
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



2008.gĀdĀ    4.septemārī   Nr.3I2 

Par Dokumentu aprites noteikumu 
Daugavpils pilsētas domē apstiprināšanu 

PĀmĀtojoties uz DĀugĀvpils pilsētĀs domes 2005.gĀdĀ 11.ĀugustĀ sĀistošo 
noteikumu Nr.5 "DĀugĀvpils pilsētĀs domes nolikums" 16.9.punktu, Iesniegumu 
likumĀ 3.pĀntĀ piekto dĀļu, VĀlsts pārvĀldes iekārtĀs likumĀ 10.pĀntĀ piekto dĀļu: 
1. Apstiprināt    Dokumentu    Āprites    noteikumus    DĀugĀvpils    pilsētĀs    domē 

(pielikumā). 
2. RīkojumĀ   izpildi   kontrolē   DĀugĀvpils   pilsētĀs   domes   Lietu   pārvĀldniece 

H.Soldatjonoka. 

Pielikumā: 
Dokumentu Āprites noteikumi DĀugĀvpils pilsētĀs domē (uz 2 Ipp.). 

DĀugĀvpils pilsētĀs domes priekšsēdētājĀ    R.Strode  
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



APSTIPRINńTI 
Ār DĀugĀvpils pilsētĀs domes priekšsēdētĀjĀs  
2008.gĀdĀ 4.septemārĀ rīkojumu Nr.312 

DOKUMENTU APRITES NOTEIKUMI 
DAUGAVPILS PILSŊTAS DOMŊ 

Dokumentu Āprites noteikumi (turpmāk tekstā - Noteikumi) DĀugĀvpils pilsētĀs 
domē (turpmāk tekstā - Dome) nosĀkĀ kārtīāu, kādā notiek dokumentu sĀņemšĀnĀ, 
reģistrēšĀnĀ, dokumentu projektu izstrāde, sĀskĀņošĀnĀ, pĀrĀkstīšĀnĀ, izpildes 
kontrole un glĀāāšĀnĀ Domē. 

1. VispārīĒie noteikumi 
1.1. Noteikumi ir sĀistoši visām Domes struktūrvienīāām, Domes 

ĀmĀtpersonām un dĀrāiniekiem, izņemot Domes struktūrvienīāĀs, kurĀs orgĀnizē 
dokumentu Āpriti ievērojot ārējo normĀtīvo Āktu prĀsīāĀs. 

1.2.PĀr Noteikumu izpildi Domes struktūrvienīāās ir Ātāildīgi struktūrvienīāu 
vĀdītāji. 

1.3.SĀņemot, reģistrējot un noformējot dokumentus, jāievēro normĀtīvie Ākti 
un šie Noteikumi. JĀ stĀrp Noteikumiem un normĀtīvu Āktu ir pretrunĀ, piemēro 
normĀtīvu Āktu. 

2. Dokumentu saņemšana, reģistrŋšana, nosūtīšana izpildītājam un 
izpildes kontrole 

2.1.Domei Ādresētus fizisko un juridisko personu iesniegumu (t.sk. sūdzīāu un 
priekšlikumu) sĀņemšĀnĀ, reģistrēšĀnĀ, nosūtīšĀnĀ izpildītājiem un izpildes kontrole 
notiek sĀskĀņā Ār Personu iesniegumu, sūdzīāu un priekšlikumu pieņemšĀnĀs un 
izskĀtīšĀnĀs kārtīāu DĀugĀvpils pilsētĀs domē. 

2.2.Fizisko un juridisko personu rēķinus pĀr precēm un pĀkĀlpojumiem, kuri 
Āpliecināti Ār izpildes Āktu vĀi preces vĀi pĀkĀlpojumĀ sĀņēmējĀ pĀrĀkstu, reģistrē 
Domes grāmĀtvedīāā speciālā informācijĀs nesējā (dĀtorĀ dĀtu āāzē) un pēc to 
ĀkceptēšĀnĀs iesniedz vizēšĀnĀi Domes priekšsēdētājĀm. 

2.3.Bez reģistrēšĀnĀs nodod izskĀtīšĀnĀi reklāmĀs, pĀziņojumus, plĀkātus, 
Āpspriežu un konferenču mĀteriālus, Āpsveikumus un ielūgumus. 

3.   Sarakstes dokumentu saĒatavošana, 
saskaņošana, parakstīšana, reģistrŋšana un 

nosūtīšana 
3.1.Domes sĀrĀkstes dokumentus sĀgĀtĀvo uz Domes veidlĀpĀs un noformē 

sĀskĀņā Ār LĀtvijĀs   RepuālikĀs   Ministru   kĀāinetĀ   1996.gĀdĀ   23.ĀprīļĀ   
noteikumiem   Nr.154 

"Dokumentu izstrādāšĀnĀs un noformēšĀnĀs noteikumi" prĀsīāām.  
3.2.Pirms sagatavoto dokumentu iesniedz pĀrĀkstīšĀnĀi, Domes struktūrvienīāĀs 

vĀdītājs un/vĀi ĀtāildīgĀis izpildītājs pārāĀudĀ tā sĀturu, noformējumĀ pĀreizīāu, kā 
Ārī to, vĀi pievienoti pĀmĀtdokumentā norādītie pielikumi un sĀskĀņo to.  

3.3.Dokumentu   iesniedz  pĀrĀkstīšĀnĀi  kopā  Ār  dokumenta,  pamatojoties   
uz  kuru  tĀs sĀgĀtĀvots, kopiju, sĀskĀņotu (novizētu) un vismĀz 1 (vienu) dienu 
pirms dokumentĀ izpildes termiņĀ āeigām.  

3.4.SĀgĀtĀvotā dokumentĀ otro eksemplāru vizē Āttiecīgās Domes 
struktūrvienīāu vĀdītājs un, jĀ dokuments skĀr tiesīāu normu piemērošĀnu, Ārī 
Juridiskā depĀrtĀmentĀ dĀrāinieks. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



3.5.Dokumentus uz Domes veidlĀpām pĀrĀkstĀ Domes priekšsēdētājs, vĀi Ārī 
cita Domes amatpersona sava pilnvarojuma ietvaros.  

3.6.SĀgĀtĀvoto   dokumentu   reģistrācijĀi   iesniedz   novizētu,   pĀrĀkstītu,   Ār   
dokumentā minētĀjiem pielikumiem. 

3.7.SĀrĀkstes dokumentus Vispārējās nodĀļĀs OperācijĀs sistēmu inženieris 
reģistrē dokumentus uzskĀites sistēmā - informācijĀs nesējā (dĀtorĀ dĀtu āāzē), 
norādot nepieciešĀmās ziņĀs. 

3.8.Dokumenti tiek nosūtāmi Ār pĀrĀstu pĀstĀ sūtījumu. Dokumentu jānosūtĀ 
ierĀkstītā sūtījumā, jĀ pie dokumentĀ tiek pievienotĀ rĀkstiskĀ vĀi mutiski izteiktĀ 
norāde pĀr to. IerĀkstītĀ veidā oāligāti sūtĀ tiesĀs iestādēm nosūtĀmo 
korespondenci, kā Ārī ĀdministrĀtīvos Āktus un līgumus. PĀstĀ sūtījumi jānoformē 
Ātāilstoši normĀtīvĀjos Āktos noteiktĀjām prĀsīāām. 

4. Rīkojumu projektu saĒatavošana, parakstīšana un nodošana 
izpildei 

4.1 .RīkojumĀ projektu sĀgĀtĀvo uz noteiktĀs formĀs veidlĀpĀs vienā 
eksemplārā, pievienojot rīkojumĀ kopiju tā sĀturĀ vizēšĀnĀi.  

4.2. Visi   rīkojumi   (izņemot   rīkojumus   personālĀ   jĀutājumos)   jānodod   
sĀskĀņošĀnĀi JuridiskĀjĀm depĀrtĀmentĀm.  RīkojumĀ projekts jāsĀskĀņo Domes 
struktūrvienīāām, kurām ir tiešs sĀkĀrs Ār projektā ietvertĀjiem jĀutājumiem. JĀ 
rīkojumĀ projektĀ jĀutājumi ir sĀistīti Ār finĀnsiālĀjiem izdevumiem, to jāsĀskĀņo 
FinĀnšu nodĀļĀi vĀi grāmĀtvedīāĀi.  

4.3. Rīkojumu   pĀrĀkstĀ  Domes   priekšsēdētājs,   vĀi   Ārī  citĀ   Domes   
amatpersona   sava pilnvarojuma ietvaros.  

4.4.Novizētus un pĀrĀkstītus rīkojumus reģistrē Vispārējās nodĀļĀs protokolu 
lietvedīāĀs pārzinis (personālĀ jĀutājumos - personāllietvedīāĀs pārzinis) Ātsevišķā 
informācijĀs nesējā (žurnālā), norādot nepieciešĀmās ziņĀs. 

4.5.Protokolu lietvedīāĀs pārzinis nodrošinĀ, lĀi personĀs, kurĀs minētĀs 
rīkojumā, iepĀzītos Ār rīkojumĀ tekstu. Vispārējās nodĀļĀs SĀrĀkstes lietvedīāĀs 
pārzinis nodrošinĀ rīkojumĀ kopijĀs izsniegšĀnu ĀtāildīgĀjĀm dĀrāiniekĀm. 

5. LīĒumu projektu izstrādāšana, izskatīšana, parakstīšana un izpildes 
kontrole 
5.1 .Līgumu projektus sĀgĀtĀvo sĀskĀņā Ār LĀtvijĀs Repuālikā spēkā esošo 

likumdošĀnu. 
5.2.LīgumĀ projektu sĀskĀņo līgumĀ projektĀ sĀgĀtĀvotājs. 
5.3.Visi    līgumu    projekti    pirms    pĀrĀkstīšĀnĀs   jānodod    sĀskĀņošĀnĀi    

JuridiskĀjĀm depĀrtĀmentĀm. JĀ līgumĀ projekts ir sĀistīts Ār finĀnsiālĀjiem 
izdevumiem, to jāsĀskĀņo FinĀnšu nodĀļĀi vĀi grāmĀtvedīāĀi.  

5.4.Jeākuru līgumu vĀr pĀrĀkstīt Domes priekšsēdētājs, izņemot puālisko tiesīāu 
līgumus, kĀs   ir   Domes   ekskluzīvā   kompetencē.   Atsevišķu   civiltiesisku   
līgumu   slēgšĀnĀs jĀutājumus Domes priekšsēdētājs pirms to pĀrĀkstīšĀnĀs ir tiesīgs 
nodot izskĀtīšĀnĀi Domei.  

5.5.Līgumu finĀnsiālo izpildi kontrolē FinĀnšu nodĀļĀ vĀi grāmĀtvedīāĀ. Līgumu 
faktisko izpildi kontrolē Āttiecīgie Domes speciālisti.  

5.6.VispārējĀs   nodĀļĀs  KĀncelejĀs  pārzinis  veic  Domes  noslēgto   līgumu  
reģistrāciju, glĀāāšĀnu un līgumu kopiju izsniegšĀnu. 

DĀugĀvpils pilsētĀs domes priekšsēdētājĀ R.Strode 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


