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RIKOJUMS
Daugavpilt

2011.gada & .decembri Nr. 773

Par noteikumu apstiprina$anu

Pamatojoties uz likuma “Par pagvaldibam” 62. pai. 2 otr s daje ~o. punktu, Daugavpils pilsétas
domes 2005.gada 11.augusta saisto¥o noteikumu N='S “D. ‘gavpils pilsétas pagvaldibas nolikums”
108.punktu, Iesniegumu likuma 3 .panta piekto dali :

1. Apstiprinu Dokumentu aprites noteikumus Laugavy ils pilsétas domeé (pielikuma).

2. Uzdodu Daugavpils pilsétas domes 1:tu parvaldniecei kontrolst 1ikojuma izpildi.

3. Atzit par speku zaudgjusu Dauxavpils pilsetas domes priek$sedétajas 2008. gada 4,
septembra rikojumu Nr. 312 “Par “oku..entu aprites noteikumu Daugavpils pilsétas doma
apstiprinaSanu”, 2008. gada 4. sept mbr. rikojumy Nr. 313 “Par Personu iesniegumu, siidzibu un
priekslikumu piepem3anas va izska.Tanas Kariibas Daugavpils pilsétas domé apstiprinasanu”,
2010.gada 23.decembra riloiumu Nr.7-t “Tar grozijumu Daugavpils pilsétas domes 2008.gada
4.septembra rikojuma Nr.012”,2010-ada 23.decembra fikojumu Nr.745 “Par grozijumu
Daugavpils pilsétas domes.2005._ada 4 septembra rikojuma Nr.313”,

Pielikuma: Dokumentu nrites 1 Steikumi.

Daugavpils pilse. s domes ZKulakova
priek$sedT*aia




APSTIPRINATI
ar Daugavpils pils€tas domes prick$s€déetajas
2011. gada £ . gormégikojumu Nr._/AS

Dokumentu aprites noteikumi Daugavpils pilsétas domé
7 Izdoti saskana ar Valsts parvaldes iekartas likuma
73. panta pirmas dajas 4. punktu,
I. Visparigie jautajumi
1.1. Noteikumi nosaka vienotu dokumentu apriti Daugavpils pils€tas domé (turpmék - Dome).

1.2. Dokumentu aprité tiek izmantota lietvedibas un elektronisko dokumertu vadibas sistéma
(turpmak — Sistéma), elektroniskais pasts un dokumenta papira formits.

1.3. Dokumentu apriti Dom€ nodro§ina Domes Vispargja nodala, Sabizdris o attiecibu nodala un
uzrauga Lietu parvaldnieks.

1.4. Fizisko un juridisko personu iesniegtu dokumentu, kures ietve te Domes kompetencé esofs
Itigums, siidziba, priekSlikums vai jautdjums (turpmak < iesniegum.’ ka arf mutvardos izteiktu
iesniegumu izskati$ana un atbildes sniegSana notiek atbiis. i normath o aktu prasibam.

1.5. Elektronisko dokumentu aprite Domé notiek atbilst §i L mes »leXtronisko dokumentu iek3gjas
aprites instrukeijai.

II. Dokumentu sap¢ m§arn= un . sstrade

2.1.Domé sapemtie juridisko personu dokumenti tiek noduti Domes Vispargjas nodalas sarakstes
lictvedibas parzinim, fizisko person1 dokumenti — Domes Sabiedrisko attiecibu nodajas
Informacijas biroja administratorieri (tu., ..~ lietvedibas specialisti).

2.2.Domé sanemtie Domes strukt? -vien. am cdresétie dokumenti tiek nodoti %o struktlirvienibu
vaditaju norikotajiem dar’iniekien.

2.3.Lietvedibas specialistier ir $a¢i piena umi:

2.3.1. tilit péc dokumenta say, “asana: salidzinat ta atbilstibu adresatam;

2.3.2. atvért aploksmes, . nen.t tas, uz kuram ir nordde ,Personiski”, ,,Konkursam”,
“lepirkumani ,  Diene: a vajadzibam”, “IerobeZota pieejamiba”;

2.3.3. klidaini piegadai = dok amentus nosiitit atpaka] iesniedzgjam vai pastam;

2.3.4. pazipo’ telefoniskl, ‘pa elektronisko pastu vai pa pastu dokumenta iesniedzgjam, ja
konstate =, ka do tumentam triikst pievienota pielikuma;

2.3.5. rodistrét, no Jot Zzverte¥anai Domes priek§s€détajam anonTmos iesniegumus;

2.3.6. previcoot dokumentam aploksni, kurd tas sapemts, gadijuma, ja tikai pec aploksnes var
notuit iesniedz&ja adresi un dokumenta nosiitifanas datumu, ki arT ierakstito s@itfjumu
aploisnes.

IIL. Dokumentu registracijas kirtiba

3.1.Liccvedibas specialisti un Domes struktiirvientbas atbildigie darbinieki dokumentus registré
Sistéma to sapemsanas diena.

3.2.Lietvedibas specialisti sapemtos dokumentus registré, noradot $adas zipas:
3.2.1.dokumenta autoru;

3.2.2.dokumenta datumu un numuru;

3.2.3.dokumenta registracijas numuru, datumu;

3.2.4.nomenklatiiras numuru;

3.2.5.dokumenta veida nosaukumu;

3.2.6.dokumenta teksta satura atklastu;

3.2.7.cita veida informaciju, ja ta nepiecieSama.



3.3.P&c dokumenta registracijas Sistdmi, dokumentsd papira formata lietvedibas specialists izdara
sadas atzimes:
3.3.1.pirmaja lapa, apak3$gja labaja stiiri, ja teksta izvietojums to nejauj, tad cita briva vieta pirmaja
lapa, uzliek spiedogu par dokumenta sapem$anu, kurd ieraksta dokumenta sapem$anas
datumu, registracijas numuru kalendara gada ietvaros, nomenklatiiras numuru;
3.3.2.p&c dokumenta iesniedz&ja lliguma uz iesniedz&ja riciba palieko$d dokumenta izdara atzimi
par dokumenta sapem3anu.

3.4.Dokuments papira formata tiek iesken€ts un dokumenta elektroniska versija pievienota ka
pielikums sapemta dokumenta registracijas kartipai. Ja dokumenta formata un apjoma dg] to nav
iesp&jams iesken&t, dokumenta registracijas kartipd izdara atzimi, ka td originals izsniegts
adresatam.

3.5.Pa faksu sapemtais dokuments tiek registréts noteikumu 3.3.punkta ne‘eiktaja -artiba. Sapemot
dokumenta originalu, tas tiek registréts ar tadu pa$u numuru, ar kadwu reg. tréts attiecigs pa faksu
sapemtais dokuments,

3.6.Fizisko un juridisko personu rékinus par prec®m un pake’peium. >t Y2< 2sliecinati ar izpildes
aktu vai preces vai pakalpojuma sapéméja parakstu, vefistré Do ves gramatvediba attieciga
informacijas nes&ja un péc to akceptélanas iesniedz vizes. nai’'vomes priek$sédétdjam vai citai
Domes amatpersonai pilnvarojuma ietvaros.

3.7.Lietvedibas specialisti neregistré iespieddarbns — ‘lakraksius, grimatas, Zurndlus u.c.),
apsveikuma véstules, ieligumus, programmas, rekldmas nn plakatus, tos nododot izskati$anai
pec piekritibas.

IV.Dokumeicu aprite pi-:egistracijas

4.1 Registréts dokuments elektroniski “iek o _u. izvErt€Sanai un rezoliicijas sagatavosanai Domes
priek$sédétajam vai citai atbildizaja, ~ersonai suvas kompetences ietvaros.

4.2.Domes prick§s€détdjs v-L cita at. ‘ldiga »crsona savas kompetences ietvaros raksta rezoliiciju
Sistémas registracijas Karupa, norade -

4.2.1.dokumenta izpilditaju, 1. \zizpildite, a;

4.2.2 uzdevumu, kas ja~<.. Yoku nents izpilditdjam;

4.2.3.izpildes organi- *3anas s idz:.nibu un/vai kontroli.

43 Péc rezolicyaus ir'ariaias dokuments tiek nositits izpildei rezoliicijd noraditajiem
darbinieki>m Sist¢ma v. I pa elektronisko pastu, ja darbinieks nav Sistémas lietotsjs.

4.4.Dokumenta rigind.s glabajas attiecigas lietds pie lietvedibas specialistiem un turpmaka
doku . antu virz.ca notiek Sistéma vai pa elektronisko pastu.

4.5 Domes Aarby.ekiem ne retak ka divas reizes diena japarbauda, vai Sistéma nav iendcis vigiem
dreséts uzdevums vai elektroniska pasta - pazinojums par uzdevumu.

4.6.1 okur.enta originidlu péc pieprasijuma izsniedz lietvedibas specialists, izdarot atzimi par
di wumenta izsniegSanu dokumenta kartind, norddot dokumenta origindla pieprasitagju un
izsniegianas datumu. Péc dokumenta originala atgrieSanas lietvedibas specidlisti izdara
atbilsto$u atzZimi dokumenta kartipa.

V. Dokumentu izpildes un kontroles kartiba

5.1.Uzdevumu izpildes termigu atbilsto$i normativo aktu prasibam vai rezoltciju fiksé lietvedibas
specidlisti. Uzdevumu izpildi kontrolé Domes Vispar€jas nodalas operaciju sistému inZenieris.

5.2.Rezolicijas autors dokumenta izpildei var noteikt Ipa¥u steidzamibu, noradot dokumenta
registracijas kartité, ka dokuments izpildams “Steidzami”, ka arT nosakot izpildes laiku.

5.3.Par rezoliicija noradita uzdevuma izpildi atbildigs rezoliicija miné&tais izpilditajs. Ja rezoliicija
lidzas izpilditajam noraditi lidzizpilditaji, tie izpildi veic atbilstoi savai kompetencei. Par
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dokumenta saskapoSanu un savlaicIgu izpildi atbildigs dokumenta izpilditdjs (turpmak —
Izpilditajs).

5.4.Dokumenta lidzizpilditdjiem p&c Izpilditdja pieprasijuma vismaz piecas darba dienas pirms
izpildes termipa beigam jasniedz visi nepieciefamie materiali, priekSlikumi, atzinumi.

5.5.Ja uz dokumentu nav iespg&jams sniegt atbildi rezoliicija noteiktaja termina, Izpilditajs septipas
darba dienas pirms izpildes termina beigdm par to informé rezoliicijas autoru, liidzot pagarinAt
uzdevuma izpildes termipu un rakstiski informé par to dokumenta iesniedzgju.

5.6.Ja Izpilditajs konstate, ka rezoliicija noraditie uzdevumi nav vipa kompetencg, vips nekavgjoties
informé rezoliicijas autoru. Rezoliicijas autors nosaka citu Izpilditaju vai papildina rezoliciju ar
citu lidzizpilditaju.
VL Dokumentu projektu izstriade, vizé$ana un paraksi$ana

6.1.Dokumenta izstrddatajs atbildigs par dokumenta formas un satura atb: “fibu rormativo aktu
prasibam. Dokumenta izstradatajs nodrogina, lai sagatavotais Jokumen..~oflitu ar visiem
nepiecieSamajiem pielikumiem un visiem nosiitimajiem ekzempi. si¢ ™

6.2.Dokuments papira formatd sagatavojams atbilsto$i adres4tu skaitai. . bet ne mazik, ki divos
eksemplaros.

6.3.Izstradato dokumenta projektu Izpilditdjs saskapo, nori dot « *amu, un nodod saskapo3anai
visiem rezollicija minétajiem lidzizpilditajiem. L3 ari . ‘tiecigim struktfirvienibam atbilsto$i to
kompetencei.

6.4.Pirms sagatavoto dokumentu iesniedz paraksti¥anai, att ecigais Domes struktiirvienibas vaditajs
parbauda ta saturu, noform&uma pareizibu, ka ari tv, vai pievienoti pamatdokumenta noraditie
pielikumi.

6.5.Ja dokuments skar tiesibu norr 1 pic 2&rofary tas pirms nodo3anas paraksti$anai iesniedzams
saskapo$anai Domes Juri-iskaja a. narta, enta,

6.6.1zpilditajs galigi nofc:meto) dokuizenta projektu nodod paraksti¥anai nepiecie$amajos
cksemplaros ne vélak k. wvienu) alenu pirms dokumenta izpildes termipa beigim. Katrs
cksemplars sastdv.no , >ma.'okamenta projekta un pielikumiem. Pielikumus pievieno aiz
pamatdokumenta , ~ojekta . ciba, kada pielikuma dokumenti noraditi pamatdokumenta projekta.

6.7.Dokumenta oriZind.. . aivasindgjumu sagatavo dokumenta izstradatajs, to pievienojot
nostitama; m dokuinent..m.

6.8.Doknmenta 0."#inal4 atvasindjumu un caursita dokumenta originala pareizibu apliecina Domes
prieksse '?1ajs vai cita atbildigd persona savas kompetences ietvaros.

VII. Parakstito dokumentu registréSana un nosiiti§ana

7.1} raksiitus un nosiitifanai sagatavotos dokumentus lietvedibas specidlisti registré Sistema,
n« ‘ad«wc §adas zinpas:

7.1.1.¢ skumenta autoru;

7.1.2.dokumenta datumu un numuru;

7.1.3.dokumenta registracijas numuruy, datumu;

7.1.4.nomenklatiiras numuru;

7.1.5.dokumenta veida nosaukumu;

7.1.6.dokumenta teksta satura atklastu;

7.1.7.cita veida informaciju, ja ta nepiecieSama.

7.2.Péc dokumenta registracijas Sistgéma, dokumenta papira formata lietvedibas specialists izdara
$adas atzimes:

7.2.1.dokumenta datumu;

7.2.2.nomenklatiiras numuru;



7.2.3.dokumenta registracijas numuru.

7.3 Lietvedibas specialisti pirms dokumenta nosiitiSanas parbauda dokumenta noformé&juma
atbilstibu normativo aktu prasibam un pamatdokumentd min&to pielikumu esamibu. Lietvedibas
specidlisti tiesigi nepiegemt neatbilsto$i noform&tus dokumentus un atdot atpakal
sagatavotdjam, noradot uz nepilnibam.

7.4 Nosiitita dokumenta eksemplaru lietvedibas specialisti ievieto lieta atbilstodi Domes lietu
nomenklatiirai.

7.5.Dokumenti tiek nosiititi ar pasta shtljumu vai elektroniskd forma ar parakstitu dro¥u
elektronisko parakstu. Pamatojoties uz adresata liigumu, dokumentu var nosfitit pa elektronisko
pastu, faksu vai nodot personigi.

7.6.Dokumentu nosita ierakstita pasta sGtfjumd, ja pie ta pievienota rakstisko nordde, ka tas
janosiita ierakstita pasta sGtijuma.
7.7.Dokumentu nosutiSana, neregistréjot to Sistéma, ir aizliegta,

7.8.Dokumenta izpildi fiks€ Sistéma. Par neizpilditu vzsl.atZms -.. .7 lokuments, kas nav
registréts Sistéma ka izpildits.
7.9.Domes Vispar€jas nodajas operactju sistému inZeniz: > Dc mes L etu parvaldnieka noraditaja
diena sniedz vipam informéciju par dokumentiei.  ku u iz, 'des termip§ beidzas nakamas
nedg|as dienas, ka arT par termipd neizpilditiem 2 kume ‘tiem.
VIII. Rikojumu projektu izsti =7~ "-3%a.a un parakstiSana

8.1.Rikojuma projektu sagatavo viena eksen: plaré, norddot:
8.1.1.rikojuma projekta izstradatdju, kontz kttalruni;
8.1.2.informéciju par to, kam rikojums 10suwauns v.i izsniedzams.

8.2.Domes rikojumu projekti jaue 'od v'7@$aiar Domes Juridiskajam departamentam, izpemot
personala un finan$u jeid;amu ju na. K kojuma projekts javizé Domes struktirvienibam, kas
saistitas ar projektd ir vertaiiem jcutdjumiem. Ja rikojuma projekta jautdjumi saistiti ar
finansidlajiem izdevumien. ‘as javize Finan$u nodalai vai Gramatvedibai.

8.3.Saskanoto rikojuraa pro, ktu = uz Domes veidlapas sagatavoto rikojumu paraksta Domes
priek$sedetajs vai ¢ ‘a Dom s amatpersona sava pilnvarojuma ietvaros.

8.4 Novizétus un pacaksti. = rikojumus Domes Vispargjas nodalas protokolu lietvedibas pérzinis
registré Siz 3m&, no.adot nepiecie$amas zipas.

8.5.Rik¢ »mus Do. =~ 'personala jautajumos registré personala specidlists attiecigd Zurnala atbilstosi
normztive ' tu prasibam.

5.6. domes Vispargjas nodalas protokolu lietvedibas parzinis un personila specilists atbilstodi savai
1 smpete.icei nodroSina, lai personam, kuras minétas rikojuma3, tiktu nosiitita rikojuma kopija.

8.7.R kcjuma Kopijas izsniegSanu atbildigajam darbiniekam nodro$ina Domes Vispar€jas nodalas
protokolu lietvedibas parzinis.

8.8.Domes amatpersonam un darbiniekiem ne retak ka divas reizes diena ir japarbauda, vai Sistéma
vai elektroniska pasta nav iendcis viniem adreséts rikojums.

IX. Ligumu projektu izstrade, vizé§ana un paraksti§ana
9.1.Liguma projektu saskaposanu nodro$ina liguma projekta sagatavotajs.

9.2.Ligumu projekti pirms parakstiSanas janodod saskapo$anai Domes Juridiskajam departamentam
un par attiecigo jautajumu atbildigajai struktiirvienibai. Ja liguma projekts saistits ar finansialajiem
izdevumiem, tas jasaskago Domes Finan§u nodalai vai Gramatvedibai.
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9.3.Ligumu finansialo izpildi kontrolé Domes Finansu nodaja vai Gramatvediba. Ligumu faktisko
izpildi un termigus kontrolg liguma noradita atbildiga persona.

9.4.Domes Vispargjas nodalas kancelejas parzinis veic Domes noslégto ligumu registraciju,
glabasanu, ka arf ligumu kopiju izsniegSanu. Ligumus registré Sistéma, noradot:

9.4.1.Iiguma registracijas numuru, datumu;

9.4.2.ITgumslédz&jas puses;

9.4.3.1su dokumenta satura izklastu;

9.4.4 Iiguma darbibas termigu;

9.4.5.liguma cenu;

9.4.6.iepirkuma identifikacijas numuru(ja ir bijis iepirkums);

9.4.7.amatpersonas(darbiniekus), kuriem izsniegtas liguma kopijas.

9.5.Domes Vispar€jas nodalas kancelejas parzinis nodrofina informacijas snieg¥anu Sabiedrisko
attiecibu nodalai par noslégtajiem publiskajiem ligumiem, atbilsto$i no. ativo akiu prasibam.

9.6.Domes Sabiedrisko attiecibu nodala nodrogina informacijas publicZ fanu p.valdivas majas lapa
atbilsto$i normativo aktu prasibam.

X. Elektroniska pasta veida sanemtis korespond ases reg,. ‘resar.a un virziba

10.1. Domei adresétos elektroniska pasta sfitijumus sapem u.  Dsmes, ovcidlo elektronisko pastu
info@daugavpils.lv.

10.2. Elektroniski sapemto korespondenci lietvedihas . ~ccidlisti nodod izvertedanai Domes
priek3s&détdjam vai citai atbildigajai personai savas kow »etences ietvaros un péc noradijumu
sapemsanas, registré SistEma.

10.3.Ja Domes darbinieks uz elektronisad. pasta odzési sapem dokumentu, kas nav vina
kompetencg, vipam ir pienakums neka ‘&intio~ to parsitit uz Domes oficidlo elektroniska pasta

adresi: info@daugavpils.lv talakai” ‘rziba,

10.4. Izpilditajs uz Sistéma regisire.» kor.mondencei atbildi sniedz uz iesniedz&ja elektronisko
pasta adresi un Domes o”.ciZuo eleku »nisky pastu info@daugavpils.lv.

-

Domes priek¥sédétija Z.Kulakova




