pēc pieprasījuma.
VI. Uzdevumu izpildes un kontroles kārtība
34. Dokuments izpildei tiek nodots ar uzdevumu DL. Katra darbinieka pienākums ir ne retāk kā vienu reizi dienā ( vēlams no rīta) pārbaudīt, vai nav adresēts uzdevums.
35. Uzdevumu izpildes termiņš, ja tas nav noteikts rezolūcijā, tiek fiksēts DL automātiski. Uzdevumi jāizpilda normatīvajos aktos noteiktā laikā- saprātīgā termiņā, bet ne vēlāk kā viena mēneša laikā.
36. Ja iesnieguma, sūdzības vai priekšlikuma izskatīšana neietilpst pašvaldības kompetencē, septiņu darba dienu laikā iesniedzējs rakstiski par to tiek informēts un iesniegums tiek nosūtīts pēc piekritības.
37.Uzdevumu izpildi kontrolē Kancelejas darbinieks, prombūtnes laikā  - ar rīkojumu nozīmēts aizvietotājs.
38.Rezolūcijas autors izpildei var noteikt īpašu steidzamību, norādot dokumenta reģistrācijas kartiņā „Steidzami”. 
39.Par rezolūcijā norādītā uzdevuma izpildi ir atbildīgs rezolūcijā minētais izpildītājs. Ja rezolūcijā norādīts viens uzdevums ar vairākiem izpildītājiem, visi izpildītāji veic uzdevumu atbilstoši savai kompetencei. Par uzdevuma izpildi atbildīgs pirmais rezolūcijā minētais izpildītājs.

40. Dokumenta līdzizpildītājiem, pēc galvenā izpildītāja pieprasījuma vismaz 3 darba dienas pirms izpildes termiņa beigām jāsniedz visi vajadzīgie materiāli, priekšlikumi, atzinumi.
41.Ja nav iespējams rezolūcijā noteiktā termiņā sniegt rakstveidā atbildi, divas darba dienas pirms izpildes termiņa, galvenais izpildītājs informē rezolūcijas autoru, lūdzot pagarināt uzdevumu izpildes termiņu. Par termiņa pagarināšanu uz dokumenta tiek veikta atzīme, norādot nākošo izpildes termiņu.

42. Par termiņa pagarināšanu uzdevuma izpildītājs sagatavo vēstuli un informē  iesniedzēju.

43. Dokumenta izpildes faktu atzīmē dokumentu vadības sistēmā DL, noņemot no kontroles.
44.Par neizpildītu tiek uzskatīts dokuments līdz brīdim, kad ir sagatavots atbildes dokuments, nosūtīts adresātam un pieskenēts  DL.
( redakcija apstiprināta domes sēdē 2017.gada 28.septembrī, protokols Nr.15  5.§)
45. Par uzdevuma izpildi atbildīgais DL uzdevuma kartiņā ieraksta atzīmi par izpildi un piezīmēs ieraksta  komentāru par uzdevuma izpildes gaitu.

46. Kancelejas darbinieks vismaz vienu reizi mēnesī  informē kancelejas vadītāju un Domes priekšsēdētāju par termiņā neizpildītajiem uzdevumiem.

47. Dokumenti, kuri ir nepieciešami darbam un uz tiem nav jāsagatavo atbildes dokuments, darbinieks var tos saglabāt DL sadaļā “Uzdevumi” līdz gada beigām. 

VII. Dokumentu projektu izstrāde, saskaņošana un parakstīšana
48.Dokumentus sagatavo uz veidlapas, kura ir apstiprināta ar Domes izdotu rīkojumu.
49.Dokumentus paraksta Domes priekšsēdētājs, priekšsēdētāja vietnieks vai izpilddirektors.
50. Dokumenta izstrādātājs ir atbildīgs par dokumenta formas un satura atbilstību spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem, dokumentā sniegtās informācijas atbilstību oficiālajiem informācijas avotiem un pareizrakstību.
51.Dokumenta izstrādātājs nodrošina, lai sagatavotais dokuments būtu ar visiem nepieciešamajiem pielikumiem un eksemplāru skaitu.

52.Dokumenta izstrādātājs uz sagatavotā dokumenta norāda adresāta pilnu adresi un elektronisko pasta adresi, ja dokuments tiek nosūtīts elektroniski parakstīts. Ja vienam dokumentam adresāti ir vairāki, tad pilnas adreses visiem adresātiem.
53.Dokumenta oriģināla atvasinājumu ( noraksts, izraksts, kopija) ar savu parakstu un zīmogu apliecina Kancelejas vadītājs vai lietvedis, kuram amata aprakstā ir noteikta šī funkcija.
54.Izstrādāto dokumenta projektu galvenais izpildītājs vizē, norādot konkrētu datumu un tālāk nodod saskaņošanai rezolūcijā minētajiem līdzizpildītājiem.

55.Kad sagatavoto dokumentu vizējuši visi līdzizpildītāji, to nodod parakstīšanai, reģistrēšanai DL un nosūtīšanai adresātam.
56.Ja Domes amatpersona dokumentu neparaksta, tā norāda iemeslus un nodod atpakaļ galvenajam izpildītājam uzdevuma tālākai veikšanai.
57. Izstrādātie dokumenti adresātam tiek nosūtīti ar pavadvēstuli, kura tiek sagatavota divos eksemplāros- nosūtīšanai un lietā.

58. Pavadvēstulē  minētajiem pielikumiem jābūt pievienotiem nosauktajā secībā.
59. Dokumentu sagatavošanai izmanto Word teksta redaktoru un Times New Roman fontu. Teksta malām jābūt nolīdzinātām. Teksts jāraksta ar melnas krāsas burtiem, vēlams kuru izmērs 12 punkti. Atstatumam starp rindiņām jābūt 1,0. Dokumentu drīkst rakstīt lapas vienā vai abās pusēs. Ja dokuments noformēts uz vienas lapas, to nenumurē. Dokumenti, kuri tiek sagatavoti uz vairākām lapām, tās numurē, sākot ar otro lapu.  Lapas numurs rakstāms lapas apakšējas vai augšējās malas vidū. Dokumenta teksta aizsargāšanai atstāj šādas malas: kreisajā pusē ne mazāk par 25 mm, labajā pusē ne mazāk par 20 mm, augšā un apakšā ne mazāk par 20 mm. 
( redakcija apstiprināta domes sēdē 2017.gada 28.septembrī, protokols Nr.15  5.§)
60. Visiem dokumentiem jānorāda attiecīgā dokumenta veids, izņemot vēstules. Dokumenta veidu un normatīvā akta nosaukumu raksta lapas vidū ar 12-13  punkta izmēra burtiem. Nosaukums drīkst būt sabiezinātiem lieliem burtiem (bold).
61. Rindkopas pirmo rindu raksta ar atkāpi, nākamās nolīdzinot līdz malām. Dokumentos, kuros tiek veikta numerācija, rindkopai atkāpi neveido. Numerācija tiek lietota, sākot ar 1. un beidzot ar attiecīgo numuru. Sadaļas numurē ar romiešu cipariem, punktus ar arābu cipariem.

62. Ja nepieciešama teksta vai tā daļas izcelšana, izmanto sabiezinātos burtus (bold), bet nepasvītro. Vienā dokumentā nedrīkst lietot vairākus izcelšanas veidus, ja netiek definēts izcēluma lietojums.
63. Izstrādājot normatīvo aktus ( noteikumi, nolikumi, saistošie noteikumi u.c.) atsauces vai norādes uz citiem normatīvajiem aktiem ieteicams rakstīt slīprakstā, lietojot 11 punkta izmēra burtus.
64. Ja dokumentu sagatavo Domes darbinieks struktūrvienības vadītāja (nodaļas vadītāja) uzdevumā, tad dokuments jāsaskaņo ar struktūrvienības vadītāju.

65. Pavadvēstules par Domes pieņemtajiem lēmumiem, starpatbildes un paziņojumus (piem., par dokumentu saņemšanu vai pārsūtīšanu) sagatavo Kancelejas darbinieki, paraksta Domes amatpersonas, reģistrē DL un nosūtīta norādītajam adresātam. Pavadvēstules lapas apakšējā kreisajā pusē tiek norādīta kontaktpersonas informācija: vārds, uzvārds,  telefona numurs un elektroniskā pasta adrese.
( redakcija apstiprināta domes sēdē 2017.gada 28.septembrī, protokols Nr.15  5.§)
VIII. Parakstīto dokumentu reģistrēšana un nosūtīšana

66.Parakstītos un nosūtīšanai sagatavotos dokumentus Kancelejas darbinieks reģistrē elektroniskajā dokumentu vadības sistēmā DL, norādot:


66.1.nosūtāmā dokumenta reģistrācijas numuru un datumu;


66.2. adresāta nosaukumu;


66.3.īsu dokumenta satura izklāstu.
67. Pirms dokumenta nosūtīšanas, vēlreiz tiek pārbaudīts dokumenta noformējums, pielikumu atbilstība, pareizrakstība. Pamanīto kļūdu un neatbilstoši noformēto dokumentu gadījumos tie  tiek nodoti sagatavotājam novērst nepilnības.

68.Nosūtītā dokumenta vienu eksemplāru ievieto lietā atbilstoši lietu nomenklatūrai.
69.Dokumenti tiek nosūtīti ar pasta sūtījumu, elektroniskā formā parakstītu ar drošu elektronisko parakstu vai nodoti personīgi.

70. Dokumenti, parakstīti ar elektronisko parakstu, tiek sagatavoti vienā eksemplārā un  ievietoti lietā.

71. Nosūtītā dokumenta eksemplārs, tai skaitā pielikumi, tiek skenēts un pievienots datnē DL. 
72.Dokumenti ierakstītā vēstulē tiek nosūtīti gadījumos, ja ir par to mutiska norāde vai tas paredzēts ārējos normatīvajos aktos.

IX. Elektroniskā veidā saņemto un nosūtāmo dokumentu aprite
73. Domei adresētos elektroniskā pasta sūtījumus saņem uz oficiālo elektroniskā pasta adresi dome@kandava.lv 

74. Elektroniski saņemtie dokumenti no fiziskām vai juridiskām personām tiek reģistrēti elektroniskajā dokumentu vadības sistēmā DL un nodoti Domes amatpersonai rezolūcijas sagatavošanai.

75. Dokumentu aprite notiek IV. nodaļā noteiktajā kārtībā.

76.Ja iesniegumi vai dokumenti saņemti uz darbinieku elektroniskajām pasta adresēm, tos iesniedz Kancelejas darbiniekam reģistrēšanai DL un tālāk tiek nodoti rezolūcijas sagatavošanai.
X. Normatīvo aktu projektu sagatavošana, vizēšana, noformēšana un nosūtīšana izpildītājam

77. Normatīvo aktu ( nolikumi, noteikumi, reglamenti, instrukcijas, kārtības, saistošie noteikumi u.c.) projektus sagatavo  speciālists saskaņā ar Domes amatpersonas mutisku uzdevumu, rīkojumu, domes lēmumu vai pēc savas iniciatīvas.

78. Sagatavojot normatīvos aktus, jāievēro VII. nodaļā minētie noteikumi. 
79. Visu normatīvo aktu projekti tiek saskaņoti ar  Domes attiecīgās nodaļas vadītāju,   Juridiskās un personāla nodaļas vadītāju un Domes priekšsēdētāju. Normatīvo aktu projekti, kuri attiecās uz  iestādes vai struktūrvienības darbu, tiek elektroniski nosūtīti  vadītājam zināšanai un papildinājumu veikšanai.
80. Normatīvā akta projekta noslēguma jautājumā jānorāda, ja tas nepieciešams, kādi normatīvie akti, ar esošā dokumenta stāšanās brīdi, zaudē spēku.
81. Pēc projekta saskaņošanas ar Domes priekšsēdētāju, dokuments tiek nodots Kancelejā virzīšanai uz komiteju un domes sēdēm. 
82. Kanceleja atbild par  dokumenta izstrādāšanas un noformēšanas noteikumu ievērošanu. 

83. Normatīvo aktu sagatavo parakstīšanai tik eksemplāros, cik adresātiem tas ir nepieciešams. Apstiprināti un parakstīti dokumenti tiek nosūtīti vai nodoti personīgi Domes padotībā esošajām iestādēm, kā arī nosūtīti uz iestāžu elektroniskajām pasta adresēm. 
84. Ārējie normatīvie akti pēc to apstiprināšanas domes sēdē piecu darba dienu laikā tiek nosūtīti attiecīgajām valsts un/ vai pašvaldību institūcijām saskaņošanai. Pēc pozitīva atzinuma saņemšanas ārējie normatīvie akti tiek nodoti publicēšanai domes informatīvajā  izdevumā “Kandavas Novada Vēstnesis”  un  pašvaldības mājas lapā www.kandava.lv . 
85. Pēc negatīva atzinuma saņemšanas normatīvie akti nepilnību novēršanai un grozījumu veikšanai tiek nodoti izvērtēšanai Juridiskajai un personāla nodaļai.
86.Sagatavotajam normatīvajam aktam pirmās lapas augšā labajā pusē zem veidlapas rekvizītiem jāraksta “APSTIPRINĀTS”, norādot apstiprinātāju un apstiprināšanas datumu.

87.Apstiprinātie normatīvie akti tiek  reģistrēti DL.

88. Ārējo un iekšējo normatīvo aktu oriģināli glabājas Kancelejā kā pielikumi pie domes sēdes, atsevišķi lietās Kancelejā un nodaļās pie speciālistiem.  
XI. Rīkojumu dokumentu aprite
89. Domes amatpersonu izdotie rīkojumi tiek noformēti uz Domes veidlapas. Iestāžu vadītāju izdotie rīkojumi uz iestādes veidlapas. 
90. Domes izdotie rīkojumi tiek dalīti trīs grupās:


90.1. pamatdarbības jautājumiem ( 3-3) ;


90.2. personāla jautājumiem ( 4-1);


90.3. komandējumiem un atvaļinājumiem ( 4-2).

91. Iestādes izdoti rīkojumi tiek dalīti atbilstoši iestādes iekšējos normatīvajos aktos noteiktajam.
92. Rīkojumus par pamatdarbības jautājumiem sagatavo Juridiskā un personāla nodaļa. 
( redakcija apstiprināta domes sēdē 2017.gada 28.septembrī, protokols Nr.15  5.§)
93. Rīkojumus par personāla jautājumiem, komandējumiem un  atvaļinājumiem sagatavo Juridiskā un personāla nodaļa.

94.Sagatavojot rīkojuma projektu, tiek ievērots:


94.1. satura atklāstu raksta lapas kreisajā pusē līdz darba laukuma vidum un sāk ar vārdu “ Par…”, ierakstot dokumenta raksturojošo būtību. Ja dokuments ir par kādu konkrētu personu, vēlams virsrakstā iekļaut personas uzvārdu. Ja ar rīkojumu tiek apstiprināts kāds iekšējai normatīvais akts, tad vēlams norādīt dokumenta pilnu nosaukumu;

94.2. rīkojuma teksts jāizklāsta pavēles formā;

94.3. rīkojuma tekstam jāietver trīs daļas:



94.3.1. pamatojuma daļa – rīkojuma izdošanas pamatojums un tiesību akts, uz kura pamata tiek izdots rīkojums;



94.3.2. lemjošā daļa – konkrēti veicamā uzdevuma saturs, izpildītāji, termiņi u.tt.



94.3.3. parakstu daļa – rīkojuma izdevēja un izpildītāju paraksti.
95. Ja rīkojumu izpildītāji paraksta rīkojuma izdošanas datumā, nav nepieciešams norādīt datumu par iepazīšanos ar rīkojumu. Citos gadījumos parakstoties uz rīkojuma, izpildītājs obligāti norāda datumu. 

96. Rīkojuma tekstā nav ieteicams lietot saīsinājumus, izņemot tos, kuri atbilst valsts valodas vispārpieņemtajiem pareizrakstības noteikumiem. 

97. Rīkojumos nedrīkst būt neatrunāti labojumi.

98. Par rīkojumā minēto faktu  un datu pareizību atbildīgs tā sagatavotājs. Rīkojuma sagatavotājs minēts dokumenta beigu daļā, apakšā kreisajā pusē. 
99. Rīkojumu nodod parakstīšanai atbilstoši piekritībai – Domes priekšsēdētājam, viņa vietniekam vai izpilddirektoram.

100. Rīkojuma projektu  pamatdarbības jautājumos sagatavo attiecīgās nodaļas speciālists atbilstoši savai kompetencei un nodod  Juridiskajai un personāla nodaļai sagatavošanai parakstīt.

( redakcija apstiprināta domes sēdē 2017.gada 28.septembrī, protokols Nr.15  5.§)
101.  Rīkojums tiek sagatavots 1 eksemplārā un glabājas lietā.

102. Rīkojumu kopijas tiek sagatavotas tik eksemplāros, cik konkrētā gadījumā tas nepieciešams ( uzdevuma veicējiem  un / vai atbildīgajiem personu lietās un personīgi).

103. Rīkojumi pēc parakstīšanas tiek reģistrēti DL un pieskenēti, izņemot rīkojumi, kuri minēti Kārtības 164.1. apakšpunktā.
XII. Līgumu aprite

104. Domē līgumi dalās  9 grupās:
( redakcija apstiprināta domes sēdē 2017.gada 28.septembrī, protokols Nr.15  5.§)

104.1. saimnieciskie līgumi;


104.2. celtniecības un kapitālā remonta līgumi;


104.3. īpašumu un objektu pirkuma un pārdevuma līgumi;

            104.4. par nekustamā īpašuma apsaimniekošanu un darbībām ar tiem ( nedzīvojamo telpu un ēku nomas līgumi);


104.5. lauksaimniecībā izmantojamās zemes nomas līgumi;


104.6. zemes nomas līgumi ēku un būvju uzturēšanai;


104.7. pašvaldības dzīvokļu īres līgumi;


104.8. zemes nomas līgumi sakņu dārziem, pļavām un ganībām pilsētā un laukos;

104.9. autoratlīdzības līgumi.
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105. Līgumu projektus sagatavo speciālisti sadarbībā ar Juridiskās un personāla nodaļas juristu.
106. Sagatavojot līguma projektu, jāparedz šādi nosacījumi:


106.1. līguma slēdzējpuses;


106.2 līguma priekšmets;


106.3. līguma termiņš;


106.4. līgumslēdzēju pušu tiesības, pienākumi un atbildība;


106.5. līguma summa un norēķinu kārtība;


106.6. strīdu izskatīšanas kārtība.

107. Līgumā var iekļaut arī citus nosacījumus, ja tie pēc līgumslēdzēju pušu uzskatiem ir nozīmīgi mērķa sasniegšanai un nav pretrunā ar likumiem un citiem normatīvajiem aktiem.

108. Līgumus, kuru izpildei nepieciešams finansējums, saskaņo Finanšu nodaļu.
109. Pēc līguma saskaņošanas un abu slēdzējpušu parakstīšanas domes Kanceleja vai nekustamo īpašumu nodaļa un iestāžu atbildīgās personas līgumu reģistrē DL.

( redakcija apstiprināta domes sēdē 2018.gada 22.februārī, protokols Nr.3  9.§)

110. Ja Dome saņem partnera sagatavotu līgumu, tas tiek nodots saskaņošanai Juridiskajai un personāla nodaļai. Gadījumos, ja nepieciešams finansējums līguma izpildei, tos saskaņo arī ar Finanšu nodaļu.
111. Pēc līguma reģistrācijas DL, speciālisti, kuri iesaistīti līguma izpildē, saņem uzdevumu. 
112. Darba līgumus un citus līgumus saistītus ar personāla jautājumiem, sagatavo Juridiskā un personāla nodaļa. Noslēgto līgumu oriģināli glabājas Juridiskajā un personāla nodaļā.

113.Kancelejā glabājas Noteikumu 104.1., 104.2, 104.3. un 104.9. apakšpunktos minēto līgumu oriģināli.
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114. Nekustamo īpašumu nodaļā glabājas  104.4., 104.5., 104.6., 104.7. un 104.8. apakšpunktos minētie līgumu oriģināli.
( redakcija apstiprināta domes sēdē 2017.gada 28.septembrī, protokols Nr.15  5.§)
115. Attīstības un plānošanas nodaļā glabājas projektu ietvaros noslēgto līgumu oriģināli, Kancelejā minēto līgumu kopijas.

( redakcija apstiprināta domes sēdē 2017.gada 28.septembrī, protokols Nr.15  5.§)
XIII. Grāmatvedības ( rēķinu) dokumentu aprite

116. Pēc grāmatvedības dokumentu (rēķini, pavadzīmes) saņemšanas domē tiek pārbaudīts, vai dokumentā norādīts pareizais saņēmējs un tad tiek reģistrēts DL un nodots saskaņošanai  izpilddirektoram, Domes priekšsēdētājam un Finanšu nodaļai apmaksai.
116.1. Pēc grāmatvedības dokumentu (rēķini, pavadzīmes) saņemšanas iestādēs tiek pārbaudīts, vai dokumentā norādīts pareizais saņēmējs un nodots saskaņošanai šādā secībā: 

116.1.1.Izglītības iestādes vadītājs izdara atzīmi uz saņemtā rēķina 
( “APMAKSĀT”, “APSTIPRINU” u.c.),  tālāk reģistrē DL un  nosūta Finanšu nodaļai apmaksai, ja summa līdz EUR 1000,00. Ja summa virs EUR 4000,00, pēc reģistrēšanas DL tiek nosūtīts saskaņošanai Izglītības pārvaldes vadītājam un tālāk Finanšu nodaļai apmaksai. Rēķini, kuru summa pārsniedz EUR 5000,00, tiek nosūtīti saskaņošanai Izglītības pārvaldes vadītājam, domes priekšsēdētājam un tālāk Finanšu nodaļai apmaksai;

( redakcija apstiprināta domes sēdē 2018.gada 26.aprīlī, protokols Nr.6   27.§)


116.1.2. Izglītības pārvalde, pēc rēķina reģistrēšanas DL, nosūta dokumentu  pārvaldes vadītājam apstiprināšanai un tālāk  Finanšu nodaļai apmaksai, bet ja summa virs EUR 5000,00, nosūta saskaņošanai domes priekšsēdētājam un  tālāk Finanšu nodaļai apmaksai;

116.1.3. Kandavas novada Kultūras un sporta pārvalde  pēc rēķina reģistrēšanas DL, nosūta  pārvaldes vadītājam apstiprināšanai un pēc tam Finanšu nodaļai apmaksai. Rēķini, kuru summa virs EUR 5000,00  tiek nosūtīti apstiprināšanai Pārvaldes vadītājam,  domes priekšsēdētājam un tālāk Finanšu nodaļai apmaksai;


116.1.4. Kandavas novada domes PA “Kandavas novada sociālais dienests” pēc rēķina reģistrēšanas DL, nosūta aģentūras vadītājam apstiprināšanai un pēc tam Finanšu nodaļai apmaksai. Rēķini, kuru summa virs EUR 5000,00  tiek nosūtīti apstiprināšanai Aģentūras vadītājam,  domes priekšsēdētājam un tālāk Finanšu nodaļai apmaksai;


116.1.5.Zantes ģimenes krīzes centra vadītājs izdara atzīmi uz saņemtā  rēķina ( “APMAKSĀT”, “APSTIPRINU” u.c.) un   domes sekretāre reģistrē DL.  Pēc rēķina reģistrēšanas DL, nosūta apstiprināšanai izpilddirektoram un pēc tam Finanšu nodaļai apmaksai. Rēķini, kuru summa virs EUR 5000,00  tiek nosūtīti  domes priekšsēdētājam un tālāk Finanšu nodaļai apmaksai.

( redakcija apstiprināta domes sēdē 2018.gada 22.februārī, protokols Nr.3  9.§)

117. Nepareizi adresēts vai kļūdains dokuments tiek atgriezts iesniedzējam.

118. Ja pieprasījums par finansējuma piešķiršanu Domē saņemts kā iesniegums, tiek reģistrēts DL un nodots Finanšu nodaļas vadītājam tālākai rīcībai saskaņā ar apstiprināto grāmatvedības dokumentu iekšējās aprites kārtību.

119. Grāmatvedības dokumentu oriģināli glabājas grāmatvedībā.

120. Ja Dome sagatavo rēķinu par Nekustamā īpašuma nomu ( zemes un nedzīvojamo telpu), tas tiek saskaņots ar Nekustamo īpašumu nodaļu un tikai tad nodots adresātam apmaksai.

XIV. Komisijas protokolu sagatavošana un virzība

121. Katra komisija, saskaņā ar nolikumu, izskata tās kompetencē esošos dokumentus un iesniegumus.
122. Komisijas darbu nodrošina un sēdes protokolē komisijas sekretārs. Komisijas sekretārs sagatavo komisijas sēdē izskatāmo jautājumu sarakstu un nosūta to saskaņošanai  komisijas priekšsēdētājam.
123. Komisiju sēdes protokols tiek sagatavots saskaņā ar komisijas nolikumā noteikto termiņu.
124. Protokols tiek izdrukāts, parakstīts saskaņā ar nolikumā noteikto un pievienots lietā.

125. Protokoli tiek reģistrēti un pievienoti DL ar 2015.gada 1.janvāri.

126. Ja komisijas sēdē izskatītajam jautājumam nepieciešams Domes lēmums, komisijas sekretārs sagatavo lēmuma projektu un nodod saskaņošanai Juridiskajai un personāla nodaļai, atbildīgajam komitejas priekšsēdētājam un Domes priekšsēdētājam.

126.1 Pēc komisijas protokola reģistrācijas DL, speciālisti, kuri iesaistīti komisijas lēmuma izpildē, uzsāk uzdevuma izpildi.
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XV. Lēmumprojektu sagatavošana, saskaņošana un virzība

127. Sagatavojot lēmuma projektus, tiek ievērots, ka virsrakstu raksta lapas vidū un sāk ar  vārdu “ Par…” Virsrakstam jāatbilst lēmuma projekta saturam un tam jābūt maksimāli precīzam.

128. Lēmuma projekta teksts sastāv no:


128.1.konstatējošās daļas, lēmuma nepieciešamības pamatojuma;


128.2.pamatojuma daļas, nosaucot tiesību aktus, uz kuru pamata izstrādāts lēmuma projekts;


128.3. lemjošās daļas, kurā īsi, konkrēti, precīzi un saprotami norādīts lēmums un tā izpilde. Ja nepieciešams, lēmumā tiek norādīts izpildes termiņš, atbildīgā persona, lēmuma spēkā stāšanās laiks, iepriekš pieņemtā lēmuma atcelšana vai grozījumu izdarīšana. 


128.4. lēmuma pārsūdzības iespējas ( administratīvajiem aktiem).

129. Lēmuma projekta tekstā nav pieļaujami vārdu saīsinājumi, izņemot tos, kuri atbilst valsts valodas vispārpieņemtajiem pareizrakstības noteikumiem.

130. Par lēmuma projekta saskaņošanu atbildīgs tā sagatavotājs.

131. Sagatavots lēmuma projekts ar saskaņojumiem tiek nodots Domes priekšsēdētājam tālākai virzībai uz komiteju sēdēm un domes sēdi.

132. Lēmuma projekti, ja tie ir saistīti ar finansējumu, var tikt izskatīti vairākās komitejās.

133. Lēmumu projekti, kuri tiek sagatavoti uz Domes sēdi pēc kārtējām komiteju sēdēm, vienmēr tiek saskaņoti  ar Domes priekšsēdētāju vai vietnieku. 
134. Komiteju darba kārtības Kancelejas vadītājs saskaņo ar Domes priekšsēdētāju un komiteju priekšsēdētājiem. Darba kārtības tiek izveidotas ne vēlāk kā trīs dienas pirms kārtējām komiteju sēdēm. Komiteju sēdes protokolē Kancelejas nozīmēti darbinieki.
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135. Papildjautājumi komiteju sēdēm tiek pievienoti tikai saskaņojot ar Domes priekšsēdētāju vai attiecīgo komitejas priekšsēdētāju.

136. Komiteju sēžu protokoli un dokumenti pie tiem deputātiem elektroniski tiek izsūtīti vienu dienu pirms sēdēm. 

137. Līdz 2015.gada 1.jūlijam notiek pāreja dokumentu (tai skaitā komiteju sēžu un domes sēžu protokolu projekti)  nosūtīšanai deputātiem tikai elektroniskā veidā.
138. Komiteju sēžu protokoli tiek sagatavoti parakstīšanai līdz kārtējai domes sēdei.

139. Domes sēdes protokola projektu Kancelejas vadītājs sagatavo saskaņā ar komiteju sēdēs pieņemtajiem lēmumiem un nodod Domes priekšsēdētājam izvērtēšanai (apstiprināšanai).
140. Pēc apstiprinājuma no Domes priekšsēdētāja saņemšanas, protokola lēmuma projektus ar parakstu akceptē Juridiskās un personāla nodaļas vadītājs vai tā prombūtnes laikā jurists un tas elektroniski tiek nosūtīts deputātiem, kā arī pievienots tīklā speciālistiem zināšanai.  

141. Domes sēžu un komiteju sēžu papildjautājumi tiek izsniegti deputātiem papīra formātā arī pēc 2015.gada 1.jūlija.
142. Domes sēdes protokols tiek sagatavots parakstīšanai piecu darba dienu laikā. 

143. Domes sēdes protokola projekts tiek nosūtīts zināšanai pagastu pārvaldes vadītājiem, PA “Kandavas novada sociālais dienests” un  Kandavas novada bāriņtiesai.
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144. Komiteju sēžu un Domes sēdes protokoli pēc parakstīšanas tiek ielikti lietā un reģistrēti DL.

145. Izraksti no domes sēdes un dokumenti pie tiem tiek sagatavoti piecu darba dienu laikā no protokola parakstīšanas brīža un nosūtīti ar pavadvēstuli adresātiem.
XVI. Dažādu dokumentu noformēšana

146. Izziņas, pilnvaras, atļaujas, akti u.c. dokumenti tiek sagatavoti uz Domes veidlapas.  Sagatavotajā dokumentā jānorāda pieprasītā informācija, adresāts un pamatojums.

147. Visi Kārtības 146. punktā minētie dokumenti tiek reģistrēti DL.

148. Izejošos dokumentus paraksta Domes priekšsēdētājs, vietnieks, izpilddirektors vai speciālists saskaņā ar  noteikto kompetenci.
149. Pilnvara tiek izdota uz noteiktu termiņu vai noteikta uzdevuma veikšanai.

150. Darba grupu sēžu protokoli nav obligāti jāraksta uz domes veidlapas. Šādus protokolus paraksta sēdes vadītājs un protokolists. 
151. Būvvalde, sagatavojot dokumentus, papildus ievēro būvniecību reglamentējošos normatīvos aktos noteiktās vienotās veidlapas.
XVII. Dokumentu nosūtīšana un saņemšana pa faksu

152. Dokumentu, kuri saņemti pa faksu, aprite ir atbilstoša saņemto dokumentu apritei. 

153. Pa faksu saņemtie dokumenti tiek reģistrēti DL un tālāk ar adresātu tiek saskaņota dokumenta oriģināla saņemšana. 

154. Lai paātrinātu informācijas apmaiņu, arī atbildes dokumentu drīkst nosūtīt pa faksu, vienlaikus oriģinālu  nosūtot pa pastu vai nododot citādā veidā ( personīgi, ar starpnieku).
XVIII. Dokumentu nodošanas un pieņemšanas kārtība, mainoties darbiniekiem

155. Darbinieks, beidzot darba tiesiskās attiecības, dokumentus, sastādot nodošanas – pieņemšanas aktu,  nodod tiešajam vadītājam vai citam ar izpilddirektora rīkojumu norādītam darbiniekam.

156. Aktu sastāda trīs eksemplāros, no kuriem viens eksemplārs darbiniekam, kurš pieņem lietas, otrs nodots Kancelejā lietvedībā, bet trešais darbinieka personas lietā.
XIX. Lietu nomenklatūra un lietu veidošana

157. Lietu nomenklatūra tiek veidota, lai nodrošinātu dokumentu saglabāšanu un nodošanu arhīvā. Lietu nomenklatūra ir sistematizēts lietvedībā kārtojamo lietu saraksts ar to glabāšanas termiņiem. 

158. Lietu nomenklatūras oriģināls glabājas arhīvā.

159.Kārtējā gada otrajā pusē atbildīgais par arhīvu izstrādā lietu nomenklatūru nākošajam gadam. Pirms nomenklatūras izstrādes nākošajam gadam tiek noskaidrots, vai mainīsies dokumentu sastāvs un tiks veidotas jaunas lietas.

160. Arhīva veidošana notiek saskaņā ar iekšējo normatīvo aktu “ Kandavas novada domes arhīva darbības noteikumi” ( apst. domes sēdē 27.11.2013., protokols Nr.17  21.§).

161. Darbinieki pēc atbildīgā par arhīvu pieprasījuma sagatavo dokumentus nodošanai arhīvā, ievērojot dokumentu lietas noformējumu:


161.1. lietas nosaukums;


161.2. lietas nomenklatūras numurs;


161.3. gads un glabāšanas termiņš. 

162. Darbinieks, nododot lietas glabāšanā arhīvā, sastāda nodošanas – pieņemšanas aktu, kuru paraksta darbinieks un atbildīgais par arhīvu.

XX. Dokumentu, ar ierobežotu pieejamību, aprite
163. Dokumenti, kuriem Domes priekšsēdētājs nosaka ierobežotas pieejamības statusu, DL kartiņā tiek atzīmēts “Ierobežotas pieejamības”.

( redakcija apstiprināta domes sēdē 2017.gada 28.septembrī, protokols Nr.15  5.§)
164. Ierobežotas pieejamības dokumenti ir:


164.1. rīkojumi par piemaksām;


164.2. par darba tiesisko attiecību izbeigšanu.
165. Ierobežotas pieejamības dokumenti minēti 164.punktā  tiek reģistrēti DL, ievietoti personu lietās, bet netiek pievienoti DL dokumenta kartiņā.
XXI. Noslēguma jautājumi
166.Ar Kandavas novada domes iekšējo noteikumu “Dokumentu aprites kārtība Kandavas novada domē” spēkā stāšanos, spēku zaudē 2008.gada 14.aprīlī apstiprinātā “Kandavas novada domes lietvedības instrukcija”.

167.Grozījumus Kandavas novada domes iekšējos noteikumos “Dokumentu aprites kārtība Kandavas novada domē” var ierosināt Domes amatpersonas vai darbinieki un tie stājas spēkā pēc apstiprināšanas Domes sēdē.
Kandavas novada domes priekšsēdētāja  (personiskais paraksts)  Inga  Priede
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