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DOKUMENTU APRITES KARTIBA
VILANU NOVADA PASVALDIBA

Sanemto dokumentu virziba un izpildes kartiba.

1.1.Korespondences sanemsana un parbaude.

1.2.

1.3.

14.

Visu novada domé ienakuio korespondenci nodod sekretarei, turpmak ATBILDIGAIS
DARBINIEKS, kura pienakumos ietilpst darbs ar sanemto korespondenci.

Atbildigais darbinieks parbauda piegades pareizibu, kltidaini atsiitto vai iesniegto nodod vai
nosiita péc piederibas.

Korespondences apstrade.

Atbildigais darbinieks atver visus stitfjumus, kas adres€ti novada domei un tas darbiniekiem,
iznemot tos, uz kuriem ir atzime “personiski” vai no arzemém rakstot — “no rokas roka”. Tos
nodod adresatam neatvertus.

Atbildigais darbinieks parbauda dokumentu atbilstibu pavadvestulé vai rekvizita “Pielikuma”
noraditajam.

Aploksni pievieno dokumentam , ja :

nositiSanas datums vai sttitaja adrese konstatéjami tikai uz aploksnes,

ja dokumenta noraditais datums liela méra atSkiras no pasta atziméta nosiitiSanas un
sanemsanas datuma uz aploksnes.

Pargjos gadijumos aploksni nesaglaba.

Korespondences registrésana.

Darbinieks izskiro korespondenci — registréjama un neregistréjama.

Registréjama korespondence ir visi dokumenti, kas adreséti novada domei un tas
darbiniekiem, izpemot dokumentus ar atzimi “Personiski”, ka ari reklamas piedavajumus,
ieligumus, apsveikumus u.tml..

Atbildigais darbinieks registré sanemtos dokumentus to sanemsanas diena. Registréjamiem
dokumentiem pirmas lapas apak$gja labaja pusé izdara atzimi par dokumenta sanemsanu
(raksta vai izmanto spiedogu).

Neregistrgjamiem dokumentiem atzime tikai sanemsanas datumu.

Registréjamos dokumentus registré speciali iekartota — zurnala .

Dokumentu izskatiSana.
Visu ieregistréto korespondenci atbildigais darbinieks katru dienu sadala pa
struktiirvienibam, nemot véra to kompetenci. Sarezgitakos jautajumus nodod izskatiSanai



domes priek§sédétajam vai vina pilnvarotai amatpersonai. Korespondenci, kura sanemta
veélak, iznemot steidzamibas karta izskatamo, nodod izskatiSanai nakosSaja diena.
Pasvaldibas iestades, uzpémuma vaditdjs vai vipa pilnvarota amatpersona izskata
korespondenci vienas kalendaras dienas laika.
Dokumenta izskatiSanas rezultatus padomes prieks$sédetajs vai vina pilnvarota amatpersona
atspogulo rezoliicija

Izpilditaja vards, uzvards

Izpildamais uzdevums

Izpildes termins

Rezoliicijas autora paraksts

Datums

Ja rezoliicija minéti vairaki izpilditaji, bet nav noradits atbildigais, tad atbildigais par
dokumenta izpildi kopuma ir tas, kur§ minéts pirmais.

Izskatitos dokumentus domes priek$sédetajs vai vipa pilnvarota amatpersona nodod
atbildigajam darbiniekam.

1.4.1.Steidzamibas karta izskatamas korespondences (faksu, telefonogrammas, e-pasta) sanemsSana
un virziba.
Steidzamibas karta izskatamo korespondenci registré 1.3. punkta noteiktaja kartiba. Lai
nodroSinatu operativu $is korespondences nodosanu darbiniekiem, kuram ta ir adreséta,
atbildigais darbinieks péc dokumenta ieregistréSanas:

- nokopé faksu un nekav€joSi par to mutiski informé adresatu, ka arT nodod vina riciba
dokumenta kopiju;

- e-pastu parsuta darbiniekam, kuram tas ir adreséts, elektroniska veida.

Korespondences originalu nodod padomes priek$sédétajam vai vina pilnvarotai amatpersonai
1.4. punkta noteikta kartiba.

1.5. Izskatito dokumentu apstrade un virziba.
Registréto dokumentu izdara atzimes- kam, kadi uzdevumi un kados terminos noteikti
rezolticija.
Visus dokumentus, kas nododami izpildei, nokop€. Dokumenta kopiju nodod izpilditajam.
Dokumenta originalu uzglaba lietvediba. Jebkuru registréjamo korespondenci domes
priekSseédetajs vai vipa pilnvarota amatpersona nodod izpilditajam tikai ar atbildiga
darbinieka starpniecibu.
Kategoriski ir aizliegta registréjamas vai neregistréjamas korespondences originala
iznemsSana no lietvedibas bez atbildiga darbinieka zinas.

1.6. Dokumentu izpilde.

Pasvaldibas iestades darbinieki dokumentus izskata un sagatavo atbildi rezoliicija noraditaja
termina. Ja izpildes termins nav noradits, dokumentus izskata un atbildi sniedz normativajos
aktos noteiktajos terminos ( 1 ménesa laika). Ja atbildes sagatavoSana nav iesp€jama ieprieks
min&to terminu ietvaros, izpilditajs sagatavo starpatbildi, kura atspogulo iemeslus, kap&c nav
iesp&jama savlaiciga atbildes nosttiSana, par to informéjot gan domes priekSsedetaju vai vina
pilnvarotu amatpersonu, gan atbildigo darbinieku, kur§ izdara atzimi registracijas
dokumentos.

2. Nosiitamo dokumentu virziba.



Domes darbinieki sagatavotas atbildes iesniedz atbildigam darbiniekam atbilstosi
lietvedibas noteikumiem.

Dokumenta kopiju, uz kuru tiek atbildets, izpilditajs iesniedz atbildigajam darbiniekam.
Darbinieks vienas dienas laika noform& nosttamos dokumentus atbilstosi lietvedibas
noteikumiem. Katru atbildi sagatavo vismaz divos eksemplaros. Sagatavotas atbildes
darbinieks nodod parakstiSanai padomes priekSsédétajam vai vina pilnvarotai amatpersonai,
pievienojot dokumenta, uz kuru tiek gatavota atbilde, kopiju. Péc dokumenta parakstiSanas
vienu eksemplaru nosiita adresatam, otru glaba lietvediba.

3. Informaciju par novada domes sanemtas dokumentacijas izpildes gaitu atbildigais darbinieks
reizi ménest sniedz domes priekSsédetajam vai vina pilnvarotai amatpersonai.

Vilanu novada priek§sédétajs A. Pudulis



