BALVU NOVADA PASVALDIBA

Reg.Nr.90009115622, Berzpils iela 1A, Balvi, Balvu novads, LV-4501, talrunis +371 64522453
fakss+371 64522453, e-pasts: dome@balvi.lv

RIKOJUMS
Balvos

2022.gada 12.septembri Nr.BNP/2022/3.20/184/RIKP

Par Dokumentu un arhiva parvaldibas
kartibas Balvu novada pasvaldiba apstiprinasanu

Pamatojoties uz 2012.gada 6.novembra noteikumu Nr.748 “Dokumentu un arhivu
parvaldibas noteikumi” 13.1.punktu, kas nosaka, ka lai nodrosSinatu institiicijas dokumentu un
arhiva parvaldibas organizaciju, iek§€jo uzraudzibu un kontroli, institiicijas vaditajs vai vina
pilnvarota persona nosaka dokumentu un arhiva parvaldibas kartibu institiicija,

1. Apstiprinat Dokumentu un arhiva parvaldibas kartibu Balvu novada pasvaldiba.

2. Balvu novada pasvaldibas amatpersonam un administracijas darbiniekiem, pasvaldibas
iestazu darbiniekiem dokumentu apriti iestadé organizét saskana ar Dokumentu un
arhiva parvaldibas kartibu Balvu novada paSvaldiba.

Pielikuma:
Dokumentu un arhiva parvaldibas kartiba Balvu novada paSvaldiba uz 24 lapam.

Izpilddirektore Daina Tutina

Vilcina 28352399
liga.vilcina@balvi.lv
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Pielikums
12.09.2022. rikojumam
Nr.BNP/2022/3.20/184/RIKP

DOKUMENTU UN ARHIVA PARVALDIBAS KARTIBA
BALVU NOVADA PASVALDIBA

Izdota saskana ar Ministru kabineta
2012.gada 6.novembra noteikumu Nr.748
“Dokumentu un arhiva parvaldibas noteikumi”’13.1.punktu

1. Visparigie jautajumi

1.1. Dokumentu un arhiva parvaldibas kartiba Balvu novada pasvaldiba (turpmak — kartiba)
nosaka vienotu dokumentu apriti Balvu novada pasvaldiba (turpmak - pasvaldiba), tas iestadgs,
taja skaita, Balvu novada pasvaldibas administracija (turpmak — administracija), ka ar1 starp
administraciju un paSvaldibas iestadém. Kartiba nosaka prasibas, kada notiek dokumentu
apstrade, sadale, rezoliiciju noteikSana, dokumentu sagatavoSana, noformésana, viz€Sana,
parakstiSana, registréSana, nositiSana, izpildes kontrole, apkoposana un glabasana.

1.2. S1 kartiba nav attiecinama uz specialas tie§saistes formas dokumentiem, kas iesniegti vai
sagatavoti timekla vietn€, ja dokumentu iesniegSanas kartibu, saturu un informacijas apriti
nosaka citi normativie akti (piem&ram, Biivniecibas informacijas sisteéma, Teritorijas attistibas
un planoSanas informacijas sist€ma, u.c.).

1.3. Kartiba ir Balvu novada pasvaldibas iek§€js normativs akts, kas saisto$s pasvaldibas
amatpersonam un darbiniekiem, visam pasvaldibas paklautiba esoSo paSvaldibas iestazu un
struktiirvienibu amatpersonam un darbiniekiem.

1.4. Dokumentu aprité tiek izmantota elektroniska dokumentu vadibas sisttma LIETVARIS
(turpmak — DVS LIETVARIS).

1.5. Fizisko un juridisko personu iesniegto dokumentu, kura ietverts iestades kompetence esoss
ligums, siidziba, priekslikums vai jautajums (turpmak - dokuments), ka art mutvardos izteikta
iesnieguma izskatiSanas un atbildes iesniegSanas kartiba, noteikta Iesniegumu likuma un
PazinoSanas likuma.

1.6. Informacijas pieejamibu nosaka Informacijas atklatibas likums un citi speka esoSie
normativie akti.

1.7. Dokumentus sagatavo un noformé atbilstosi Valsts valodas likuma, Dokumenta juridiska
speka likuma, Elektronisko dokumentu likuma, Arhiva likuma, Ministru kabineta noteikumu
Nr.558 “Dokumentu izstradasanas un noformésanas kartiba”, Ministru kabineta noteikumu
Nr.473 “Elektronisko dokumentu izstradaSanas, noform&sanas, glabaSanas un aprites kartiba
valsts un pasvaldibu iestades un kartiba, kada notiek elektronisko dokumentu aprite starp valsts
un paSvaldibu iestadem vai starp $STm iestadém un fiziskajam un juridiskajam personam”,
Ministru kabineta noteikumu Nr.748 “Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi” prasibam.

1.8. Dokumentus — administrativos aktus - sagatavo un noformg, ievérojot administrativo aktu
normativa reguléjuma prasibas.

1.9. Pasta siittjumus noform&, nemot véra normativos aktus, kas reglamentg pasta pakalpojumu
sniegSanu.
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1.10. Par dokumentu un arhiva parvaldibas darbu (dokumentu pienemsanu, sadali, registraciju,
apriti, sistematizaciju, lietu veidoSanu, uzglabasanu, sagatavoSanu nodoSanai arhiva,
dokumentu iznicinaSanu, dokumentu noformesanas un kartibas ieveérosanu praktiskaja darbiba)
atbild:

1.10.1. pasvaldibas iestad€s — iestades vaditajs vai iestades vaditaja norikots darbinieks saskana
ar rikojumu vai amata aprakstu,

1.10.2. administracija — Kancelejas un personala nodala;

1.10.3. par darbu ar gramatvedibas dokumentiem atbild FinanSu planoSanas un centraliz&tas
gramatvedibas nodala;

1.10.4. par darbu ar projektu dokumentiem — iestades vaditajs vai projektu vaditajs,
administracija - atbilstosi nozares kompetencei Attistibas planosanas nodala;

1.10.5. par iepirkumu dokumentiem - Iepirkumu nodala;

1.10.6. par pasvaldibas vai domes izveidoto komisiju un darba grupu lietvedibu atbild komisijas
un darba grupas vaditajs.

1.11. Dokumentu uzglabasana, to nodoSana iestades arhiva aprakstiSanai notiek saskana ar
Arhivu likumu, normativo aktu prasibam, kas regulé dokumentu un arhiva parvaldibu,
apstiprinatu lietu nomenklatiiru kart€¢jam gadam.

1.12. DVS LIETVARIS piekluves tiesibas dokumentam darbinieks iegiist:

1.12.1. atbilstoSi amata pienakumu izpildei;

1.12.2. saskana ar DVS LIETVARIS rezoliicija noradito (galvenie izpilditaji un [idzizpilditaji);
1.12.3. ja darbinieks noradits ka dokumenta saskanotajs;

1.12.4. ja darbinieks DVS LIETVARIS pievienots ka dokumenta lasitajs.

1.13. Darbinieks ir tiesigs pieklit dokumentiem tikai tada apjoma, kas saistiti ar vina darba
pienakumu izpildi.

2. Korespondences sanems$ana un apstrade

2.1. Pagvaldiba korespondence tiek sanemta ar:

2.1.1. pasta sttfjumiem;

2.1.2. personigi nodotiem sttfjumiem;

2.1.3. kurjerpasta stitfjumiem;

2.1.4. elektroniska pasta stitjumiem;

2.1.5. elektronisko datu nesgjiem;

2.1.6. integrétas valsts informacijas sistému (turpmak — VISS portals);
2.1.7. dokumentu integracijas vidi (turpmak — eAdrese) u.c.

2.2. Administracija sanemta korespondence (turpmak - korespondence) tiek nodota Balvu
novada administracijas Kancelejas un personala nodalas klientu apkalpoSanas specialistam
(turpmak — klientu apkalpoSanas specialists), Kancelejas un personala nodalas administracijas
sekretaram (turpmak — administracijas sekretars) vai Kancelejas un personala nodalas
vecakajam lietvedim (turpmak - vecakais lietvedis). PaSvaldibas iestadés sanemta
korespondence tiek nodota iestades lietvedim vai iestades vaditaja nozimétam darbiniekam.
Korespondence var tikt nodota ari atbildigajam darbiniekam (specialistam) atbilstosi
kompetencei.
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2.3. Dokumentus, kuri sanemti personigi no dokumenta autora, taja skaita, darbinieku
elektroniskaja pasta sanemtos dokumentus, ir pienakums nodot administracijas sekretaram,
vecakajam lietvedim vai iestades vaditaja nozim&tam darbiniekam.

2.4. Sanemto dokumentu parbaude:

2.4.1. Klientu apkalpoSanas specialists, administracijas sekretars, vecakais lietvedis vai iestades
lietvedis vai iestades vaditdja noziméts darbinieks tilit pec korespondences sanemsSanas
salidzina dokumentu atbilstibu adresatam, atver aploksnes, kuras sanemti dokumenti, iznemot
tas, uz kuram redzama norade ,Personiski”, , Konkursam”, ,Dienesta vajadzibam”,
»Konfidenciali”, ,,lerobeZota pieejamiba”, “Trauksmes c€l€ja zinojums”:

2.4.1.1. aploksnes ar noradi “Personiski” nodod noraditajam adresatam. Ja konstaté, ka
sanemtajam dokumentam nav personisks saturs, adresats to nodod klientu apkalpoSanas
specialistam, administracijas sekretaram, vecakajam lietvedim vai iestades vaditaja nozimétam
darbiniekam;

2.4.1.2. aploksnes ar noradém ,Dienesta vajadzibam”, ,Konfidenciali”, ,IlerobezZota
pieejamiba” nodod par Siem dokumentiem atbildigajam nozimétajam darbiniekam vai
darbiniekam atbilstosi kompetencei, ja to var noteikt;

2.4.1.3. Trauksmes c€l§ja zinojumu nodod vai nogada ar domes priekssédétaja rikojumu
ieceltajam atbildigajam personam trauksmes cel$anas joma.

2.5. Kludaini piegadatos dokumentus nostita atpakal iesniedz&am vai pasta pakalpojumu
sniedz€jam vai konkrétajam adresatam.

2.6. Ja, parbaudot sanemto korespondenci, konstaté, ka triikkst pielikumi, par to pazino
iesniedzgjam.

2.7. Anonimos iesniegumus nodod izveértéSanai domes priekSsédetajam.

2.8. Aploksni, kura sanemta korespondence, pievieno dokumentam tada gadijuma, ja tikai péc
aploksnes var noteikt iesniedz€ja adresi un dokumenta nosiitiSanas datumu (ja dokumenta
registracijas datums atSkiras no pasta atzimes). Dokumentam pievieno ierakstitas vestules
aploksni.

2.9. Personas mutvardu iesniegumu administracija un iestades, noformeé rakstiski un persona to
paraksta. Darbinieks iesniegumu registracijai nogada klientu apkalpoSanas specialistam,
administracijas sekretaram vai vecakajam lietvedim, vai iestades lietvedim vai iestades vaditaja
nozimétam darbiniekam.

2.10. Ja dokumenta iesniedz&jam uz dokumenta nepiecieSama atzime par dokumenta
sanemsanu, darbinieks veic atzimi un izsniedz sanemta dokumenta kopiju.

2.11. Ja dokuments sanemts elektroniski un parakstits ar droSu elektronisko parakstu, tad
darbinieks parbauda elektroniska paraksta derigumu.

2.12. Ja sanpemts elektroniskais dokuments, kuru nav iesp€jams izlasit, pazinojuma par
elektroniska dokumenta sanemsSanu to norada un nosiita uz elektronisko pasta adresi, no kuras
dokuments nosutits.

2.13. Ja sanemtais dokuments attiecas uz citu pasvaldibas iestadi, dokumentu ne vélak ka 3
(triju) darbdienu laika p&c attieciga dokumenta sanemsanas parsiita kompetentajai iestadei un
informé par to iesniedzgju.
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2.14. Ja konstatg, ka sanemtais iesniegums pilniba vai kada dala nav §is iestades kompetence,
ta 7 (septinu) darbdienu laika p&c attieciga iesnieguma sanemsanas dienas par to informée
iesniedz&ju un, ja iesp&jams, norada kompetento iestadi.

2.15. PasSvaldibas darbinieki iesniegumus par atvalinajumiem, citam prombutném un par
papildus atlidzibu iesniedz darbinieku paSapkalposanas portala “Darbinieku iesniegumi un
personas lieta”.

3. Sanemto dokumentu registracija

3.1. Sanemtos dokumentus administracija registré klientu apkalpoSanas specialists,
administracijas sekretars, vecakais lietvedis, pasvaldibas iestades - iestazu lietvezi vai iestades
vaditaju noziméti darbinieki. Sanemtie dokumenti tiek registréti DVS LIETVARIS, iznemot
gadijumus, kad ar¢ja vai iek$&ja normativa akta ir noteikta citada registracijas kartiba.

3.2. Dokumentus registré sanemsSanas diena. Ja dokuments sanemts 1 (vienu) stundu pirms
darba dienas beigam, tad dokumentu var registrét nakamaja darba diena.

3.3. Registrgjot sanemtos dokumentus DVS LIETVARIS dokumentu mapé “Sanemta

korespondence” norada §adas zinas:

3.3.1. dokumenta iesniedz€ja datus, taja skaita, vardu, uzvardu, nosaukumu, personas kodu,
registracijas numuru, adresi, e-pasta adresi, ja tie ir ietverti dokumenta;

3.3.2. dokumenta datumu un numuru, ja tie ir ietverti dokumenta;

3.3.3. lietas indeksu;

3.3.4. dokumenta teksta satura atklastu;

3.3.5. pasvaldibas nekustama IpaSuma atsavinaSanas ierosinajumiem teksta satura atklasta
obligati norada ari nekustama Tpasuma adresi un kadastra numuru;

3.3.6. ja sanemtais dokuments ir r&€kins, tad norada Iiguma numuru, ja to ir iesp&ams
identificet;

3.3.7. cita veida informaciju, ja ta nepiecieSama;

3.3.8. pievieno registréjama dokumenta datni.

3.4. Registrgjot ligumus DVS LIETVARIS dokumentu mapé “Ligumu dokumenti” norada
Sadas zinas:

3.4.1. lietas indeksu;

3.4.2. liguma tipu;

3.4.3. liguma priekSmetu - 1su liguma satura (butibas) atklastu;

3.4.4. liguma slédzgja datus;

3.4.5. liguma parakstitaju (pasvaldibas puses);

3.4.6. par liguma noslégsanu un izpildi atbildiga pasvaldibas darbinieka vardu, uzvardu, amatu,
kontaktinformaciju;

3.4.7. liguma sagatavotaju;

3.4.8. liguma terminu;

3.4.9. liguma summu ar/bez PVN, ja tada ir;

3.4.10. cita veida informaciju, ja tada nepieciesama (lauka “Piezimes”);

3.4.11. pievieno registréjama liguma datni (pdf vai edoc formata).

3.5. Vieno$anas par izmainam liguma vai ta lausanu (izbeigSanu) tiek registréta DVS
LIETVARIS dokumentu mapé “Ligumu dokumenti” ka jauns ligums, noradot 3.4.punkta
noraditas zinas, ciktal tas ir attiecinamas uz vienoSanas noslégsanu.
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3.6. Ja ligums, par kuru slédz vienoSanos ir registréts DVS LIETVARIS, vieno$anas
registracijas kartites sadala ,,Pamatdati” janorada ieprieks noslégta virsliguma numurs un javeic
minéto dokumentu sasaiste, izv€loties darbibu “Virsliguma pievienosana”.

3.7. Sanemta dokumenta un liguma registracijas numurs un datums, registréjot DVS
LIETVARIS, tiek pieskirts automatiski. Dokumenta un liguma registracijas numurs tiek veidots
no noteikta iestades nosaukuma saisinajuma, lietvedibas gada numura, lietu nomenklattiras
numura un DVS LIETVARIS pieskirta kartas numura.

3.8. Péc dokumenta registracijas DVS LIETVARIS, dokumenta, ja tas sanemts papira formata,
pirmaja lapa, apaksgja labaja sturf, ja teksts izvietojums to nelauj, tad cita briva vieta pirmaja
lapa, uzliek spiedogu par dokumenta registréSanu pasvaldiba, kura ieraksta dokumenta
registréSanas datumu, nomenklatiiras numuru un registracijas numuru.

3.9. Péc papira formata noslégta liguma registracijas DVS LIETVARIS uz liguma pirmas lapas
aug$¢ja labaja sturi uzliek spiedogu par dokumenta registré$anu pasvaldiba, kura ieraksta DV'S
LIETVARIS pieskirto liguma registracijas numuru.

3.10. Péc elektronisko dokumentu registracijas DVS LIETVARIS, no sist€émas automatiski
tiek nostits apstiprinajums dokumenta iesniedz&jam par dokumenta sanemsanu.

3.11. Neregistr¢ $adus stijumus un dokumentus:

3.11.1. iespieddarbus (laikrakstus, gramatas, zurnalus, biletenus u.c);

3.11.2. apsveikuma véstules;

3.11.3. informativos pazinojumus un ieligumus uz sanaksmém, seminariem, konferencém,
kuriem nav registracijas datuma un numura;

3.11.4. macibu planus, programmas;

3.11.5. personiskas véstules;

3.11.6. citus sttjjumus un dokumentus, kuri péc satura un nozimes atbilst iepriekSminé&tajiem
dokumentiem.

3.12. Sutijumus un dokumentus, kuri nav jaregistré, nodod pasvaldibas administracijas nodalu,
iestazu vaditajiem vai amatpersonam un darbiniekiem péc piederibas.

4. Dokumentu aprite péc registracijas

4.1. Ja dokuments pasvaldibas iestadg tieck sanemts papira formata un noteikta kartiba registréts,
tad sanemto dokumentu ieskené un dokumenta elektronisko versiju pievieno ka pielikumu
sanemta dokumenta registracijas kartitei DVS LIETVARIS. Ja dokumenta formata dél vai
apjoma dél to nav iesp&ams ieskenét, tad ieskené tikai pirmo lapu, bet izpildei nodod visu
dokumentu, un registracijas kartité izdara atzimi, ka ta originals tiks nogadats adresatam.

4.2. Registréto korespondenci, izvertéSanai un rezoliicijas sagatavoSanai administracija nodod
domes priekssédetajam, priekSsédétaja prombiitnes laika priekS$sédétaja vietnickam,
pasvaldibas izpilddirektoram, paSvaldibas izpilddirektora prombiitnes laika izpilddirektora
vietniekam. Pasvaldibas iestades — iestades vaditajam.

4.3. Administracija DVS LIETVARIS registrétos rékinus papira forma pirms nodoSanas
pasvaldibas izpilddirektoram, izpilddirektora prombiitnes laika - izpilddirektora vietniekam,
rezoliicijas sagatavoSanai, saskano ar FinanSu planoSanas un centralizétas gramatvedibas
nodalas galveno ekonomistu vai ekonomistu.
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4.4. Elektroniska forma administracija sanemtos registrétos rékinus pirms nodoSanas
pasvaldibas izpilddirektoram, izpilddirektora prombiitnes laika izpilddirektora vietniekam
rezoliicijas sagatavosanai, saskano ar FinanSu planoSanas un centraliz&tas gramatvedibas
nodalas galveno ekonomistu vai ekonomistu, izmantojot DVS LIETVARIS funkcionalitati.

4.5. Projektu rékinus pirms nodosSanas domes priekSseédétajam, priekSsédetaja prombiitnes laika
prieks$sedetaja vietniekam izvertéSanai un rezoliicijas sagatavoSanai, saskano ar attieciga
projekta vaditaju un ar FinanSu planoSanas un centralizetas gramatvedibas nodalas galveno
ekonomistu vai ekonomistu.

4.6. lestade DVS LIETVARIS registrétos rékinus nodod iestades vaditajam izveért€Sanai un
rezoliicijas sagatavoSanai.

4.7. Rezolucija veikt izmainas ir tiesibas tikai rezolticijas autoram. Administracijas nodalas
vaditajam ir tiesibas pievienot papildus rezoliiciju savas nodalas darbiniekiem izpildei, citas
nodalas darbiniekiem informacijai.

5. Dokumentu izpildes un kontroles kartiba

5.1. Dokumentu izpildi un $§is kartibas ieveroSanu administracija parrauga pasvaldibas
izpilddirektors, pasvaldibas iestad€s — iestades vaditajs.

5.2. Uzdevumu izpildes terminu saskana ar rezoliiciju administracija DVS LIETVARIS fiksé
klientu apkalpoSanas specialists, administracijas sekretars vai vecakais lietvedis, iestades
lietvedis vai iestades vaditaja nozimé&ts darbinieks.

5.3. Atbildot uz fizisko un juridisko personu iesniegumiem, stidzibam un priekslikumiem,
jaievero $adi termini:

5.3.1. dokumenta iesniedz&jam atbilde jasniedz sapratiga termina, nemot vera iesnieguma
minéta jautajuma risinasanas steidzamibu, bet ne vélak ka 1 (viena) ménesa laika no iesnieguma
sanemsanas, ja normativajos aktos nav noteikts citadi;

5.3.2. ja dokumenta izskatiSana pilnigi vai dal€ji neietilpst paSvaldibas kompetencg, 7 (septinu)
darbdienu laika no dokumenta sanemsSanas dienas par to dalu, kas neietilpst paSvaldibas
kompetencé informé iesniedz&ju, ja iesp&jams, noradot kompetento iestadi, vai ari, ja tas ir
lietderigi vai iespgjams, dokumentu 7 (septinu) darbdienu laika no ta sanemsanas dienas parsiita
kompetentai institiicijai, par to pazinojot iesniedzgjam.

5.4. Rezoliicijas autors dokumenta izpildei var noteikt 1pasu 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 izpilditaji atbilstosi savai kompetencei.
Par dokumenta saskanoSanu un savlaicigu izpildi atbildigs ir tas izpilditajs, kur§ rezoliicija
minéts ka galvenais izpilditajs.

5.5. Dokumenta lidzizpilditajiem péc galvena izpilditaja pieprasijuma vismaz 2 (divas)
darbdienas pirms izpildes termina beigam jaiesniedz visi vajadzigie materiali, priekSlikumi,
atzinumi.

5.6. Ja uz dokumentu nav iesp&ams sniegt rakstveida atbildi rezoliicija noteikta termina,
galvenais izpilditajs 1 (vienu) darbdienu pirms izpildes termina beigam, par to informée
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rezoliicijas autoru, ludzot pagarinat uzdevuma izpildes terminu, un sagatavo starpatbildes
veéstuli dokumenta iesniedz&jam par atbildes sagatavoSanas terminu.

5.7. Ja galvenais izpilditajs konstat€, ka rezoliicija noraditie uzdevumi nav vina kompetencg,
vins nekavgjoties noraida uzdevumu ar liigumu noteikt citu izpilditaju vai papildinat rezoliiciju
ar citu izpilditaju.

5.8. Dokuments ir uzskatams par izpilditu, kad ir sagatavota un sniegta galiga atbilde uz
iesniegto dokumentu. Ja atbildes sniegSana dokumenta izpildei nav nepiecieSama, izpilditajs
péc iepazisSanas ar uzdevumu, to atzimé ka pabeigtu (izpilditu). Par neizpilditu uzskata jebkuru
dokumentu, kurs nav registréts DVS LIETVARIS ka izpildits.

5.9. P&c pieprasijuma vecakais lietvedis sniedz informaciju domes priekssédétajam, domes
priekSsédetaja vietniekam, paSvaldibas izpilddirektoram par dokumentiem, kuru izpildes
termin$ beidzas attiecigaja laika perioda, ka arl par termina neizpilditiem dokumentiem.
Administracijas nodalas vaditajam ir tiesibas liigt un sanemt no vecaka lietveza informaciju par
attiecigas nodalas darbinieku dokumentiem, kuru izpildes termin$ beidzas attiecigaja laika
perioda, ka ar1 par termina neizpilditiem dokumentiem.

6. Dokumentu projektu izstrade, vizéSana un parakstiSana
6.1. Visparigas dokumentu noformé$anas prasibas

6.1.1. Dokumenta noform&sanai izmanto ,,Microsoft Office” programmas un ,,Times New
Roman” fontu. Teksta, iznemot virsrakstu, kreisajai un labajai malai jabiit nolidzinatai. Teksts
jaraksta ar melnas krasas burtiem, kuru izmérs ir 12 pt. Dokumenta tekstu raksta ar “single” vai
1,5 starprindu intervalu.

6.1.2. Dokumenta teksta aizsargasSanai jaatstaj Sadas malas: augs€ja — ne mazaku par 20 mm,
apaks€ja — ne mazaku par 20 mm, kreisa ne mazaka par 30 mm, laba — ne mazaka par
10 mm. Ja tekstu raksta (druka) abas lapas pusés, otraja lapas pusé - kreisa ne mazaka
par 10 mm, bet laba — ne mazaka par 30 mm (spogulattéla malas).

6.1.3. Visos dokumentu projektos janorada attieciga dokumenta veids (iznemot véstules).
Dokumenta veidu raksta nominativa dokumenta pirmsteksta zonas vidu ar 14 pt izméra
lielajiem burtiem (datora — Caps Lock).

6.1.4. Dokumenta janorada nosaukums vai teksta satura atklasts, kura jaatklaj dokumenta
saturs un jaietver ta identificéSanai nepiecieSamie dati (sakas ar vardu ,,Par”), rakstot to
dokumenta pirmsteksta zona zem dokumenta datuma un registracijas numura vai zem
sanemta dokumenta datuma un registracijas numura atbildes dokumenta. Teksta satura
atklastu raksta dokumenta kreisaja pusé lidz darba laukuma vidum.

6.1.5. Dokumenta rekvizitu, kuru noform& no dokumenta kreisas malas, raksta bez atkapes no
malas. Rindkopas atkapi veido tikai dokumenta tekstam.

6.1.6. Ja dokumenta projekts noformé&ts uz vienas lapas vai lappuses, to nenumurg.
Dokumentu projektos, kurus noformé uz divam vai vairakam lapam (lappusém), sakot
ar otro lapu (lappusi), tas attiecigi numur€ ar arabu cipariem. Lapas (lappuses) numurs
rakstams katras lapas (lappuses) apaks$€jas malas vidi bez jebkadam papildu zimém.

6.1.7. Ja nepiecieSams tekstu vai ta dalu dokumenta projekta izcelt, izcelamo informaciju
raksta ar retinatiem, slipiem vai bieziem burtiem vai pasvitro izcelamo dalu.
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6.1.8.

6.1.9.

6.1.10.

6.1.11.

6.1.12.

6.1.13.

6.1.14.

6.1.15.

6.1.16.

6.1.17.

6.1.18.

6.1.19.

Dokumentus, kurus saskana ar noteikto kompetenci paraksta pasvaldibas domes
priekssedetajs, domes prieksseédetaja vietnieks, paSvaldibas izpilddirektors sagatavo uz
pasvaldibas veidlapas. lestadeés dokumentus sagatavo uz iestades veidlapas, tos
paraksta iestazu vaditaji.

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

Dokumenta izstradatajs nodroSina, lai sagatavotais dokuments biitu ar visiem
nepieciesamajiem pielikumiem un visiem nosiitamajiem eksemplariem.

Dokumenta izstradatajs uz sagatavota dokumenta norada adresata pilnu adresi, bet, ja
dokuments tiek nositits elektroniski, norada elektroniska pasta adresi, sanemta
dokumenta numuru un datumu, zem dokumenta “paraksta” zonas norada informaciju
par dokumenta sagatavotaju — uzvardu, talruna numuru, kas izvietota lapas kreisaja
mala, 10 pt. burtu izméra.

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

Dokumentu originala atvasinajumu un caursiita dokumenta originala pareizibu ar savu
parakstu apliecina domes priekSseédéetajs, domes priekSseédetaja vietnieks, pasvaldibas
izpilddirektors, iestades vaditajs vai So personu pilnvarotas personas.

Domes, domes pastavigo komiteju sédes dokumentu originala atvasinajumu ar savu
parakstu apliecina domes prieksseédéetajs, domes priekSseédétaja vietnieks vai So personu
pilnvarotas personas.

Administracija personala dokumentu originalu atvasinajumu pareizibu ar savu parakstu
apliecina pasvaldibas izpilddirektors, iestades — iestades vaditajs.

Administracijas finansu dokumentu originalu atvasinajumu pareizibu ar savu parakstu
apliecina pasvaldibas izpilddirektors.

Izstradajot elektroniska dokumenta atvasinajumu papira forma, tos dokumenta
rekvizitus, kuri papira forma nav redzami (pieméram, laika zZimoga noraditais datums),
atveido dokumenta atvasinajuma uzreiz aiz apliecinama dokumenta pedgja rekvizita
virs apliecinajuma uzraksta.

Izstradato dokumentu projektu galvenais izpilditajs nodod saskanoSanai visiem
rezoliicija minétajiem lidzizpilditajiem.

Galvenais izpilditajs galigi noforméto dokumenta projektu (ar pielikumiem, ja tadi ir)
nodod parakstiSanai vismaz vienu dienu pirms dokumenta izpildes termina beigam.
Katrs eksemplars sastav no pamatdokumenta projekta un pielikumiem. Pielikumus
pievieno aiz pamatdokumenta projekta seciba, kada pielikuma dokumenti noraditi
pamatdokumenta projekta.
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6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2. Ieksejo normativo aktu projektu sagatavoSana, saskanoSana,
noformésana un nosiitiSana izpilditajiem

Ieks€jo normativo aktu (nolikumu, noteikumu, reglamentu, instrukciju, kartibu un
ieteikumu) projektus sagatavo administracijas darbinieki vai iestazu darbinieki,
pamatojoties uz Domes priekS§sédetaja, izpilddirektora vai iestades vaditaja uzdevuma
vai pec savas iniciativas saskana ar noteikto kompetenci.

Sagatavojot ieks€jos normativos aktus, ievéro Ministru kabineta noteikumos Nr.108
,Normativo aktu projektu sagatavosanas noteikumi” noteiktds prasibas.

Ieks€jo normativo aktu projektus vize (saskano):

6.2.3.1. projekta sagatavotajs;

6.2.3.2. attiecigas nodalas vai iestades vaditajs;

6.2.3.3. struktiirvienibas vai iestades, uz kuru dokuments attiecas, vaditaji;

6.2.3.4. juriskonsults;

6.2.3.5. FinanSu planoSanas un centralizétas gramatvedibas nodalas vaditajs - ja iek$€jais
normativais akts paredz paSvaldibas budzeta lidzeklu izmantoSanu.

6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

6.2.9.

Pec ieksgja normativa akta projekta viz€Sanas Kancelejas un personala nodala
sagatavoto dokumentu nodod parakstiSanai Domes priek$sédétajam  vai
izpilddirektoram. NepiecieSamibas gadijuma projekts tiek virzits apstiprinasanai Balvu
novada domes séde.

Kancelejas un personala nodalai ir tiesibas nepienemt noformé&Sanai projektu, kas
neatbilst lietvedibu reglament&jo$o normativo aktu prasibam. Sads dokumenta projekts
ar labojumiem tiek nodots dokumenta projekta autoram nepiecieSamo labojumu
veikSanai vai trukstoSo vizu nodroSinasanai.

Domes prieks$sédétaja vai izpilddirektora parakstito iek$€jo normativo aktu registré
Kancelejas un personala nodalas atbildigais darbinieks un nosiita dokumentu adresatiem
DVS LIETVARIS rezoliicijas veida.

P&c iek$€ja normativa akta grozijumu veikSanas Juridiska nodalas atbildigais darbinieks
veic iek$€ja normativa akta konsolidaciju.

Veicot konsolidaciju, dokumenta janorada teksts ,,Grozijumi ar” un janorada
dokumenta izdevejs, datums un numurs slipa druka ar 10 pt izmera burtiem. Ja kads
punkts tiek svitrots, iepriek$€ja teksta vieta iekavas slipa druka ar 10 pt izmé€ra burtiem
jaraksta teksts ,,Svitrots ar” un janorada ta ieks$€ja normativa akta izdevgjs, datums un
numurs, kas groza iek$€jo normativo aktu.

P&c teksta aktualizéSanas Juridiska nodalas atbildigais darbinieks konsolidéto ieksgja
normativa akta tekstu nosiita Kancelejas un personala nodalai un Sabiedrisko attiecibu
nodalai uz e-pastu informacijas public€Sanai oficialaja pasvaldibas majas lapa
www.balvi.lv.
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6.3. Rikojuma projekta sagatavoSana, parakstiSana un nodosana izpildei

6.3.1. Sagatavojot rikojuma projektu DVS LIETVARIS dokumentu mapé “Rikojumu
dokumenti” kartit€ norada:

6.3.1.1. dokumenta veidu;

6.3.1.2. lietas indeksu;

6.3.1.3. satura atklastu;

6.3.1.4. adresatus pasvaldibas ietvaros;

6.3.1.5. parakstitaju;

6.3.1.6. sagatavotaju.

6.3.2. Sagatavojot rikojuma projektu jaievero, ka:

6.3.2.1. teksta satura atklastu raksta lapas kreisaja pus€ un sak ar vardu "Par" un tas atbilst
dokumenta saturam. Ja dokuments ir par kadu konkrétu personu, tad v€lams §is personas
uzvardu ieklaut teksta satura atklasta, ja dokuments apstiprina kadu iek$€jo normativo aktu, tad
v€lams noradit dokumenta pilnu nosaukumu;

6.3.2.2. rikojuma projekta teksts jaizklasta pavéles forma;

6.3.2.3. rikojuma projekta péd€ja punkta janorada darbinieks, kas atbild par rikojuma izpildes
kontroli;

6.3.2.4. rikojuma projekta tekstd nav ieteicams lietot salsinajumus, iznemot tos, kuri atbilst
valsts valodas visparpienemtajiem pareizrakstibas noteikumiem.

6.3.3. Rikojuma tekstam jasastav no:

6.3.3.1. pamatojuma dalas - rikojuma nepiecieSamibas pamatojuma, kura raksturo rikojuma
izdoSanu noteicoSos apstaklus un nosauc tiesibu aktus, uz kuru pamata izstradats rikojuma
projekts;

6.3.3.2. lemjosas dalas (punkti, apakSpunkti), kura iesp&€jami 1si un konkréti norada veicama
uzdevuma saturu, veicama uzdevuma izpilditaju, izpildes terminu.

6.3.4. Ja nepiecieSams rikojuma projektam pievieno pamatojuma dokumentu, iznemot
normativo aktu un rikojumu, originalus vai to apliecinatas kopijas.

6.3.5. Ja par kadu jautajumu tiek gatavots jauns rikojuma projekts, dokumenta sagatavotajs ir
atbildigs par to, lai projekta biitu ieklauts punkts, kura speka esosais rikojums vai ta dala tiek
atzita par speku zaudgjusu.

6.3.6. Par rikojuma projekta miné&to faktu un datu pareizibu ir atbildigs sagatavota;s.

6.3.7. Rikojuma projekta sagatavoSanai izmanto dokumenta sagatavi no “Dokumenta
parakstiSanas datnes”.

6.3.8. Rikojuma pamatdarbibas jautajumos projektu administracija, izmantojot DVS
LIETVARIS funkcionalitati saskano ar:

6.3.8.1. juriskonsultu (ja nepieciesams);

6.3.8.2. FinanSu planoSanas un centralizétas gramatvedibas nodalas vaditaju (ja rikojuma
projekta ir finansu jautajumi);

6.3.8.3.attiecigas nodalas vaditaju (ja nepiecieSams).

6.3.9. Kad rikojuma projekts sagatavots to nodod saskanoSanai/parakstiSanai administracija
domes priekSseédétajam, domes priekSsédétaja prombiitnes laikd - domes priekSsedétaja
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vietniekam, izpilddirektoram, izpilddirektora prombitnes laika - izpilddirektora vietniekam.
lestadés — iestazu vaditajiem. P&c rikojuma parakstiSanas, tas automatiski registréjas DVS
LIETVARIS un tiek nositits rikojuma kartité noraditajiem adresatiem.

6.3.10. Personala rikojumus un rikojumus par atvalindjumiem administracija, pilsétu un pagastu
parvaldés gatavo/generé Kancelejas un personala nodalas atbildigie darbinieki, iestades
personala specialists, lietvedis vai iestades vaditaja noziméts darbinieks personala uzskaites
programma KADRI, izmantojot attiecigd rikojuma sagatavi un elektronisko
saskanosanu/parakstisanu DVS LIETVARIS, pamatojoties uz darbinieka iesniegumu vai
domes prickssédétaja, priek$seédetaja vietnieka, izpilddirektora, izpilddirektora vietnieka vai
iestades vaditaja noradijumiem.

6.3.11. Rikojumu projektus par vietgjiem un arvalstu komand&umiem administracija
gatavo/generé administracijas sekretars, iestades - iestades lietvedis vai iestades vaditaja
noziméts darbinicks DVS lietojumprogramma KADRI, izmantojot elektronisko
saskanosanu/parakstiSanu  DVS LIETVARIS, pamatojoties uz darbinieka iesniegumu vai
domes prickssédétaja, prick$seédétaja vietnieka, izpilddirektora, izpilddirektora vietnieka vai
iestades vaditaja noradijumiem.

6.3.12. Personala, atvalinajuma un komandg&juma rikojuma projekta norada:
6.3.12.1. satura atklastu;

6.3.12.2. rikojuma tekstu;

6.3.12.3. pamatojumu;

6.3.12.4. parakstitaju;

6.3.12.5. sagatavotaju.

6.3.13. Ja rikojuma ir noteikts izpildes termins un izpilditajs, rikojuma izpildes kontroli veic
attiecigas nodalas vaditajs vai cita rikojuma noradita persona.

6.3.14. Rikojumus personala jautajumos, rikojumus par atvalindjumiem, par vietg€jiem un
arvalstu komand€jumiem paraksta domes priekSseédetajs, priekSsédetaja vietnieks,
izpilddirektors, izpilddirektora vietnieks, iestades vaditajs. P&éc rikojuma parakstiSanas tas
automatiski registréjas DVS LIETVARIS un tiek nosiitits attiecigajiem darbiniekiem.

6.4. Domes léemuma projekta sagatavoSana, noformésana un saskanoSana

6.4.1. Lemuma projekta izstradatajs lémuma projektu iesniedz DVS LIETVARIS dokumentu
mapé “Leémumu projekti”, izveido dokumenta kartiti un norada:

6.4.1.2. kas ir lemuma projekta sagatavotajs un zinotajs;

6.4.1.3. kadas sédes jautajums skatams;

6.4.1.4. uzaicinatas personas.

6.4.2. Sagatavojot Iémuma projektu jaievero, ka:

6.4.2.1. virsrakstu raksta lapas centra un sak ar vardu "Par" un tas atbilst dokumenta saturam.
Ja dokuments ir par kadu konkrétu personu, tad vélams §1s personas uzvardu ieklaut virsraksta,
ja lemums apstiprina kadus noteikumus vai instrukciju, tad v€lams noradit dokumenta pilnu
nosaukumu.

6.4.3. Lemuma projekta teksts sastav no:
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6.4.3.1. konstatejosas dalas - lémuma nepiecieSamibas pamatojuma, kura raksturo l€émuma
izdoSanu noteicoSos apstaklus un nosauc tiesibu aktus, uz kuru pamata izstradats 1€muma
projekts;

6.4.3.2. lemjosas dalas, kura iesp&jami 1si un konkréti noradda veicama uzdevuma saturu,
veicama uzdevuma izpilditaju, izpildes terminu, iepriek§ izdota lémuma atcelSanu vai
grozijumu izdariSanu, ja jaunais [@muma projekts ir saistits ar kadu agrak izdotu 1émumu un ir
pretruna ar to;

6.4.3.3. Ilémuma apstridéSanas vai parsiidzibas iespgjas, ja nepiecieSams.

6.4.4. Lemuma projekta teksta nav ieteicams lietot saisinajumus, iznemot tos, kuri atbilst valsts
valodas visparpienemtajiem pareizrakstibas noteikumiem.

6.4.5. Pirms jautagjuma icklausanas attiecigas sédés darba kartiba, 1émuma projekta
sagatavotajs, izmantojot DVS LIETVARIS funkcionalitati, [emuma projektu saskano ar:
6.4.5.1. attiecigas jomas juriskonsultu;

6.4.5.2. Finan$u planoSanas un centraliz€tas gramatvedibas nodalas vaditaju (ja jautajums skar
finanses, budzetu);

6.4.5.3. nodalas vadttaju, atbildigas iestades vaditaju vai darbinieku atbilstosi kompetencei (ja
attiecinams);

6.4.5.5. pasvaldibas izpilddirektoru;

6.4.5.6. Kancelejas un personala nodalas s€zu protokolu vaditaju (turpmak — sézu protokolu
vaditajs), noradot veicamo darbibu “Apstiprinat”.

6.4.6. P&c s€zu protokolu vaditaja Iémuma projekta apstiprinasanas, tas tiek ieklauts attiecigas
s€des darba kartiba.

6.5. Liguma projektu izstradasana, izskatiSana, saskanoSana, parakstiSana un
nodoSana izpildei

6.5.1. Ligumu projektus administracija sagatavo Domes priekSsédetaja, Domes priekSseédetaja
vietnieka, izpilddirektora vai nodalas vaditaja noziméta persona, paSvaldibas iestade — iestades
vaditdja nozimeta persona, vai otra ligumslédz€ja puse. Ja liguma projektu, kuru paraksta
Domes priekSseédeta;js, priekSsédetaja vietnieks vai izpilddirektors, sagatavo otra ligumsledz€ja
puse, tad paSvaldibas darbinieks, kur$ atbild par konkréto projektu vai sadarbibu ar
ligumslédzgju pusi, atbild par liguma projekta saskanoSanu (vizéSanu) iestades ietvaros.

6.5.2.Administracija Dzivojamo telpu ires ligumu, Zemes nomas ligumu, Nedzivojamo telpu
nomas ligumu un Nekustama ipaSuma pirkuma ligumu projektus gatavo Balvu novada
administracijas Nekustamas IpaSumu nodalas atbildigie darbinieki, publisko iepirkumu ligumu
projektus - Iepirkumu nodalas atbildigie darbinieki. Saimniecisko ligumu un citu ligumu
projektus izstrada Juridiska nodalas atbildigie darbinieki.

6.5.3. Sagatavojot liguma projektu, liguma ir japaredz sadi biitiski nosacijumi:
6.5.3.1. ligumslédzgjas puses;

6.5.3.2. liguma priekSmets (veicamie uzdevumi un sasniedzamie mérki);
6.5.3.3. liguma termin$ un/vai kalendara grafiki;

6.5.3.4. ligumsleédzg&ju pusu tiesibas, pienakumi un atbildiba;

6.5.3.5. liguma summa un norékinu kartiba;
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6.5.3.6. liguma izpildes kontrole un termini, kados ligumsleédzgjas puses periodiski savstarpg&ji
zino par liguma izpildes gaitu;

6.5.3.7. stridu izskatiSanas kartiba;

6.5.3.8. liguma var ieklaut art citus nosacijumus, ja tie pec ligumslédz&ju puSu uzskatiem ir
nozimigi liguma mérku sasniegSanai un nav pretruna ar spéka esosajiem normativajiem aktiem.

6.5.4. Liguma izstradatajs ir atbildigs par liguma projekta saskanoSanu ar ligumslédzgju un
par liguma projekta saskanoSanu (vizé$anu) iestades ietvaros.

6.5.5. Katram ligumam tiek noteikts atbildigais darbinieks, kur§ atbild par noslégta Iiguma
izpildi un kontroli. Par pasvaldibas attistibas projektu ictvaros noslégtajiem ligumiem
atbildigs ir attieciga projekta vaditajs. Iestades ligumu izpildes un uzglabasanas kartibu
nosaka iestades vaditajs.

6.5.6. Liguma projektu saskano ar $§adiem pasvaldibas darbiniekiem:

6.5.6.1. atbildigo darbinieku (nozares specialistu), kur$ parbauda liguma projekta saturisko
pusi, t.sk. tehniskas specifikacijas, darbu izpildes un maksajumu veikSanas terminus, vai ir
noraditi [igumslédzgja puses rekviziti, citus jautajumus;

6.5.6.2. juriskonsultu, kur$ atbild par liguma satura atbilstibu pasvaldibas interesém un LR
normativajiem aktiem, t.sk. publisko iepirkumu normam.

6.5.7. Publisko iepirkumu Iiguma projektu saskano:

6.5.7.1. lepirkumu nodalas atbildigais darbinieks, kur§ izverte ta atbilstibu publisko iepirkumu
regulgjoSiem normativajiem aktiem, iepirkumu dokumentiem un Iepirkumu komisijas
lemumiem;

6.5.7.2. atbildigo darbinieku (nozares specialistu), kur$ parbauda liguma projekta saturisko
pusi, t.sk. tehniskas specifikacijas, darbu izpildes un maksajumu veikSanas terminus, vai ir
noraditi ligumsledzgja puses rekviziti, citus jautajumus.

6.5.8. Ja liguma izpilde saistita ar pasvaldibas finansu lidzeklu izmantoSanu, liguma projektu
saskano ar FinanSu planosanas un centralizétas gramatvedibas nodalas vaditaju, kur§
parbauda:

6.5.8.1. vai liguma saistibas atbilst pasvaldibas budzeta prasibam, t.sk. vai veicamie izdevumi
konkréta budzeta posteni nesasniedz iepirkumu procediiru piemérosanas slieksni;

6.5.8.2. vai ir pareizi piemeéroti un aprékinati nodokli;

6.5.8.3. vai ir pareizi aprékinatas Iiguma summas, procenti un maksajumu sadalijums.

6.5.9. Ligumu nedrikst iesniegt parakstiSanai pasSvaldibas domes priekSsédétajam vai
izpilddirektoram bez saskanoSanas ar $aja kartitba 6.5.6. - 6.5.8.punkta min&tajiem
darbiniekiem.

6.5.10. Liguma, kur§ sagatavots papira forma, saskanoSana tiek noforméta, atbildigajam
darbiniekam uzdrukajot vai ar roku uzrakstot uz pasvaldibas liguma originala to darbinieku
vardus un amata nosaukumu, ar kuriem jasaskano ligums, ka ari saskanoSanas datums. Ja
liguma péc saskanoSanas javeic izmainas, saskanojums janoforme un javeic ari uz vieno$anas
par grozijjumiem.

6.5.11. Ligums, kurs sagatavots elektroniski, saskanosana notiek izmantojot DVS LIETVARIS
funkcionalitati.

6.5.12. Administracija un pasvaldibas iestades ligumus registre DVS LIETVARIS dokumentu
mapé “Ligumu dokumenti” izv€loties attiecigo ligumu veidu, atbilstoSi Lietu nomenklatirai.
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Administracija ligumus registré Juridiska nodala, Iepirkumu nodala, Nekustama ipaSumu
nodala. Pasvaldibas iestazu noslégtos ligumus registré pasvaldibas iestades vaditaja noziméta
persona.

6.5.13. Darba ligumus administracija registré DVS LIETVARIS dokumentu mapé “Darba
ligumi, vienoSanas” Kancelejas un personala nodala, Iestadés — iestades lietvedis vai iestades
vaditaja noziméts darbinieks.

6.5.14. Registréjot ligumus darbinieks norada 3.4.punkta noradito informaciju.

6.5.15. Darbinieks, kur$ registré ligumu parbauda, lai noslégtaja liguma batu noradits liguma
parakstiSanas datums, parliecinas, ka ligums ir parakstits.

6.5.16. Péc liguma abpusgjas parakstiSanas un registréSsanas DVS LIETVARIS, darbinieks, kas
attiecigo ligumu registré, izmantojot DVS LIETVARIS funkcionalitati, nostta ligumu
adresatam (ja Iigums parakstits ar elektronisko droSo parakstu), liguma kartit€ noraditajam
atbildigajam personam, ka ar1 nosiita Iigumu uz GVEDIS.

6.5.17.Papirformata parakstita liguma viens originaleksemplars péc ta abpusgjas parakstisanas
tiek nodots izpildei Finansu planoSanas un centralizétas gramatvedibas nodala. Balvu novada
paSvaldibas realizéto projektu aktivitaSu istenoSanas ligumi tiek nodoti attieciga projekta
vaditajam. Administracijas sekretars nodroS§ina pargjo liguma originaleksemplaru nogadi
pargjam ligumslédzgju pusém, t.i. nosiita pa pastu, nogada ar kurjeru vai nodrosSina atzimes par
sanemsanu uzlikSanu uz pasvaldibas eksemplara, ja sditfjumu nogada personigi. ST kartiba
attiecas ar1 uz nodoSanas - pienemsanas aktiem, ka ar1 vienoSanas par ligumu grozijumiem.

6.5.18. Administracija noslégto ligumu originaleksemplari to darbibas laika tiek glabati Finansu
planoSanas un centralizétas gramatvedibas nodala, Juridiskaja nodala - sadarbibas ligumi, un
ar projektu aktivitasu istenosanu saistitie ligumi - Attistibas planoSanas nodala. Darba Iigumu
originaleksemplari glabajas Kancelejas un personala nodala. Pasvaldibas iestadés noslégto
ligumu originaleksemplari to darbibas laika tiek glabati pasvaldibas iestadé. Liguma izpildei
pasvaldibas iestades vaditajs Balvu novada paSvaldibas FinanSu planoSanas un centraliz€tas
gramatvedibas nodala iesniedz liguma apstiprinatu kopiju atbilstosi Ministru kabineta
noteikumu Nr.558 ,,Dokumentu izstradasanas un noformésanas kartiba” prasibam.

6.5.19. Izpilditie Iigumi tiek nodoti glabasana arhiva.

6.5.20. PaSvaldibas noslégto ligumu finansialo izpildi kontroleé FinanSu planoSanas un
centralizétas gramatvedibas nodala. Ligumu faktisko izpildi un darbibas terminus kontrolé
liguma noradita atbildiga persona.

6.5.21. Atbildigais darbinieks kontrol€ liguma saistibu izpildi, t.sk.:
6.5.21.1. seko liguma min&to pusu saistibu izpildei un to izpildes terminiem,;
6.5.21.2. sadarbiba ar atbildigo FinanSu planoSanas un centralizétas gramatvedibas nodalas
darbinieku nodroS$ina savstarp€jo norékinu veikSanu atbilstosi liguma noteikumiem;
6.5.21.3. informé FinanSu planoSanas un centralizetas gramatvedibas nodalu par
nepiecieSamibu aprékinat kavéjuma naudas un ligumsodus;
6.5.21.4. sadarbiba ar Juridisko nodalu nodroSina nepiecieSamo ligumu, to grozijumu,
nodoSanas - pienemsSanas aktu sagatavoSanu un parakstiSanu;
6.5.21.5. liguma originala eksemplara nogadasanu pasvaldiba;
6.5.21.6. ja atbildiga persona konstaté, ka vina parraudziba eso$a liguma saistibas netiek
pienacigi izpilditas, vin$ nekavgjoties zino domes priekSsédetajam vai izpilddirektoram.
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6.6. Izzinu, pilnvaru, aktu, atzinumu un protokolu noformesana

6.6.1. Izzinas tiek sagatavotas uz iestades veidlapas. [zzina norada izdoSanas vietu, datumu,
numuru, adresatu, pamatojumu, parakstitaju un tas sagatavotaju.

6.6.2. Pilnvaras tiek rakstitas uz iestades veidlapas. Pilnvara norada pilnvaras izdoSanas vietu,
datumu, numuru, pilnvarojamas personas veicamas darbibas un apjomu, deriguma terminu un,
ja nepiecieSams, pilnvarojamas personas paraksta paraugu. Norada pilnvaras parakstitaju un
sagatavotaju.

6.6.3. Akts tiek rakstits uz iestades veidlapas vai A4 formata papira lapas. Akta norada
apstiprindjuma uzrakstu, dokumenta veida nosaukumu, akta nosaukumu, izdoSanas vietu,
datumu, numuru, pamatojumu, ja akts tiek sastadits saskana ar kadu dokumentu, ar aktu
iepazistinamas personas, ja nepiecieSams ar aktu iepazistinat kadu personu; aktu paraksta visi
ta sastaditaji un pieaicinatas personas.

6.6.4. Protokols tiek rakstits uz pasvaldibas vai kolegialas institicijas veidlapas vai A4 formata
papira lapas. Protokola norada dokumenta nosaukumu, protokola nosaukumu, s€des norises
vietu, datumu, laiku, numuru, sédes vaditdja un protokolétdja amatu, vardu un uzvardu,
personas, kas piedalijusas vai nav piedalijusas séde€, nepiedaliSanas iemeslus, pieaicinatas
personas, darba kartibu, zinojumus, debates, pienemtos lémumus, ka ar1 citu informaciju
saskana ar normativo aktu prasibam.

6.6.5. Protokolu paraksta s€des vaditajs, protokol&tajs, nepiecieSamibas gadijuma ar1 s€des
dalibnieki. Protokolam japievieno séde izskatamie dokumenti vai to kopijas.

6.6.6. Atzinums tiek rakstits uz iestades veidlapas vai A4 formata papira lapas, ja atzinumu
iesniedz darbinieks iestades vaditajam. Atzinuma norada dokumenta veidu, atzinuma
nosaukumu, datumu. Atzinuma norada ta sagatavotaju un parakstitaju.

6.6.7. Izzinas, pilnvaras, aktus, protokolus un atzinumus registre¢ DVS LIETVARIS.

6.7. Rekinu registrésana, saskanosana, apstiprinasana

6.7.1. Rekinus registre¢ DVS LIETVARIS dokumentu mapé “Re&kini un pavadzimes” obligati

noradot $adas zinas:

6.7.1.1.  dokumenta veids;

6.7.1.2.  strukttrvieniba;

6.7.1.3.  sanemsSanas datums;

6.7.1.4.  registracijas datums;

6.7.1.5. lietas indekss;

6.7.1.6.  pakalpojuma sniedzgjs ar noraditu registracijas numuru;

6.7.1.7.  piegades veids, formats;

6.7.1.8.  rékina piezimes, pieméram, “Par sniegtajiem édinasanas pakalpojumiem. EUR
2022. SIA Firmas Piemérs™;

6.7.1.9.  rékina datums;

6.7.1.10. rékina kopsumma bez PVN;

6.7.1.11. rékina kopsumma ar PVN;

6.7.1.12. rekina apmaksas termins;

6.7.1.13. rékina numurs. “Jaievada maksimali precizi pielietojot tiesi tadu pasu pieraksta
veidu, ka uz dokumenta’;
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6.7.1.14. jarekins ir piesaistits pie pasvaldiba DVS LIETVARIS registréta liguma, janorada
ar1 liguma numurs;

6.7.1.15. apstiprinatajs;

6.7.1.16. rékina datne DVS LIETVARIS sadala “Dokumenta parakstiSanas datnes” (pdf vai
skenéta formata).

6.7.2. Registrétos rékinus, ari elektroniska forma sanemtos rékinus péc izskatiSanas un
apstiprinasSanas, nodod apstradei FinanSu planosanas un centralizétas gramatvedibas nodalas
gramatvedim resursu vadibas sisttma GVEDIS.

7.  Parakstito dokumentu registréSana un nosiitiSana

7.1. Parakstitos un nosttamos dokumentus, tai skaita, domes vai ar domes lémumu delegétos
lémumus, registré atbilstosi kompetencei administracijas sekretars, vecakais lietvedis, sézu
protokolu vaditajs, iestades lietvedis vai atbildigais specialists.

7.2. Registregjot nosutamos dokumentus DVS LIETVARIS dokumentu mapé “Nosiitamie
dokumenti” norada $adas zinas:

7.2.1. struktiirvienibu;

7.2.2. dokumenta veidu,

7.2.3. lietas indeksu;

7.2.4. tipu;

7.2.5. satura atklastu;

7.2.6. adresata datus, taja skaita, vardu, uzvardu, nosaukumu, adresi, e-pasta adresi;

7.2.7. piegades veidu;

7.2.8. dokumenta parakstitaju;

7.2.9. dokumenta sagatavotaju;

7.2.10. pievieno dokumenta datni DVS Lietvaris sadala “Dokumenta parakstiSanas datnes”, ja
dokuments sagatavots elektroniski. Ja dokuments sagatavots papira forma, tad dokumentu
ieskané un pievieno DVS Lietvaris sadala “Datnes informacijai”.

7.3. Ja nosiitamais dokuments ir atbildes véstule fiziskai vai juridiskai personai, tad javeic
sarakstes dokumentu sasaiste, atverot sanemta dokumenta sadalu “Pamatdati” izv€loties
darbibu “Sagatavot atbildi”.

7.4. Administracija pirms dokumenta nodoSanas parakstiSanai vecakais lietvedis vai
administracijas sekretars parbauda dokumenta noformg&juma atbilstibu normativiem aktiem par
dokumentu izstradasanu un noforméSanu, un pamatdokumenta minéto pielikumu esamibu.
Vecakais lietvedis vai administracijas sekretars ir tiesigs noraidit neatbilsto$i noformétus
dokumentus, noradot uz konstat€tajam nepilnibam.

7.5. Nostutamo dokumentu registracijas numurs un datums, registrgjot DVS LIETVARIS, tiek
pieskirts automatiski. Dokumenta registracijas numurs tiek veidots no noteikta iestades
nosaukuma saisinajuma, lietvedibas gada numura, lietu nomenklatiras numura un DVS
LIETVARIS pieskirta kartas numura.

7.6. Elektroniski parakstits nosiitamais dokuments péc parakstiSanas DVS LIETVARIS tiek
nositits adresatam un glabajas DVS LIETVARIS.
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7.7. Papira forma nostitama dokumenta vienu eksemplaru vecakais lietvedis, administracijas
sekretars, iestddes lietvedis vai atbildigais darbinieks ievieto lieta atbilstosi Lietu
nomenklatirai, otru eksemplaru nostita pa pastu adresatam.

7.8. Domes lemumus registré DVS LIETVARIS dokumentu mapé “Domes sézu [émumi”,
norada $adas zinas:

7.8.1. dokumenta veidu;

7.8.2. struktiirvienibu;

7.8.3. registracijas numuru,

7.8.4. registracijas datumu;

7.8.5. lietas indeksu;

7.8.6. lemuma nosaukumu;

7.8.7. adresatus paSvaldibas ietvaros;

7.8.8. 1émuma parakstitaja vardu un uzvardu;

7.8.9. I1émuma sagatavotaja (pieteicgja) vardu un uzvardu;

7.8.10. lémuma datni DVS Lietvaris sadala “Dokumenta parakstiSanas datnes”;
7.8.11. lémuma nosutiSanas veidu.

7.9. Domes lémumu nosiitiSanas un izsniegSanas uzdevumu veic Kancelejas un personala
nodala, ja vienlaicigi ar domes [émumu nav jasagatavo izsniegSanai papildus dokumenti. Ja
nepiecieSams sniegt atbildi fiziskai vai juridiskai personai par pienemto domes [émumu, tad
domes 1@émumu nosiitiSanas un izsniegSanas uzdevumu veic atbildigais darbinieks (nozares
specialists), kuram izpildei novizets iesniegums.

7.10. Dokumentu nosiitisana adresatiem notiek, ieverojot normativo aktu prasibas dokumentu
pazinoSanai.

8.  Elektroniska veida sanemto un nosiitamo dokumentu aprite

8.1. Elektroniska pasta siitfjumus administracija sanem administracijas oficialaja elektroniskaja
pasta dome@balvi.lv un iestades eAdresé. Pasvaldibas iestadés — iestazu oficialajos
elektroniskajos pastos un eAdreses.

8.2. Oficialaja elektroniskaja pasta un eAdresé sanemtos elektroniskos dokumentus vecakais
lietvedis, administracijas sekretars, iestades lietvedis, vai iestades vaditaja noziméets darbinieks
registr€ DVS LIETVARIS un nodod turpmakai rezoliicijas sagatavoSanai dokumentu aprites 4.
nodala noteiktaja kartiba.

8.3. Ja dokumenti sanemti uz pasvaldibas amatpersonu (darbinieku) elektroniska pasta adresém,
amatpersonas (darbinieki) nekav€joties tos parsiita administracijas sekretaram vai vecakajam
lietvedim vai attiecigi iestazu lietveziem vai atbildigajiem darbiniekiem registréSanai un
rezoliicijas sagatavosSanai.

8.4. Elektroniska pasta stitijumu, kurs satur elektroniski parakstitu dokumentu vai art kur$ var
radit tiesiskas sekas, uzglaba elektroniskaja pasta 1 (vienu) gadu.

8.5. Par nosiitama elektroniska dokumenta atbilstibu noteiktajam prasibam atbild dokumenta
1zstradatajs.
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8.6. Ja persona sava elektroniska pasta iesnieguma ir pieprasijusi organizatoriska rakstura
informaciju, kas neprasa pasu atbildes sagatavosSanu, iesniegums un atbilde nav jaregistré,
atbildigais darbinieks uzreiz nosiita pieprasito informaciju uz personas elektronisko pastu.

8.7. Elektroniskie dokumenti tiek parakstiti ar drosu elektronisko parakstu, kuram pievienots
laika zZimogs, iznemot gadijumus, kad ir noslégtas vienoSanas par to, ka savstarpgja dokumentu
aprit€ netiek lietots laika zZimogs.

8.8. Ja dokumenta parakstitajs ir autentificéjies LIETVARIS izmantojot vinam pieskirtos
piekluves rekvizitus, elektroniski sagatavotu paSvaldibas iek$€jo dokumentu var parakstit bez
drosa elektroniska paraksta dokumentu vadibas sisttma LIETVARIS (darba laika uzskaites
tabulas, darbinieku iesniegumi u.c.).

9. Dokumentu nodosanas un pienemsanas kartiba, reorganizejot iestades,
atbrivojot vai pienemot darbiniekus darba

9.1. Darbinieks, izbeidzot darba tiesiskas attiecibas, dokumentus nodod tiesajam vaditajam vai
citam ar pasvaldibas izpilddirektora vai iestades vaditaja rikojumu noraditam darbiniekam.

9.2. Ja darbinieka tieSais vaditajs uzskata par nepiecieSamu, var izveidot komisiju, kura biis
kompetenta izverteét dokumentu esibu un fizisko stavokli, un pienemt dokumentus.

9.3. Nododot un pienemot lietas (dokumentus), tiek sastadits akts, kurd uzskaita lietvediba
esosas lietas saskana ar lietu nomenklatiiru un norada s€jumu skaitu. Lietam jabut sakartotam
atbilstosi arhiva prasibam. Aktu paraksta arhivars vai atbildigais darbinieks par arhivu.

9.4. Aktu sastada 2 (divos) eksemplaros, no kuriem viens eksemplars tiek nodots darbiniekam,
kas nodod dokumentus, otrs - darbiniekam vai komisijai, kas pienem dokumentus.

9.5. Ja pienemot un nododot dokumentus, tiek atklats to iztrikums, nekavéjoties jainformeé
Domes priekssédétajs un pasvaldibas izpilddirektors, un javeic dokumentu meklesana.

9.6. Reorganizgjot paSvaldibas iestades, to lietvediba esoSos dokumentus iestades vaditajs ar
aktu nodod paSvaldibas izpilddirektora norikotajai personai vai speciali izveidotai komisijai.

9.7. Ja jaunizveidota iestade parnem likvid€jamas vai reorganiz€jamas iestades funkcijas, tad
iestades vaditajs ar nodoSanas - pienemsSanas aktu nodod dokumentus jaunizveidotas iestades
vaditajam.

9.8. Ja iestades likvidacijas vai reorganizacijas gadijuma tas funkcijas netiek nodotas citai
iestadei, dokumenti tiek nodoti paSvaldibas arhiva ar nodoSanas - pienemsanas aktu, ko paraksta
iestades vaditajs vai speciali izveidota komisija un arhivars vai atbildigais darbinieks par arhivu.

10. Arhiva dokumentu sastavs

10.1.Pasvaldibas arhiva glabajas:

10.1.1. lietvediba pabeigti dokumenti;

10.1.2. pastavigi glabajamie dokumenti Iidz nodoSanai arhiva;

10.1.3. ilgtermina (ilgak par 10 gadiem) glabajamie dokumenti;

10.1.4. personalsastava dokumenti;

10.1.5. pasvaldibas (tas institliciju) priekSteu dokumenti, ka ar citu juridisko personu
dokumenti, ja tie ir arhiva komplektéSanas avoti;
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10.1.6. fondu lietas (pastavigi, ilgtermina glabajamo un personalsastava lietu apraksti,
vesturiskas izzinas, arhiva pases, akti par lietu nodoSanu valsts arhiva, akti par dokumentu atlasi
iznicinasanai u.c.).

11. Arhiva uzdevumi un funkcijas

11.1. Pasvaldibas arhiva galvenie uzdevumi:

11.1.1. uzkrat, uzskaitit, saglabat un izmantot pastavigi un ilgtermina glabajamos dokumentus,
to skaita personalsastava dokumentus;

11.1.2. savlaicigi sagatavot un noteikta termina nodot valsts arhiviem pastavigi glabajamos
dokumentus.

11.2. Lai veiktu pasvaldibas arhiva uzdevumus, arhivs isteno $adas funkcijas:

11.2.1. piedalas metodiskas palidzibas sniegSana strukttirvienibam (nodalam un darbiniekiem)
un pagastu parvaldém, sastadot lietu nomenklatiiru;

11.2.2. piedalas lietu iekartoSanas kontrolg lietvediba un to sagatavosana nodosanai pasvaldibas
arhiva;

11.2.3.kopa ar Ekspertu komisiju organizé dokumentu vértibas ekspertizi lietvediba;

11.2.4. pienem glabasana atbilstosi pastavosajiem noteikumiem struktiirvienibu, ka ar1 konkrétu
darbinieku noformétas pastavigi un ilgtermina glabajamas lietas (to skaita personalsastava
lietas);

11.2.5. veido un uztur kartiba pastavigi un ilgtermina glabajamo dokumentu (to skaita
personalsastava dokumentu) uzskaiti, sastada lietu aprakstus;

11.2.6. veido un papildina arhiva glabajamo dokumentu uzzinas sist€ému (vesturisko izzinu,
kartotékas u.c.).

11.2.7. sastada aktu par dokumentu atlasi iznicinasanai;

11.2.8. saglaba arhiva pienemtos dokumentus;

11.2.9. sagatavo pastavigi glabajamos dokumentus nodoSanai un nodod tos valsts arhivu
glabasana valsts arhivu noteiktaja termina;

11.2.10. Valsts arhivu noteikta termina veic arhiva fondu un lietu uzskaiti, sastada arhiva pasi
un iesniedz to attiecigaja valsts arhiva;

11.2.11. Veic arhiva dokumentu izmantoSanu (izsniedz arhiva izzinas, uz laiku lietoSana arhiva
dokumentus utt.);

11.2.12. piedalas lietvedibas un arhiva darba normativo dokumentu izstradasana.

11.3. Lai veiktu 11.1.punkta minétos uzdevumus, Ekspertu komisija:

11.3.1. saskano pasSvaldibas lietu nomenklatiiru;

11.3.2. veic paSvaldibas arhiva dokumentu veértibas ekspertizi,

11.3.3. sastada aktus par dokumentu atlasi iznicinaSanai;

11.3.4. sastada aktus par iztrikstoSajam lietam un dokumentiem un organize to mekléSanu;
11.3.5. sastada aktus par lietu esibas un fiziska stavokla parbaudi.

11.4. Lai veiktu 11.1.punkta min€tos uzdevumus, paSvaldibas arhivars:
11.4.1. piedalas pasvaldibas strukttirvienibas esoSo lietu sagatavosana nodoSanai pasvaldibas
arhiva;
11.4.2. kontrol@ lietu iekartoSanu pasvaldibas struktiirvienibas;
11.4.3. sniedz metodisko palidzibu pasSvaldibas struktiirvienibam, sastadot lietu nomenklattiru,
un sastada pasvaldibas lietu nomenklatiiras kopsavilkumu;
11.4.4. pienem paSvaldibas arhiva pastavigi un ilgtermina glabajamas lietas (taja skaita
personalsastava lietas) no pasvaldibas strukttirvienibam;
11.4.5. veido un uztur kartiba pastavigi un ilgtermina glabajamo dokumentu (taja skaita
personalsastava dokumentu) uzskaiti, sastada lietu aprakstus;
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11.4.6. veido un papildina arhiva glabajamo dokumentu uzzinas sistemu (veésturisko izzinu)
pasvaldibas arhiva glabajamiem dokumentiem;

11.4.7. nodroS$ina arhiva pienemto dokumentu glabasanu;

11.4.8. sagatavo pastavigi glabajamos dokumentus nodosanai un nodod tos noteiktaja termina
Latvijas Valsts arhivam un personala dokumentu valsts arhivam glabasana;

11.4.9. veic paSvaldibas arhiva fondu un lietu uzskaiti, sastada arhiva pasi un iesniedz to
Latvijas Valsts arhiva noteiktaja termina;

11.4.10. nodro$ina pasSvaldibas arhiva dokumentu izmantoSanu (sagatavo arhiva izzinas,
izsniedz pasvaldibas darbiniekiem dokumentu originalus vai kopijas u.c.).

11.5. Atbilstosi savam funkcijam atbildigajiem darbiniekiem ir tiesibas:

11.5.1. pieprasit no paSvaldibas struktiirvienibam ievérot noteikumus, kas nosaka lietu
kartoSanu un to sagatavosanu nodoSanai pasvaldibas arhiva;

11.5.2. pieprasit no pasvaldibas struktiirvienibam lietu nodoSanu pasvaldibas arhiva saskana ar
pasvaldiba noteikto kartibu;

11.5.3. neizsniegt dokumenta originalus, ja to neparedz normativie akti.

12. Arhiva tiesibas

12.1. Lai Tstenotu min&tas funkcijas, arhivam ir tiesibas:

12.1.2. pieprasit no struktirvienibam (nodalam, atbildigajiem darbiniekiem) ievérot
noteikumus, kas nosaka lietu iekartosanu lietvediba un to sagatavoSanu nodosanai pasvaldibas
arhiva;

12.1.3. iesniegt juridiskas personas vadibai priekslikumus par arhiva darba uzlaboSanas un
dokumentu saglabasanas jautajumiem,;

12.1.4. inform&t Latvijas nacionala arhiva fonda valsts uzraudzibas iestades (Valsts arhivu
generaldirekciju, valsts arhivu) par paSvaldibas vaditaju, kur§ nenodro$ina dokumentu
saglabaSanu,

12.1.5. pieaicinat par konsultantiem juridiskas personas, ka ari attieciga valsts arhiva
specialistus.

13. Dokumentu uzkrasana, saglabasana un izmantoSana

13.1. Dokumentus administracija un paSvaldibas iestades uzkraj, saglaba un izmanto saskana
ar Arhiva likuma, tam pakartotajos Ministru kabineta normativajos aktos un Latvijas Nacionala
arhiva noteiktajam prasibam, ka ari iekS$€jiem normativajiem aktiem. Lai nodroSinatu
informativi vertigo dokumentu saglabaSanu, administracija un pasvaldibas iestades izstrada
Lietu nomenklattras.

13.2. PaSvaldibas arhivs atrodas administracijas un paSvaldibas iestazu darba telpas un
informaciju sist€émas.

13.3. Lietu nomenklatiira ir saraksts, kura sistematizéti lietvediba kartojamo lietu virsraksti un
glabasanas termini. Lietu nomenklatiira norada informaciju par lietam, to glabaSanas
terminiem, atbildigajiem darbiniekiem un citu butisku informaciju.

13.4. Lietu nomenklatiira lietas sistematizg saskana ar hierarhisku vairaklimenu klasifikacijas
shému, kuru izstrada atbilstosi dokumentu veidiem. Katram Lietas nomenklatiira ierakstitajam
klasifikacijas l[imena apzim&jumam un lietai pieskir noteiktu indeksu.

13.5. Katra paSvaldibas iestade veido savu Lietu nomenklatiiru un lietas sistematiz€ atbilstosi
aréjo normativo aktu par dokumentu un arhivu parvaldibu prasibam.
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13.6. Lietu nomenklatiiru sagatavo uz iestades veidlapas. Administracija Lietu nomenklatiiras
originals glabajas Kancelejas un personala nodala pie arhivara, paSvaldibas iestades Lietu
nomenklatiira - pasvaldibas iestadg. Lietas saskana ar Lietu nomenklatiiru karto administracijas
darbinieki un pasvaldibas iestazu darbinieki, kuri saskana ar tieSajiem darba pienakumiem ir
atbildigi par attiecigajam lietam.

13.7. Katra gada nogal€ iestades arhivars vai atbildigais darbinieks par arhivu sagatavo Lietu
nomenklatiru nakoSajam gadam. Pirms sakt izstradat Lietu nomenklatiru, arhivaram vai
atbildigajam par arhivu janoskaidro:

13.7.1. vai nakoSaja gada mainisies dokumentu sastavs;

13.7.2. cik liela méra $1 gada lietu nomenklatiira izmantojama nakosa gada Lietu nomenklatiiras
izstradasana;

13.7.3. vai darbiniekam ir nepiecieSamiba vai vélme veidot citada nosaukuma vai jaunas lietas,
zurnalus un kartotekas.

13.8. Administracijas nodalu vaditaji vai paSvaldibas iestazu darbinieki katru gadu arhivaram
vai atbildigajam darbiniekam par arhivu par lietu nomenklattiras izstradi iesniedz priekslikumus
Lietu nomenklattras papildinaSanai vai precizéSanai. Ja gada laika rodas ieprieks neparedz&tas
jaunas lietas, tas papildus ieklauj Lietu nomenklatiira.

13.9. Arhiva Lietu nomenklatiiru paraksta iestades vaditajs. Lietu nomenklatiiru saskano ar
Latvijas Nacionalo arhivu ne retak ka reizi 3 gados.

13.10. Lietu veidoSana ievéro sadas prasibas:

13.10.1. dokumenti p&c satura atbilst lietas virsrakstam;

13.10.2. lieta ievieto tikai izpilditus un pilniba noformétus dokumentus;

13.10.3. pastavigi glabajamos, ilgtermina glabajamos un Tslaicigi glabajamos dokumentus
grupé atseviskas lietas;

13.10.4. dokumentus lietas ievieto hronologiska seciba péc to parakstiSanas, pienemsanas,
apstiprinaSanas vai sanemsanas laika;

13.10.5. lietas ievieto tikai viena gada dokumentus, iznemot lietas, kas turpinas vairakus gadus
(parejosas);

13.10.6. visi dokumenti lieta ir viena eksemplara;

13.10.7. ja dokumentu apjoms viena lapa ir neliels, tad vienas sadalas/temas dokumentus var
ievietot viena map€, norobezojot ar atdalitajiem.

13.11. Saraksti karto hronologiska seciba: sanemtais dokuments, atbilde.

13.12.Lietas vaku noformé $ada kartiba:

13.12.1. pilns iestades nosaukums;

13.12.2. lietas nosaukums/nosaukumi;

13.12.3. lietai pieskirtais lietas nomenklatiiras indekss/indeksi;

13.12.4. lietas dat€jums;

13.12.5. ja lietai ir vairaki s€jumi, tas pasas lietas nakamos s€jumus apzimeé ar romieSu cipariem
(ILIII utt.). Ja nepiecieSams, uz lietas s€juma vaka norada ari laika periodu. Viena lieta ir
pielaujams glabat vairaku lietu un vairaku gadu dokumentus, kurus atdala ar Skirkliem.

13.13. Ja darbinieks neatrodas darba vieta, visas lietas, kuras atrodas ierobeZotas pieejamibas
informacijas dokumenti, novieto seifos vai aizslédzamos skapjos.
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13.14. Administracijas nodalu darbinieki un pasvaldibas iestazu darbinieki ir atbildigi par lietu
kartoSanu un saglabasanu atbilstosi $aja kartiba noteiktajam prasibam.

14. Lietu sagatavoSana talakai glabasSanai, nodoSanai arhiva vai iznicinasanai

14.1. Katrs administracijas nodalas darbinieks un paSvaldibas iestades darbinieks péc katra
dokumentu parvaldibas gada nosléguma sakarto vina atbildiba esosas lietas un sagatavo tas
nodosSanai administracijas vai pasvaldibas iestades arhiva turpmakai glabasanai vai
iznicinasanai.

14.2. Darbinieks sagatavo arhiva lietvediba pabeigtas lietas un veic $adas darbibas:

14.2.1. sistematiz€ dokumentus lietas (hronologiska, alfabétiska, jautajumu izlemsanas u.tml.
seciba);

14.2.2. parbauda dokumentu noformésanas pareizibu (datéjumu, parakstus u.c.);

14.2.3. iznem dokumenta kopijas, ja lieta ir dokumenta originals, un iznicina;

14.2.4. parbauda lieta ieklauto dokumentu sastava un satura atbilstibu virsrakstam uz lietas vaka
un lietu nomenklatiira.

14.3. Arhiva pienem lietvediba pabeigtas lietas, kuras ir sakartotas atbilstosi §is kartibas
prasibam un kuram ir atbilstosi Sai kartibai un Lietu nomenklatiirai noforméti uzraksti.

14.4. Lietas nodod arhivaram vai par arhivu atbildigajam darbinickam, apliecinot to ar
nodos$anas un pienemsanas aktu.

14.5. Lietam, saskana ar lietu nomenklattiru nosaka $adus glabaSanas terminus:
14.5.1.pastavigi glabajamas lietas;

14.5.2. ilgtermina glabajamas lietas (no 11 [idz 75 gadiem);

14.5.3. personas lietas (90 gadi kop$ personas dzim$anas);

14.5.4. 1slaicigi glabajamas lietas (I1dz 10 gadiem (ieskaitot).

14.6. Lai sagatavotu pastavigi glabajamas, ilgtermina glabajamas lietas un personala lietas
turpmakai glabasanai, arhivars vai par arhivu atbildigais darbinieks:

14.6.1. parbauda lietas, vai tas sistematizétas hronologiska, alfabétiska, jautajumu izlem$anas
u.tml. seciba;

14.6.2. parbauda dokumentu noformésanas pareizibu (dat€jumu, parakstus u.c.);

14.6.3. parbauda vai iznemtas dokumenta kopijas, ja lieta atrodas arT dokumenta originals;
14.6.4. parbauda lieta ieklauto sastava un satura atbilstibu virsrakstam uz lietas vaka un lietu
nomenklatura.

14.7. Saskana ar Lietu nomenklatiiru dokumenti jaapkopo lietas, istermina (Iiddz 10 gadiem
ieskaitot) lietas glabajamas administracijas struktiirvienibas un iestadés — pie atbildigajiem
darbiniekiem. Gadu péc lietvedibas gada pabeigSanas un dokumentu vértibas ekspertizes
pastavigi, ilgtermina glabajamas un personalsastava lietas janodod pasSvaldibas arhiva kopa ar
sarakstu, kura tas uzskaititas. Arhivars vai atbildigais par arhivu parbauda lietu noform&uma
pareizibu.

14.8. Lieta ietver viena lietvedibas (kalendara) gada dokumentus (iznemot tas lietas, kas
turpinas vairakus gadus). Protokolus lieta ievieto hronologiska seciba un péc to numuriem.
Protokoliem pievienotos dokumentus lietd ievieto aiz katra konkréta protokola jautdjumu
izlemSanas seciba. Ja lietai ir vairaki s€jumi, tad katru s€jumu saraksta ieraksta atseviski.
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14.9. llgtermina, pastavigi glabajamas un personalsastava lietas noformé arhivars vai atbildigais
par arhivu. Ilgtermina, pastavigi glabajamam un personalsastava lietam jabut attiecigi
noformetam:

14.9.1. dokumentiem saliktiem hronologiska seciba;

14.9.2. lieta nedrikst iesut baltas neaprakstitas lapas:

14.9.2.1. ja lieta ir dokumenta originals, no lietas jaiznem dokumentu kopijas un melnraksti;
14.9.2.2. visam lieta sistematiz&tajam lapam, ar1 neaizpilditajam veidlapam, iznemot baltajam
lapam. jabiit numurétam ar zimuli, metala saspraudém un stiprinajumiem iznemtiem (1 lieta
jabtit ne vairak ka 250 Ipp., tas biezums nedrikst parsniegt 30 mm; ja lieta sastav no vairakiem
s€jumiem, katrd s€juma lapas numur€ atseviski), lapas numuré lapas apaksgja labaja sturi,
neskarot tekstu; jebkura formata lapu, kurai viena mala ieSiita, numurg€ ka vienu lapu, salocitas
liela formata lapas atloka un numur€ lapas apaksgja labaja stiirT;

14.9.2.3. nepiecieSamibas gadijuma (ja tas nepiecieSams operativai informacijas mekleSanai)
pievieno lieta esoSo dokumentu uzskaites sarakstu ar sastaditaja parakstu un datumu, uzskaites
sarakstu numur€ atseviski;

14.9.2.4. uz lietas vaka jabut pasvaldibas vai iestades un lietas nosaukumam, datéjumam, lapu
skaitam;

14.9.2.5. apliecinajuma ieraksta sastadiSana, ko raksta lietas beigas uz baltas lapas;

14.9.2.6. apliecinajuma ieraksta lapu skaitu norada cipariem un vardiem, to paraksta un daté
sastaditajs;

14.9.2.7. lietas ievieto specialajos arhiva vakos vai mapgs, vai ieSuj stingros kartona vakos ar
izturigu diegu un vismaz 4 durieniem;

14.9.2.8. lietas virspus€ un beigas iesien baltu lapu, ja dokumenta teksts ir tuvu ieSujamai malai,
tad malu paplasina, pielimgjot papira strémeli ieStiSanai.

14.10. Péc 1slaicigi glabajamo lietu glabaSanas termina beigam arhivars vai par arhivu
atbildigais darbinieks sastada iznicinasanai paredz€to dokumentu sarakstu, kuru izskata
Ekspertu komisija (ja izveidota) vai iestades vaditajs. Ja Ekspertu komisija vai iestades vaditajs
akcepte dokumentu iznicinaSana, tiek sastadits akts par iznicinaSanai atlasitajiem
dokumentiem:

14.10.1. aktu paraksta akta sastaditajs un apstiprina iestades vaditajs;

14.10.2. aktu iesniedz akcepteSanai Latvijas Nacionalaja arhiva;

14.10.3. akta ietvertos dokumentus drikst iznicinat p&c Latvijas Nacionala arhiva atlaujas
sanemsanas.

15. Dokumentu nodoSana arhiva, dokumentu izmantoSanas kartiba,
dokumentu sagatavosana nodosanai Latvijas Nacionalaja arhiva

15.1. Divus gadus péc lietu kartoSanas beigam pastavigi glabajamas un ilgtermina glabajamas
lietas un personala lietas nodod iestades arhiva. Administracija lietas nodod arhivaram, iestadé
—iestades vaditaja norikotam par arhivu atbildigajam darbiniekam, apliecinot to ar pienemsanas
—nodoSanas aktu.

15.2. Atsevisku dokumentu iznemsSana no pastavigi glabajamam lietam un to izsniegSana nav
pielaujama. Ja nepiecieSams, pieprasitagjam izsniedz dokumenta kopiju. Atzimi par lietas
izsniegSanu un sanemsanu izdara arhiva eso$aja dokumentu izsniegS$anas registracijas zurnala.
Darbinieki, kuri sapémusi dokumentu kopijas, ir atbildigi par izsniegto materialu pareizu
izmantoSanu un saglabasanu.
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15.3. Elektroniskos dokumentus sagatavo nodoSanai valsts glabasana saskana ar normativajos
aktos, kas nosaka elektronisko dokumentu arhivé$anu un nodoSanu valsts glabasana,
noteiktajam prasibam.

15.4. Arhivars ir atbildigs par arhiva uzdevumu izpildi, ja arhivara nav, tad darbinieku, kurs ir
atbildigs par arhiva uzdevumu izpildi, nosaka iestades vaditajs, izdodot rikojumu.

15.6. Dokumentu nodosanas kartibu Latvijas Nacionalaja arhiva nosaka normativie akti, kas
regul€ iestazu arhivu darbu.

16. Nosleguma jautajumi

16.1. Kartiba stajas speka ar 2022.gada 13.septembri.

16.2. Atzit par speku zaudgjusu Dokumentu un arhiva parvaldibas kartibu, kas apstiprinata ar
Balvu novada pasvaldibas 2013.gada 8.marta izpilddirektora rikojumu Nr.3.20/38 “Par
Dokumentu un arhiva parvaldibas kartibas apstiprinasanu”.

Izpilddirektore D.Tutina
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