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APSTIPRINU


Olaines novada pašvaldības 

                                                                          Izpilddirektors


________________ Ģ.Batrags

____. ____. 2018.

NOLIKUMS

 Olaines novada pašvaldības

 DOKUMENTU APRITES KĀRTĪBA
     Izstrādāta, pamatojoties uz LR Likumu „Iesniegumu likums”, „Informācijas atklātības likums”, „Elektronisko dokumentu likums”, Ministru kabineta 28.09.2010. noteikumiem Nr.916 „Dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas kārtība”, 21.06.2016.saistošajiem noteikumiem Nr.SN8/2016 „Olaines novada pašvaldības nolikums”.
1. VISPĀRĪGIE NOTEIKUMI
  Nolikumā lietotie termini:

Lietvedība – pašvaldības darba dokumentēšana un darbs ar dokumentiem, 
tās galvenais uzdevums ir sekmēt pašvaldības pienākumu, funkciju un 
tiesību izpildi, likumīgo interešu aizsardzību, kā arī sekmēt iekšējo funkcionēšanu.
Dokumentu aprite – lietvedības process ar visām sastāvdaļām.
Lietu nomenklatūra – lietvedībā kārtojamo lietu virsrakstu saraksts ar to 

glabāšanas termiņiem.
Lietu veidošana – dokumentu kārtošana lietās saskaņā ar lietu nomenklatūru.
1.1. Nolikums ‘’Olaines novada pašvaldības dokumentu aprites kārtība’’ ir 
juridisks dokuments, kas reglamentē darbu ar dokumentiem, kas izstrādāti 
pašvaldībā vai saņemti no privātpersonām un iestādēm.

     1.2. Olaines novada pašvaldības dokumentu aprites kārtība (turpmāk – kārtība) 
kā iekšējs normatīvs akts ir saistošs visām pašvaldības amatpersonām un 

darbiniekiem.

     1.3. Kārtība nosaka, kā tiek organizēta lietvedības sistēma un dokumentu 
plūsma pašvaldībā. 

     1.4. Par lietvedības sistēmas stāvokli pašvaldībā kopumā atbildīgs ir pašvaldības 
izpilddirektors, par lietvedības stāvokli struktūrvienībā un nodaļā – tās vadītājs. 

     1.5. Par lietvedības darba organizāciju un kārtības ievērošanu praktiskajā 
darbībā pašvaldībā atbild Kancelejas vadītājs.

      1.6. Visos gadījumos, kad dokumenti nav noformēti atbilstoši lietvedību 
reglamentējošiem noteikumiem, kā arī šai kārtībai, kancelejas darbinieki tos nodod 
atpakaļ dokumenta izstrādātājam pilnīgai noformēšanai, norādot iemeslu.

     1.7. Dokumentos, lietojot Olaines novada pašvaldības nosaukumu, vārds 
„pašvaldība” rakstāms ar mazo burtu, nodaļu un struktūrvienību nosaukumi 
(Kanceleja, Attīstības nodaļa, Būvvalde u.c.) rakstāmi ar lielo burtu.

     1.8. Lietvedības process pašvaldībā ir organizēts centralizēti, to veic 
Kancelejas darbinieki, izņemot struktūrvienību ‘’Pašvaldības policija’’,

‘’Bāriņtiesa’’ un Dzimtsarakstu nodaļu, kur lietvedība tiek kārtota patstāvīgi.

     1.9. Pašvaldībā dokumentu klasificēšanai izmanto šādus shēmas līmeņus 

un indeksus:

Kanceleja – 1;

Personāls – 2;

Finanšu un grāmatvedības nodaļa – 3;

Īpašuma un juridiskā nodaļa – 4;

Dzīvokļu jautājumu risināšanā – 5;

Pieaugušo izglītības centrs – 6;

Būvvalde – 7;

Attīstības nodaļa – 8;

Izglītība, kultūra un jaunatnes lietas – 9;

Iedzīvotāju dzīvesvieta – 10;

Darba aizsardzība un ugunsdrošība – 11;

Algotie pagaidu sabiedriskie darbi – 12;

Pašvaldības policija – 13;

Civilā aizsardzība – 15;

Arhīvs – 16;

Olaines pagasta pārvalde – 17.
2. DOKUMENTU IZSTRĀDĀŠANA UN NOFORMĒŠANA

     Pašvaldība, izstrādājot un noformējot dokumentus, savā darbā ievēro likumus un, saskaņā ar tiem, augstākā likumdevēja izdotus lēmumus, noteikumus, nolikumus, ieteikumus un instrukcijas, kas tieši nosaka lietvedības procesus, 2010. gada 28.septembrī apstiprinātos Ministru Kabineta noteikumus Nr.916 ‘’Dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas kārtība’’.

     2.1. Dokumentus izstrādā uz A4 formāta balta papīra lapām, lieto melnas krāsas tinti. Uz atšķirīga formāta lapas var būt dokumenta pielikums. Dokumenta pirmo lapu noformē uz pašvaldības veidlapas ar Olaines novada ģerboņa attēlu (pielikumā veidlapa). Dokuments jāsagatavo vismaz 2 (divos) eksemplāros, atbilstoši adresātu skaitam. Viens dokumenta eksemplārs paliek pašvaldībā, atbilstošā nomenklatūras lietā, izņēmums ir elektroniskie dokumenti.
     2.2. Iestādei adresētā dokumentā adresātā raksta saņēmējas organizācijas un/vai tās struktūrvienības nosaukumu ģenitīvā un amatpersonas pilnu amata nosaukumu, vārdu un uzvārdu datīvā, pasta adresi, pasta indeksu, saņemtā dokumenta datumu un dokumenta reģistrācijas numuru, saskaņā ar Ministru kabineta 27.04.2010. noteikumam Nr.392 ‘’ Noteikumi par kārtību, kādā adresāta un sūtītāja adrese norādāma uz pasta sūtījuma’’.
     2.3. Privātpersonai adresētā dokumentā adresātā jābūt vārdam un uzvārdam vai iniciālim un uzvārdam datīvā (nosaukumam), pasta adresei un indeksam.

     2.4. Sagatavojot dokumentu, ievēro rezolūciju. Atbildīgais izpildītājs 

(rezolūcijā minēts pirmais) atbild par noformējuma pareizību, par pamatdokumentā norādītajiem pielikumiem. Dokumentu iesniedz parakstīšanai kopā ar dokumentu, 
pamatojoties uz kuru tas sagatavots, saskaņotu (novizētu) un vismaz 1 (vienu) 
dienu pirms dokumenta izpildes termiņa beigām.
     2.5. Izstrādājot un noformējot dokumentus, darbinieki ievēro izstrādātos dokumentu standartus:

       Vēstule (pielikums Nr.1); 
       Atbilde uz iesniegumu (pielikums Nr.2);

       Izziņa (pielikums Nr.3);
       Rīkojums (pielikums Nr.4);
       Norakstīšanas akts (pielikums Nr.5);
       Darba pieņemšanas - nodošanas akts (pielikums Nr.6);
       Lēmuma projekts (pielikums Nr.7); 
       Administratīvais akts (pielikums Nr.8);

       Iekšējās sarakstes veidlapa (pielikums Nr.9).

       Nereģistrējamo dokumentu saraksts (pielikums Nr.10).

       Lietu nomenklatūra (pielikums Nr.11).

     Noteikumi par Olaines novada pašvaldības pastāvīgi, ilgtermiņa un īslaicīgi glabājamo lietu noformēšanu un nodošanu pašvaldības arhīvā (pielikums Nr.12)

     2.6. Ja dokuments ir izstrādāts uz 2 vai vairākām lapām, darbinieks to numurē 
un cauršuj, dokumentu apstiprina ar uzrakstu: ‘’ Sanumurētas un cauršūtas … 
lapas. Darbinieka amats, paraksts, uzvārda atšifrējums, datums’’.

     2.7. Dokumenta teksts ir dokumenta galvenā daļa. Tam jābūt skaidri un nepārprotami formulētam, bez liekiem informācijas atkārtojumiem, literārā valodā, 
ievērojot pareizrakstības normas. Teksts jāsadala saturiski pamatotās un 
pārskatāmās rindkopās vai punktos. Katra rindkopa un punkts jāsāk rakstīt, 
atstājot rindas sākumā brīvas 5 rakstu zīmju vietas. Lielos dokumentos rindkopas 
vai punktus var apvienot nodaļās, nodaļas – apakšnodaļās. Ja nepieciešams 
pastiprināt galveno domu, var izmantot grafiskos izcēlumus: LIELIEM BURTIEM; 
dažāda treknuma burtiem, slīprakstā, pasvītrojot, r e t i n ā t i.

     2.8.Tekstam var būt dažāda veida pielikumi: tabula, shēma, zīmējums u.tml. 
grafiski materiāli, kas papildina, paskaidro vai ilustrē pamatdokumentu. Lai 
norādītu pievienotos dokumentus, jāizmanto dokumentu rekvizīts ‘’Pielikumā’’, kuru 
izvieto teksta zonā zem pamatdokumenta teksta, piemēram, Pielikumā: shēma uz 
1lpp. 3 eks.
3. DOKUMENTA JURIDISKAIS SPĒKS

     3.1. Šīs nodaļas prasības attiecas uz jebkuru pašvaldībā izstrādājamo 

dokumentu neatkarīgi no tā satura, veida, glabāšanas ilguma, izstrādātāja vai 
citiem apstākļiem.

     3.2. Dokuments jāizstrādā un jānoformē tā, lai visu tā glabāšanas laiku 
dokumentam būtu juridisks spēks un informatīvā funkcija, kā arī tāda tehniskā 
kvalitāte, kas nodrošina iespēju izgatavot kvalitatīvu kopiju.

     3.3. Lietvedībā, iekšējās aprites dokumentos un sarakstē ar iestādēm iekšzemē 
jālieto valsts valoda, ievērojot valodas pareizrakstības, vārdu un konstrukciju 
veidošanas un vārdu pārnešanas normas. Visi vārdi parasti rakstāmi pilnā 
(nesaīsinātā) formā ar attiecīgā locījuma galotnēm. Izņēmuma gadījumos atļauts 
lietot vārda saīsinājumu, bet tam ir jāatbilst valsts valodas pareizrakstības 

noteikumiem.

     3.4. Dokumenta izstrādāšanā nedrīkst izmantot citus tehniskos līdzekļus un 
materiālus (piem., zīmuli, rakstāmvielu gaišos toņos), kas ir nenoturīgi, viegli 
pārlabojami vai apgrūtina kopiju izgatavošanu.

     3.5. Dokumentā nedrīkst būt dzēsumi un aizkrāsojumi, kā arī neatrunāti 
svītrojumi, labojumi un papildinājumi.

     3.6. Lai dokuments iegūtu juridisku spēku, ikvienā dokumentā ir jābūt šādiem 
rekvizītiem: dokumenta autora nosaukums; dokumenta datums; paraksts.

Tiesību aktos noteiktajos gadījumos organizācijas dokumentā, lai tam būtu juridisks 
spēks, papildus minētajiem rekvizītiem iekļauj šādus rekvizītus:

     3.6.1. dokumenta izdošanas vietas nosaukums;

     3.6.2. zīmoga nospiedums;

     3.6.3. dokumenta apstiprinājuma uzraksts vai atzīme par dokumenta apstiprināšanu;

     3.7. dokumenta reģistrācijas numurs. Dokumentā, kurš paredzēts nosūtīšanai, obligāti jānorāda saņēmējs.

     3.8. Par ārēju attaisnojuma dokumentu (ar juridisku spēku) tiek uzskatīts 

dokuments, kurš nesatur rekvizītu ‘’paraksts’’, ja šajā dokumentā minētā 

darījuma esamību apliecina pašvaldības atbildīgā amatpersona saskaņā ar šī

nolikuma 6.5.4.punktu.
4. KANCELEJAS FUNKCIJAS

Kanceleja nodrošina:

     4.1. visas pašvaldībā saņemtās korespondences pieņemšanu un reģistrēšanu;

     4.2. dokumentu nodošanu domes priekšsēdētājam dokumenta izpildītāja noteikšanai;

     4.3. dokumentu izpildes kontroli;

     4.4. nosūtāmo dokumentu pieņemšanu, reģistrēšanu un sagatavošanu        nosūtīšanai adresātam;

     4.5. darbinieku konsultēšanu lietvedības jautājumos;

     4.6. informācijas sniegšanu par dokumentu uzskaiti, virzību, izpildes gaitu un 
nosūtīšanu;

     4.7. dokumentu aprites kārtības un citu pašvaldības lietvedību reglamentējošu 
dokumentu izstrādāšanu atbilstoši spēkā esošajiem likumiem un normatīvajiem

aktiem;
     4.8. lietu nomenklatūras izstrādāšanu;

     4.9. dokumentu pieņemšanu un apstrādi uzglabāšanai arhīvā;

     4.10. pašvaldības lietvedībā un arhīvā esošo dokumentu kopiju, norakstu un 
izrakstu no šiem dokumentiem apliecināšanu;  

     4.11. priekšlikumu iesniegšanu izpilddirektoram par izmaiņām lietvedības 

procesa organizēšanā un sekmīgā norisē, ja tas ir nepieciešams.
     4.12. citas funkcijas, kas noteiktas Kancelejas reglamentā un darbinieku amata 
aprakstos. 

5. KORESPONDENCES SAŅEMŠANA UN APSTRĀDE

     5.1. Korespondence tiek saņemta:

5.1.1. pa pastu (vienkāršas un ierakstītas vēstules);

5.1.2. ar kurjeru;

5.1.3. pa e-pastu;

5.1.4. pa faksu;

5.1.5. personīgi no iesniedzēja;

5.1.6. no pastkastītes.

     5.2. Pašvaldībai adresētā korespondence tiek reģistrēta lietvedības sistēmā
katru darba dienu noteiktajā darba laikā. Visu ienākušo korespondenci nodod 
Kancelejā, Olaines pagasta pārvaldē– pagasta Apmeklētāju pieņemšanas un 

informācijas centra (turpmāk – APIC) vadītājai, Pašvaldības policijā -priekšniekam. Neatvērtu korespondenci nodod pēc piederības Bāriņtiesai, Dzimtsarakstu 
nodaļai un Pašvaldības policijai, kurām ir sava ienākošo dokumentu reģistrācija un 
atsevišķā lietu nomenklatūra. Ierakstīto korespondenci pret parakstu saņem 
attiecīgi pašvaldības, dzimtsarakstu, bāriņtiesas un pašvaldības policijas darbinieki. 
     5.3. Ielūgumi, apsveikumi, reklāmas, informatīvie materiāli, sanāksmju un 
konferenču programmas un darba kārtības (izņemot tās, kurām pievienota 
pavadvēstule), preses izdevumi un preses apskati, kā arī korespondence ar atzīmi 
„Personīgi” netiek reģistrēti (pielikums Nr.10).
     5.4. Pašvaldības amatpersonām un darbiniekiem tieši no autora saņemtais  
dokuments (piemēram, privātpersonas iesniegums) nekavējoties jānodod
Kancelejā tā reģistrēšanai.

     5.5. Pašvaldības amatpersonām un darbiniekiem mutvārdos izteiktais 

iesniegums, ja nepieciešams, privātpersonas klātbūtnē ir jānoformē rakstiski un 
jānodod Kancelejā reģistrēšanai. Atbildīgais kancelejas darbinieks iereģistrēto 
iesniegumu nokopē un izsniedz tā kopiju iesniedzējam.

     5.6. Ja korespondence ir ierakstīts sūtījums, tad kancelejas darbinieks 
parakstās par tā saņemšanu ierakstīto pasta sūtījumu grāmatā.

     5.7. Ja korespondences iesniedzējs vēlas saņemt apliecinājumu par tās 
saņemšanu, atbildīgais kancelejas darbinieks nokopē attiecīgo korespondenci un uz 
tās kopijas uzliek atbilstošo spiedogu par saņemšanas datumu.

     5.8. Atbildīgais Kancelejas darbinieks pārbauda saņemto dokumentu piegādes 
pareizību, kļūdaini atsūtīto vai iesniegto nodod vai nosūta pēc piederības. Pareizi 
piegādātam sūtījumam tiek pārbaudīts aploksnes stāvoklis. Ja tā bojāta, tad 
jāpārliecinās, vai uz aploksnes ir pasta iestādes uzraksts par bojājumu. Šādas 
atzīmes iztrūkuma gadījumā darbinieka pienākums ir paziņot pasta iestādei par 
sūtījuma bojājumu un atbilstošas atzīmes iztrūkumu.

     5.9. Kļūdaini piegādāto korespondenci atbildīgais Kancelejas 
darbinieks nosūta pēc piederības vai nodod atpakaļ pastam.

     5.10. Atbildīgais darbinieks atver visus sūtījumus, kas adresēti pašvaldībai un 
tās darbiniekiem, izņemot tos, uz kuriem ir atzīme „personiski” (tos nereģistrē un 
nodod adresātam neatvērtus).
     5.11. Aploksni pievieno dokumentam, ja:
     5.11.1.nosūtīšanas datums vai sūtītāja adrese konstatējami tikai uz 
aploksnes;

     5.11.2. ja dokumentā norādītais datums lielā mērā atšķiras no pasta  

atzīmētā nosūtīšanas un saņemšanas datuma uz aploksnes.

      5.11.3. uz aploksnes un dokumenta norādīti dažādi adresāti vai atšķirīgas 

ziņas par sūtītāju;

     5.11.4. bojāta aploksne;

     5.11.5. dokuments tiek atsūtīts ierakstītā veidā. 

Pārējos gadījumos aploksni nesaglabā.

     5.11.6. Tiek pārbaudīta dokumentu atbilstība pavadvēstulē vai rekvizītā „pielikumā” norādītajam. Ja, izskatot saņemto korespondenci, tiek konstatēts, ka trūkst pielikumu, par to paziņo iesniedzējam.

                               6. DOKUMENTU REĢISTRĀCIJA
     6.1. Kancelejas atbildīgais darbinieks izšķiro korespondenci – reģistrējamā 
un nereģistrējamā.
     Reģistrējamā korespondence ir visi dokumenti, kas adresēti pašvaldībai un tās 
darbiniekiem, izņemot dokumentus ar atzīmi “Personiski”, kā arī reklāmas 
piedāvājums, ielūgums, apsveikums u.tml., saskaņā ar nereģistrējamo dokumentu 
sarakstu (pielikums Nr.10). 
     6.2. Reģistrējamiem dokumentiem pirmās lapas apakšējā labajā pusē 
izdara atzīmi par dokumenta saņemšanu (izmanto spiedogu)

 SAŅEMTS

Olaines novada pašvaldībā
Datums, plkst.
Reģistrācijas numurs

Lietas Nr. 

     6.3. Nereģistrējamiem dokumentiem atzīmē tikai saņemšanas datumu un  pulksteni, izmantojot spiedogu.

     6.4. Kanceleja saņemto reģistrējamo korespondenci elektroniski reģistrē tās saņemšanas dienā.
6.5. Reģistrētā un nereģistrētā korespondence tiek iesniegta domes priekšsēdētājam, izņemot:

     6.5.1. DOMES PRIEKŠSĒDĒTĀJA PIRMAJAM VIETNIEKAM iesniegumi par vietas piešķiršanu pirmsskolas izglītības iestādē.

     6.5.2. IZPILDDIREKTORAM pašvaldības iestāžu saimnieciskie līgumi saskaņošanai.

     6.5.3. IZPILDDIREKTORA VIETNIEKAM iesniegumi par transporta izdevumu kompensāciju līdz mācību iestādei.

     6.5.4.DZIMTSARAKSTU NODAĻAI dokumenti par:

6.5.4.1. Deklarēšanas jautājumiem.

6.5.4.2. Sarakste par notiesātajiem.

     6.5.5. ĪPAŠUMA UN JURIDISKĀS NODAĻAS VADĪTĀJAM par:

6.5.5.1.Nekustamā īpašuma nodokļa atvieglojumu piešķiršanu.

6.5.5.2.Zemes nomas jautājumiem.

6.5.5.3. Atsavināšanu, izsolēm.

6.5.5.4. Robežu apsekošanu.

6.5.5.5. Mantojuma lietām.

6.5.5.6.Paziņojumi no tiesu izpildītājiem.

6.5.5.7. Dokumenti no Zemesgrāmatas.

6.5.5.8. Tiesu lēmumi u.c. dokumenti no tiesām.

6.5.5.9. Paziņojumi u.c. dokumenti no notāriem.

6.5.5.10.Saraksti ar maksātnespējas administratoriem.

6.5.5.11.Iesniegumi par pašvaldības atteikumu no pirmpirkuma tiesībām.  

6.5.5.12. Iesniegumi par tirdzniecības atļaujas saņemšanu.

     6.5.6. BŪVVALDEI :

6.5.6.1. Būvniecības/būves nojaukšanas iesniegums – uzskaites karte.

6.5.6.2. Būvatļaujas pieprasījums.

6.5.6.3. Iesniegums par tehniskā projekta saskaņošanu (akceptēšanu, apstiprināšanu).

6.5.6.4. Pieteikums zemes ierīcības projektam.

     6.5.7. ADMINISTRATĪVAJAI KOMISIJAI protokoli un citi dokumenti.

     6.5.8. BŪVINŽENIEREI :

6.5.8.1. Dokumenti par rakšanas atļaujām.

6.5.8.2. Dokumenti no AS Sadales tīkls.

     6.6. Privātpersonu iesniegtos dokumentus – lūgumus, sūdzības priekšlikumus vai jautājumus (turpmāk iesniegumus) reģistrē kancelejas atbildīgais darbinieks atsevišķā reģistrā.

       Saņemtās korespondences numurs sastāv:

1) privātpersonu dokumentiem – no privātpersonas uzvārda (nosaukuma)
pirmā burta un reģistrācijas kārtas numura, piemēram, K-3122;
      2) iestāžu dokumentiem – no   reģistrācijas kārtas numura, piemēram, 3123.

     6.7. Katru gadu dokumentu reģistrācija katrā grupā jāsāk ar pirmo numuru.   

Viena dokumenta visi eksemplāri jāreģistrē ar vienu ierakstu elektroniskajā 
lietvedības sistēmā, vienu numuru un vienādu atzīmi uz katra eksemplāra.

     6.8. Olaines pagasta pārvaldē dokumentu reģistrāciju veic pagasta pārvaldes 
darbinieks iepriekšminētajā kārtībā.

     6.9. Atbildīgais par dokumentu reģistrāciju lietvedības gada beigās katrā mapē 
iereģistrēto dokumentu sarakstu izdrukā uz balta A4 formāta papīra. Šīs izdrukas 
uzskatāmas par dokumentu reģistrācijas žurnālu papīra formātā un nododamas 
turpmākai glabāšanai novada pašvaldības arhīvā, un glabājamas saskaņā ar lietu 
nomenklatūrā norādīto glabāšanas termiņu.
7.APMAKSAS DOKUMENTU REĢISTRĀCIJA
        7.1. Šī nolikuma izpratnē apmaksas dokumenti ir: rēķini, faktūrrēķini un 
pavadzīmes, turpmāk tekstā ‘’dokumenti’’. Šos dokumentus atsevišķā reģistrā 
reģistrē kancelejas atbildīgais darbinieks, saskaņā ar šī nolikuma 6.nodaļu.  
     7.2. Reģistrētos dokumentus kanceleja nodod Finanšu un grāmatvedības 
nodaļai to noformējuma pareizības pārbaudei un vizēšanai.

     7.3. Pārbaudītos apmaksas dokumentus pēc būtības (noslēgts līgums, 
vēstule, vienošanās u.c.) atgriež kancelejā ar Finanšu un grāmatvedības nodaļas 
vadītāja vizējumu ar norādītu ekonomiskās klasifikācijas kodu (EKK).
     7.4. Apmaksas dokumentus, kurus Finanšu un grāmatvedības nodaļa nevar 
personificēt, iesniedz izpilddirektoram.

     7.5. Saņemtos dokumentus ar vizējumu Kanceleja iesniedz vadībai.
     7.6. Dokumentus ar vadības rezolūciju ‘’Apmaksāt’’ Kanceleja nodod 
apstrādei Finanšu un grāmatvedības nodaļā.
     7.7. Nepareizi noformētos dokumentus grāmatvedība ar rakstisku 
paskaidrojumu par neatbilstību likuma ‘’Par grāmatvedību’’ 7.pantam atgriež darījuma pasūtītājam. Pasūtītājs (pašvaldības darbinieks, kurš piedalās attiecīgā 
uzdevuma izpildē) sagatavo pavadvēstuli nepilnīgi noformētājam dokumentam, un 
Kanceleja dokumentu ar pavadvēstuli nosūta dokumenta iesniedzējam.
7.8. NORAKSTĪŠANAS AKTS
     7.8.1. Norakstīšanas akts ir iekšējais attaisnojuma dokuments, kuru sastāda saskaņā ar likumu ‘’Par grāmatvedību’’.
     7.8.2. Šos aktus sagatavo, noformē un iesniedz apstiprināšanai vadībai atbildīgie darbinieki – pasūtītāji, pasākuma organizētāji jeb veicēji un 
preču, materiālu lietotāji.
     7.8.3. Norakstīšanas aktā uzrāda šādus rekvizītus – iestādes nosaukumu, reģistrācijas numuru un datumu, sagatavošanas datumu, komisijas sastāvu, 
norakstīšanas iemeslu.

      7.8.4. Inventāru un pamatlīdzekļus noraksta, ja tie ir pilnīgi nolietojušies 
vai kļuvuši nederīgi tālākai lietošanai (ekspluatācijai).

     7.8.5. Pamatlīdzekļu norakstīšanas aktā papildus uzrāda izgatavošanas (iegādes) un ekspluatācijā nodošanas datumu, iegādes vērtību, aprēķināto nolietojumu, atlikušo vērtību, tehnisko stāvokli, likvidācijas iemeslu, komisijas slēdzienu.

     7.8.6. Šos aktus sagatavo 2 eksemplāros:1.eksemplāru iesniedz Finanšu un 
grāmatvedības nodaļai, 2. eksemplārs paliek pie materiāli atbildīgās personas.

     7.8.7. Kancelejas materiālus, saimniecības preces noraksta pēc to izsniegšanas darbiniekiem.
     7.8.8. Prezentācijas izdevumus noraksta tūlīt pēc dokumenta saņemšanas un pasākuma norises.

     7.8.9. Izdevumus par pakalpojumiem (transporta, nomas, juridiskie u.c.) 
noraksta par kārtējo mēnesi pēc dokumenta saņemšanas, kad saņemts pakalpojums.
     7.8.10.Izdevumus par laikrakstu, žurnālu abonēšanu kārtējam gadam noraksta 1 reizi gadā – decembrī.

     7.8.11. Akti jāsagatavo trīs dienu laikā pēc pasākuma norises.

8. IEKŠĒJĀS LIETOŠANAS DOKUMENTU REĢISTRĀCIJA
     8.1. Kancelejas atbildīgais darbinieks atsevišķā reģistrā (datora informācijas 
nesējā) elektroniski reģistrē iekšējās lietošanas dokumentus:

8.1.1. domes lēmumu projekti;

8.1.2. domes administrācijas darbinieku, struktūrvienību vadītāju un 
darbinieku darba ziņojumi, pārbaužu akti, u.c. dokumenti – šie dokumenti tiek formēti uz speciālas veidlapas ‘’IEKŠĒJĀ SARAKSTE’’.
     8.2.Lēmumu projektus un administratīvos aktus sagatavo atbildīgie darbinieki saskaņā ar izstrādāto standartu (pielikums Nr.7 un 8), 
     8.3. Sagatavojot lēmuma projektu jāievēro, ka: 

     8.3.1. Virsrakstu raksta lapas centrā un sāk ar vārdu "Par" un tas atbilst 

dokumenta saturam. Ja dokuments ir par kādu konkrētu personu, vietu vai objektu, tad vēlams šīs personas uzvārdu vai vietas, objekta nosaukumu iekļaut virsrakstā, ja lēmums apstiprina kādus noteikumus vai instrukciju, tad vēlams norādīt dokumenta pilnu nosaukumu. 

     8.3.2. Teksts sastāv no: 

     8.3.2.1. konstatējošās daļas - lēmuma nepieciešamības pamatojuma, kurā raksturo lēmuma izdošanu noteicošos apstākļus un nosauc tiesību aktus, uz kuru pamata izstrādāts lēmuma projekts.

     8.3.2.2. lemjošās daļas, kurā iespējami īsi un konkrēti norāda veicamā uzdevuma saturu, veicamā uzdevuma izpildītāju, izpildes termiņu, iepriekš izdotā lēmuma atcelšanu vai grozījumu izdarīšanu, ja jaunais lēmuma projekts ir saistīts ar kādu agrāk izdotu lēmumu un ir pretrunā ar to. 

     8.3.2.3. lēmuma pārsūdzības iespējas. 

     8.4. Lēmuma projekta tekstā nav ieteicams lietot saīsinājumus, izņemot 
tos, kuri atbilst valsts valodas vispārpieņemtajiem pareizrakstības noteikumiem. 

     8.5. Saskaņošanu noformē ar vīzu zem rekvizīta "paraksts". Ja vizētājam ir 
iebildumi vai papildinājumi, tos raksta pie vīzas, bet, ja tos nevar izvietot uz 
vizējamā dokumenta, tad iebildumus un papildinājumus raksta uz atsevišķas lapas. 

     8.6. Domes lēmumprojektus vizē: 

     8.6.1. Lēmumprojekta sagatavotājs un iesniedzējs

     8.6.2. Finanšu un grāmatvedības nodaļa (ja lēmumprojektā vai tā pielikumos paredzēts darījums ar finanšu līdzekļiem) u.c. lēmuma izpildē iesaistītie.

     8.6.3. sagatavoto lēmumprojektu iesniedz reģistrēšanai kancelejā. 
     8.7. Reģistrēšana un dokumenta tālākā virzība izpildei notiek saskaņā ar šī nolikuma 6.nodaļu.

9. E-PASTA UN FAKSA SŪTĪJUMU PIEŅEMŠANA UN APSTRĀDE

     9.1. Katram pašvaldības darbiniekam, kuram ir darba e-pasts, ir pienākums to 
pārbaudīt vismaz divas reizes dienā – no rīta un pēcpusdienā.

     9.2. Par Olaines novada pašvaldībai adresētām uzskatāmas tās e-pasta 
vēstules, kas nosūtītas uz pašvaldības galveno e-pasta adresi: 
pasts@olaine.lv.
     9.3. Elektroniskā pasta sūtījumi, kas nosūtīti uz citām darbinieku e-pasta 
adresēm, uzskatāmi par adresētiem šiem darbiniekiem personīgi un ir izmantojami 
dažādu organizatorisku jautājumu kārtošanai, sanāksmju organizēšanai,

dokumentu izstrādei u.c. Ja darbinieks uzskata, ka saņēmis elektroniskā pasta 
sūtījumu, kas apstrādājams tāpat kā pārējie pašvaldībai adresētie dokumenti, 
darbiniekam ir pienākums to pāradresēt uz pašvaldības galveno e-pasta adresi.

     9.4. Darbiniekam, kuram atbildīgais darbinieks ir pāradresējis elektronisko
vēstuli no galvenā pašvaldības e-pasta pasts@olaine.lv, ir pienākums šo e-
pastu izskatīt.
     9.5. Atbildīgais darbinieks pārbauda galvenā e-pasta kastīti divas reizes darba 
dienā, līdz plkst.10.00 un plkst.16.00.
     9.6. E-pasta sūtījumi tiek nosūtīti informācijai vadībai un atbildīgajiem 
darbiniekiem.

     9.7.E-pasta sūtītājam atbildīgais darbinieks nosūta šādu atbildi:
 Jūsu sūtītā e-pasta vēstule nav noformēta atbilstoši Iesniegumu likuma prasībām. 
Lūdzam iesniegt to vai nu pašrocīgi parakstītu, vai elektroniski parakstītu, vai 
izmantojot tiešsaistes formu Vienotajā valsts un pašvaldību portālā www.latvija.lv ‘’ 

     9.8. Tiek reģistrēti elektroniski parakstīti un izmantojot tiešsaistes formu 
Vienotajā valsts un pašvaldību portālā www.latvija.lv, iesniegti dokumenti.
     9.9. Elektroniski parakstītus dokumentus pašvaldība pieņem uz galveno e-pasta 
adresi pasts@olaine.lv. Atbildīgais darbinieks saņemtos, elektroniski 
parakstītos dokumentus atver un pārbauda, vai elektroniskais paraksts ir piesaistīts 
parakstītājam. Pēc pārbaudes veikšanas dokuments tiek reģistrēts elektroniski 

attiecīgajā elektroniskās lietvedības sistēmas mapē 6. nodaļā minētajā kārtībā.
     9.10.Atbildīgais darbinieks pēc elektroniski parakstīta dokumenta saņemšanas 

vienas darba dienas laikā nosūta iesniedzējam paziņojumu par elektroniski 

parakstītā dokumenta saņemšanu un reģistrēšanu uz e-pasta adresi, no kuras 

dokuments ir ticis nosūtīts. Ja saņemto elektroniski parakstīto dokumentu nav 

iespējams izlasīt, vai ja paraksts nav piesaistīts parakstītājam, to attiecīgi norāda 

paziņojumā par dokumenta saņemšanu.

     9.11. Tālākā elektronisko dokumentu aprite notiek atbilstoši noteiktajai 

dokumentu virzībai pašvaldībā.
     9.12. Par Olaines novada pašvaldībai adresētiem faksa sūtījumiem uzskatāmi tie 

sūtījumi, kuri nosūtīti uz oficiāli norādīto faksa numuru. Par faksu atbildīgajam 

darbiniekam saņemtais dokuments (ja šis dokuments ir uzskatāms par 

reģistrējamo korespondenci) nekavējoties jānodod reģistrēšanai 6. nodaļā 

noteiktajā kārtībā.

     9.13. Ja pa faksu saņemtā dokumenta oriģinālu saņem arī pa pastu vai ar 

kurjeru, tad uz tā izdara atzīmi (spiedogs par saņemšanu, oriģināla saņemšanas 

datums, pa faksu saņemtā dokumenta reģistrācijas numurs).
10.DOKUMENTU APGROZĪBA

     10.1.Saņemto dokumentu apgrozības shēma:

(dokumenta virzība ir norādīta ar bultu un secība ar kārtas skaitli)





	Olaines pagasta

pārvalde











     10.2. Visu iereģistrēto korespondenci katru dienu (2 reizes) līdz plkst.12.00 

un 16.00 nodod izskatīšanai domes priekšsēdētājam. Korespondenci, kura saņemta vēlāk, izņemot steidzamības kārtā izskatāmo, nodod izskatīšanai nākošajā dienā. 

     10.3. Domes priekšsēdētājs izskata korespondenci vienas kalendārās dienas laikā.

     10.4. Dokumenta izskatīšanas rezultātus domes priekšsēdētājs atspoguļo        rezolūcijā:

         izpildītāju vārds, uzvārds

izpildāmais uzdevums

izpildes termiņš

rezolūcijas autora paraksts

datums

     10.5. Atzīmi par dokumenta kontroli raksta dokumenta kreisajā malā        iepretim teksta satura izklāstam.

     10.6. Atzīmē par dokumenta kontroli raksta:

10.6.1. burtu “K”;

10.6.2. datumu, līdz kuram dokumentam jābūt pilnībā izpildītam.

Piemēram:
      K

      30.06.2010.

     10.7. Ja rezolūcijā minēti vairāki izpildītāji, bet nav norādīts atbildīgais, tad atbildīgais par dokumenta izpildi kopumā ir tas, kurš minēts pirmais. Rezolūcijā norādītā pirmā persona pēc dokumenta saņemšanas organizē uzdevuma izpildi, iesaistot tajā rezolūcijā minētos līdzizpildītājus.
     10.8. Izskatītos dokumentus domes priekšsēdētājs nodod kancelejā, kur atbilstoši rezolūcijai, kancelejas atbildīgais darbinieks, atzīmējot to reģistrācijas kartiņā (lietvedības programmā) un ievietojot darbinieku pasta kastītēs, nodod tos 
izpildītājiem. Dokumentu nodošanu sistematizē, šim nolūkam iekārtojot mapes ar darbinieka amatu, vārdu, uzvārdu.
     10.9. Kategoriski ir aizliegta reģistrējamās vai nereģistrējamās korespondences oriģināla izņemšana no lietvedības bez kancelejas darbinieka ziņas.
11. STEIDZAMĪBAS KĀRTĀ IZSKATĀMĀS KORESPONDENCES (FAKSU, TELEFONOGRAMMAS) SAŅEMŠANA UN VIRZĪBA
     11.1. Steidzamības kārtā izskatāmo korespondenci reģistrē 6.nodaļā noteiktajā kārtībā. Lai nodrošinātu operatīvu šīs korespondences nodošanu darbiniekam, kuram tā ir adresēta, kancelejas darbinieks pēc dokumenta iereģistrēšanas nekavējoši par to mutiski informē adresātu un nodod viņa rīcībā dokumenta kopiju.
     11.2. Korespondences oriģinālu nodod domes priekšsēdētājam 10.2. punktā noteiktajā kārtībā.

                                              12. DOKUMENTA VIZĒŠANA
     12.1. Ar vīzu noformē dokumenta saskaņošanu pašvaldības ietvaros. Vīzu raksta paraksta zonā zem rekvizīta ‘’paraksts’’ dokumenta apakšējā kreisajā malā.
     12.2. Vīzā obligāti ietilpst datums, kad rakstīta vīza un vizētāja personiskais paraksts, paraksta atšifrējums. Ja vizētājam ir iebildumi vai papildinājumi, tos raksta pie vīzas, bet, ja tos nevar izvietot uz vizējamā dokumenta, tad iebildumus un papildinājumus raksta uz atsevišķas lapas un pievieno.
13. DOKUMENTU VIRZĪBA UZ/NO PAGASTA PĀRVALDI

     13.1. Pagasta pārvaldes darbinieks elektroniskajā lietvedības sistēmā reģistrē 
pagasta pārvaldē iesniegto korespondenci, kas adresēta pašvaldībai un tās 
struktūrvienībām, saskaņā ar 6.nodaļas noteikumiem.
     13.2. Pēc reģistrācijas korespondence nododama Kancelejā, izņemot 
korespondenci, kas adresēta pārvaldes APIC vadītājam un kura tiešā kompetencē ir 
konkrētā jautājuma izskatīšana.

     13.3. Kancelejā dokuments tiek nodots izskatīšanai domes 
priekšsēdētājam 10.2.punktā minētajā kārtībā.

     13.4. Dokumentu oriģinālus, saskaņā ar rezolūciju, nodod pagasta pārvaldes 
Darbiniekiem.
14. NOSŪTĀMO DOKUMENTU VIRZĪBA
      14.1. Pašvaldības darbinieki sagatavotās atbildes un starpatbildes, noformētas saskaņā ar šo nolikumu, ne mazāk kā divos eksemplāros (atkarībā no adresātu 
skaita), ar pievienotu dokumenta, uz kuru tiek sniegta atbilde, oriģinālu, iesniedz 
kancelejas vadītājai, kura tālāk to iesniedz atbildīgajai amatpersonai parakstīšanai. 
Pašvaldībā tiesības parakstīt izejošos dokumentus ir domes priekšsēdētājam, domes priekšsēdētāja vietniekiem un pašvaldības izpilddirektoram, kā arī šajā 
nolikumā atrunātām amatpersonām, atsevišķos gadījumos.

     14.2. Nosūtāmos dokumentus reģistrē Kancelejā. 

     14.3. Nosūtīšanai sagatavoto dokumentu reģistrācijai Kancelejā iesniedz 
novizētu, parakstītu, ar dokumentā minētajiem pielikumiem. 

     14.4. Nosūtāmos dokumentus reģistrē kancelejas darbinieks atsevišķā reģistrā, norādot: 

     14.4.1. reģistrācijas numuru un datumu; 

     14.4.2. saņemtā dokumenta numuru un datumu; 

     14.4.3. adresātu; 

     14.4.4. teksta satura izklāstu; 

     14.4.5. lapu skaitu nosūtāmajā dokumentā; 

     14.4.6. izpildītāja uzvārdu, parakstītāja uzvārdu. 

     14.5. Pasta sūtījumi (parastās un ierakstītās vēstules, bandroles, pakas u.c.) 
tiek noformēti atbilstoši Ministru kabineta27.04.2010.  noteikumiem Nr.392 

‘’ Noteikumi par kārtību, kādā adresāta un sūtītāja adrese norādāma uz pasta sūtījuma’’.  
     14.6. Dokumenti tiek nosūtīti ar parastu pasta sūtījumu. Ja pie dokumentiem tiek pievienota rakstiska dokumenta sagatavotāja vai mutiski izteikta norāde, ka dokuments jānosūta ierakstītā veidā, tad to nosūta ierakstītā veidā.

     14.7. Pēc dokumenta parakstīšanas un iereģistrēšanas vienu eksemplāru 
nosūta adresātam, otru saglabā lietvedības lietā, saskaņā ar lietu nomenklatūru.   

     14.8. Kategoriski aizliegta domes dokumentu nosūtīšana bez reģistrācijas dokumentu informācijas nesējā.

     14.9. Kancelejas darbinieks parakstītus un iereģistrētus nosūtāmos dokumentus (saņemtus līdz plkst.9.00) noformē nosūtīšanai pa pastu un nogādā pastā 1 reizi dienā, līdz plkst. 14.00.
     14.10. Atpakaļ atgrieztās ierakstītās vēstules, neatvērtas, tiek nodotas atpakaļ dokumenta sagatavotājam.
16. DOKUMENTU IZPILDES KONTROLE

     16.1. Dokumentu izpildes kontrole ir viens no lietvedības procesa pamatuzdevumiem. Tās mērķis ir nodrošināt precīzu un savlaicīgu dokumentos ietverto uzdevumu izpildi pēc būtības un noteiktajos termiņos.

     16.2. Dokumentu izpildes kontroles process sastāv no:

     16.2.1.kontrolējamo dokumentu uzskaites;

     16.2.2. izpildes termiņu fiksēšanas un kontroles;

     16.2.3. izpildes gaitas pārbaudes, ja nepieciešams, arī koriģēšanas;

     16.2.4. termiņu ievērošanas.

     16.3. Visus saņemtos dokumentus uzskaita, reģistrējot 5 atsevišķos reģistros:
     16.3.1. Privātpersonu dokumenti. 
     16.3.2.Ienākošie dokumenti. 
     16.3.3. Apmaksas dokumenti. 
     16.3.4.Domes lēmumu projekti.
     16.3.5. Iekšējās sarakstes dokumenti.

     16.4. Atbildīgais kancelejas darbinieks apkopo un analizē ienākušo iesniegumu, dokumentu, apmaksas dokumentu, lēmuma projektu un iekšējās sarakstes dokumentu izpildes termiņu ievērošanu 1 reizi nedēļā, par to informējot, izpilddirektoru rakstiski, regulāri brīdina atbildīgos izpildītājus par dokumentu izpildes termiņu ievērošanu. 
     16.5. Domes sekretāre kontrolē domes lēmumu izpildi. 
     16.6. Saņemtie dokumenti, uz kuriem ir rezolūcija ‘’Darbam’’, ‘’Informācijai’’, ‘’Zināšanai’’ u.tml., lietvedībā tiek atrakstīti pamatojoties uz darbinieka ziņojumu kancelejas darbiniekam. 

      16.7. Atbildot uz privātpersonu iesniegumiem, sūdzībām un priekšlikumiem, 
atbilde pēc būtības jāsniedz saprātīgā termiņā, bet ne vēlāk kā viena mēneša laikā 
no iesnieguma saņemšanas, ja likumā nav noteikts citādi. Ja pēdējā atbildes 
sniegšanas diena ir brīvdiena vai svētku diena, tad par gala termiņu tiek uzskatīta 
nākamā darba diena pēc tās.
     16.8. Atbildot uz privātpersonu informācijas pieprasījumu atbilde jāsniedz šādos 
termiņos:
     16.8.1. 7 darba dienu laikā, ja pieprasītā informācija atbilst „Informācijas 
atklātības likuma” 11.2 panta ceturtajai daļai 12.panta otrajai, trešajai vai ceturtajai 
daļai;

     16.8.2. 10 dienu laikā atbild iesniedzējam, ja informāciju pieprasīts sniegt tikai 
elektroniskā veidā un tai nav nepieciešama papildu apstrāde;

     16.8.3. 15 dienu laikā, ja informācijai nav nepieciešama papildu apstrāde;

     16.8.4. 30 dienu laikā, ja informācijai ir nepieciešama papildu apstrāde, ne 
vēlāk kā 15 dienu laikā par to paziņojot pieprasītājam.

     16.9. Ja, izskatot fiziskas vai juridiskas personas iesniegumu, tiek pieņemts 
lēmums par administratīva akta izdošanu, jāievēro šādi termiņi:

16.9.1. mēneša laikā no iesnieguma iesniegšanas dienas;

16.9.2.ja objektīvu iemeslu dēļ 1 mēneša termiņu nav iespējams 
ievērot, to var pagarināt uz laiku ne ilgāku par 4 mēnešiem no iesnieguma iesniegšanas dienas, par to paziņojot iesniedzējam;

16.9.3. ja nepieciešama ilgstoša faktu konstatācija, lēmuma pieņemšanas 
termiņu domes priekšsēdētājs ar motivētu lēmumu var pagarināt līdz gadam, par to paziņojot iesniedzējam.
16.9.4.steidzamos gadījumos iesniedzējs var griezties pašvaldībā ar 
motivētu iesniegumu, lūdzot izdot administratīvo aktu saīsinātā termiņā. Šāds iesniegums nekavējoties jāizskata un jāpieņem rakstveida lēmums. Atteikuma gadījumā lēmumu nekavējoties paziņo iesniedzējam.

16.10.Ja iesnieguma saturs neprasa atbildi pēc būtības, tad septiņu darba 
dienu laikā jāinformē iesniedzējs, ka attiecīgais iesniegums ir saņemts (norādot, kurā datumā un ar kādu reģistrācijas numuru iesniegums saņemts). 

     16.11. Ja iesniegums attiecas uz citu iestādi, tad ne vēlāk kā 7 darba dienu 
laikā pēc iesnieguma saņemšanas tas jāpārsūta kompetentajai iestādei un par to 
jāinformē iesniedzējs.

16.12.Atbildes vēstulē jābūt sniegtai atbildei par katru autora jautājumu. 
Atbilde uz kolektīvu iesniegumu, sūdzību vai priekšlikumu jāsūta personai, kura kā 
pirmā parakstījusi iesniegumu, sūdzību vai priekšlikumu.

     16.13. Vadības uzdevumi izpildāmi rezolūcijā norādītajā termiņā.

     16.14. Rīkojumi u.c. iekšējie dokumenti izpildāmi tekstā norādītajā termiņā.
     16.15. Pašvaldība no iestādēm saņemto korespondenci izskata un, ja nepieciešams, sagatavo atbildi rezolūcijā norādītajā termiņā. Ja izpildes termiņš nav norādīts, dokumentus izpilda ne vēlāk kā 1 (viena) mēneša laikā.

17. IESNIEGUMU REĢISTRĀCIJA

     17.1. Privātpersonu iesniegumus reģistrē saņemšanas dienā atsevišķā reģistrā. Iesniegumus pieņem un reģistrē kancelejas darbinieks un Olaines pagasta pārvaldes darbinieks.

     17.2. Iesnieguma, sūdzības vai priekšlikuma izskatīšanai nepieciešamās nosūtītās vēstules, pieprasījumus un saņemtos dokumentus, kā arī atbildes reģistrē lietvedībā kā nosūtāmos un saņemtos dokumentus, papildus norādot reģistrācijas indeksu, uz kuru dokumentu tas attiecas. 

18. IESNIEGUMU IZSKATĪŠANA

     18.1. Privātpersonu iesniegumu lietvedība tiek kārtota atsevišķi no pārējās 
lietvedības.     
     18.2. Saņemot anonīmu iesniegumu, vai iesniegumu, kura noformējums neatbilst normatīvo aktu prasībām, kancelejas darbinieka pienākums ir to reģistrēt un nodot domes priekšsēdētājam, nolikumā noteiktajā kārtībā, tālākas virzības noteikšanai. Ja pašvaldībai ir pienākums, atbilstoši kompetencei, reaģēt uz iesniegumā norādīto informāciju, tad darbinieks, kuram novirzīts šis iesniegums, sastāda dienesta ziņojumu un iesniedz to domes priekšsēdētājam.

     18.3. Persona, iesniedzot iesniegumu par sociālo pakalpojumu un sociālās palīdzības saņemšanu, iesniedz arī nepieciešamos dokumentus, saskaņā ar Ministru Kabineta 21.04.2008. noteikumu Nr.288 ‘’Sociālo pakalpojumu un sociālās palīdzības saņemšanas kārtība’’ 3.punktu.

     18.4. Ja iesniedzējs vēlas saņemt atzīmi par dokumenta iesniegšanu, kancelejas darbinieks uz iesniedzēja dokumenta eksemplāra uzspiež spiedogu par saņemšanas datumu.
     18.5. Uz rakstveida iesniegumiem, sūdzībām un priekšlikumiem tiek sniegta 

rakstveida atbilde, izņemot gadījumus, kad iesniedzējs, saņēmis mutisku atbildi, 

atsakās no rakstveida atbildes saņemšanas, parakstoties par to uz sava iesnieguma.

     18.6. Deputātam ir tiesības uz rakstiska iesnieguma pamata: 

     18.6.1. pieprasīt no iestādes “Olaines novada pašvaldība” mutvārdu vai 

rakstveida paskaidrojumus jautājumos, kas skar pašvaldības vai viņa vēlētāju intereses;

     18.6.2.iepazīties ar iestādes “Olaines novada pašvaldība” dokumentāciju, kas 

skar attiecīgās pašvaldības intereses, ja tas ar likumu nav aizliegts.

     18.7.Iestādes “Olaines novada pašvaldība” amatpersonas paskaidrojumus un dokumentu norakstus (kopijas) deputātiem izsniedz 15 dienu laikā no deputāta rakstiska pieprasījuma saņemšanas dienas.

19.IESNIEGUMU IZPILDE UN KONTROLE
      Privātpersonu iesniegumu izpildes kontrole tiek veikta saskaņā ar Iesniegumu likuma 5.,6.un 7.pantā norādītajiem termiņiem un šī nolikuma 16.nodaļu.
                                  20. PERSONĀLA DOKUMENTI

     20.1. Personāla dokumenti ir dokumenti, ar kuru palīdzību kārto un noformē darba attiecības ar saviem darbiniekiem.

     20.2. Olaines novada pašvaldībā ir šādi personāla dokumenti:

         20.2.1. Darbinieku personu lietas 
(personas kartīte, iesniegums par pieņemšanu darbā, darba līgums, vienošanās pie 
darba līguma, rīkojumi personāla jautājumos, darbinieka novērtēšanas protokoli, 
ziņojumi, paskaidrojumi, CV, izglītības dokumentu kopijas). 

         20.2.2. Darba līgumu reģistrācijas žurnāls (elektroniski).

         20.2.3. Amatu apraksti.

         20.2.4. Pašvaldības darbinieku personāla saraksts.

     20.3. Personāla dokumentu sistematizēšanu, glabāšanu un nodošanu arhīvā 
reglamentē Olaines novada pašvaldības lietu nomenklatūra un likums par arhīviem.                              

     20.4. Par pašvaldības personāla dokumentu glabāšanu līdz nodošanai 
pašvaldības arhīvā atbild Kancelejas vadītāja.
21. RĪKOJUMA DOKUMENTU APRITE

     21.1.Rīkojuma dokumenti ir dokumenti, ar kuru palīdzību tiek veikta
vienpersoniska vai koleģiāla pašvaldības darba organizācija un vadība.

     21.2. Olaines novada pašvaldības rīkojumi tiek noformēti uz pašvaldības 
veidlapām. Rīkojuma oriģināls tiek noformēts 1 eksemplārā. Izpildītājiem un 
atbildīgajam par rīkojuma izpildes kontroli tiek nodotas rīkojuma apstiprinātas 
kopijas. 
21.3. Rīkojumi personāla jautājumos
     Personāla rīkojumus parakstīšanai gatavo kancelejas vadītāja, pamatojoties uz darbinieku un pašvaldības iestāžu vadītāju iesniegumiem, kas adresēti domes izpilddirektoram, priekšsēdētājam vai priekšsēdētāja vietniekam. Parakstīto rīkojumu Kancelejas nodaļas darbinieks reģistrē atsevišķā reģistrā, sagatavo nepieciešamās dokumenta kopijas iesniegšanai Finanšu un grāmatvedības nodaļā, izsniegšanai iesniedzējam un izpildē iesaistītajiem darbiniekiem.
     21.3.1. Rīkojumi par atvaļinājumiem, kā arī rīkojumi par mācību maksas 
kompensāciju, tiek gatavoti Kancelejas nodaļā, pamatojoties uz darbinieku un 
pašvaldības iestāžu vadītāju iesniegumiem, kas adresēti domes izpilddirektoram, 
priekšsēdētājam vai priekšsēdētāja vietniekam. Parakstīto rīkojumu Kancelejas 
nodaļas darbinieks reģistrē atsevišķā reģistrā, sagatavo nepieciešamās dokumenta 
kopijas iesniegšanai Finanšu un grāmatvedības nodaļā un izsniegšanai 
iesniedzējam. 
21.4. Rīkojumi pamatdarbības jautājumos
     Domes priekšsēdētāja un izpilddirektora rīkojumus gatavo atbildīgie darbinieki. Parakstīto rīkojumu Kancelejas nodaļas darbinieks reģistrē atsevišķā reģistrā, sagatavo nepieciešamās dokumenta kopijas un izsniedz izpildē iesaistītajiem darbiniekiem. 
22. LĪGUMU APRITE

     22.1.Kārtību, kādā notiek darbs ar līgumiem, nosaka saistošie noteikumi 
„Olaines novada pašvaldības nolikums”.
23. PARAKSTA TIESĪBAS

     23.1. Domes vadības paraksta tiesības ir noteiktas saistošajos noteikumos 

„Olaines novada pašvaldības nolikums”.
    23.2. Tiesības parakstīt dokumentus savas kompetences ietvaros ir vadītājiem 

un citiem speciālistiem, saskaņā ar šo nolikumu. Ja dokuments ir ārpus 
konkrētā darbinieka kompetences, tad to paraksta vadība.

     23.3. Tiesības apstiprināt Olaines novada pašvaldības sagatavoto 

dokumentu atvasinājumus ir Kancelejas vadītājam, (prombūtnes laikā – ar 
rīkojumu ieceltajai personai).
23.4.DZIMTSARAKSTU NODAĻA

     Dzimtsarakstu nodaļas vadītāja un vadītāja vietniece paraksta izziņas par personas dzīvesvietu, pamatojoties uz rakstveida iesniegumu. Šie iesniegumi pēc reģistrācijas netiek iesniegti vadībai izskatīšanai, tos uzreiz ievieto lietvedības lietā, saskaņā ar lietu nomenklatūru.

23.5. BŪVVALDE
(pielikumā Būvvaldes veidlapa, pielikums Nr.13)
     Būvvaldes vadītājs un/vai persona, kura aizvieto Būvvaldes vadītāju un/vai Būvvaldes darbinieks, kas pilda noteiktās funkcijas un pienākumus ir tiesīgs parakstīt nosūtāmos dokumentus par šādiem būvvaldes kompetencē esošiem jautājumiem, saskaņā ar Būvniecības likumu, Olaines novada būvvaldes nolikumu un domes lēmumiem:

23.5.1.Būvvaldes lēmumi, sēžu protokolu izraksti.  
23.5.2. Lēmumi par būvniecības ieceri.

23.5.3. Būvprojektu, tehnisko shēmu, apliecinājuma karšu, paskaidrojumu 
rakstu akceptēšana, saskaņošana.

23.5.4. Reklāmu saskaņošana.

23.5.5. Koku nozāģēšana, zaru apgriešana, krūmu apzāģēšana, 
atmežošana un apmežošana.

23.5.6. Par būvniecības ieceri – administratīvie akti (piemēram: būvatļauja). 
     23.5.7. Projektēšanas nosacījumu un būvdarbu uzsākšanas nosacījumu izpildes un/vai atteikuma lēmumi.

23.5.8. Brīdinājumi, apsekošanas atzinumi par būvniecības likuma, normatīvu 
vai apbūves noteikumu pārkāpšanu.

23.5.9. Par būvniecības jautājumiem, par notiekošās būvniecības tiesisko 
pamatojumu.

23.5.10. Ziņas par būvēm.

23.5.11. Par zemes ierīcības projekta, tā grozījumu un nosacījumu izstrādi, 

projekta nosacījumu izsniegšanu un lēmuma par atteikumu izsniegt zemes ierīcības projekta nosacījumus.

23.5.12.Ziņas, izziņas, uzziņas, informāciju par nekustamo īpašumu teritorijas 
izmantošanas un apbūves nosacījumiem.

23.5.13. Izziņas, uzziņas par jaunbūvēm, par būves neesamību, par būvju 
piederību un tiesiskumu, statusa noteikšanu, klasifikāciju, izmantošanu.

23.5.14. Akti par ēku, būvju pieņemšanu ekspluatācijā, būvdarbu pabeigšanas 
atzīmes veikšana.

23.5.15. Sarakste ar fiziskām, juridiskām personām,  iestādēm, institūcijām par 
būvniecības procesa, tā attīstības jautājumiem.

23.5.16. Atbildes uz fizisku, juridisku personu, iestāžu, institūciju iesniegumiem, 
vēstulēm, rakstiem par būvniecības jautājumiem.

23.5.17. Administratīvo lietu pārkāpuma protokolu izskatīšanas, nosūtīšanai pēc 
piekritības. 

23.5.18. Rakstu, paskaidrojumus, informāciju tiesībsargājošām iestādēm.

23.5.19. Par jautājumiem, kuri ar rezolūciju novīzēti izskatīšanai Būvvaldei.

23.5.20. Ēku datu deklarācijas.

23.5.21. Informāciju par pašvaldības nodevu apmaksu.
23.5.22. Par detālplānojuma jautājumiem.
23.5.23. Sezonāla rakstura (piemēram: vasaras kafejnīcu) izvietošanas 
saskaņošana.

23.5.24. Būvniecības informācijas sistēmā (BIS2) izveidoto lietu izraksti, 
lēmumi, nolēmumi, sarakste, uzaicinājumi, utt.

23.5.2. Būvvaldes vadītāja palīgs un lietvedis apstiprina būvvaldes sēžu 

protokolu izrakstus.
23.6. PAŠVALDĪBAS IZPILDDIREKTORA VIETNIEKS

     Pašvaldības izpilddirektora vietnieks ir tiesīgs parakstīt izziņas, kuras ir sagatavotas pamatojoties uz pašvaldības rīcībā esošiem dokumentiem.
23.7. DOMES SEKRETĀRS

     23.7.1. Apstiprina domes sēžu un Finanšu komitejas sēžu protokolu norakstus, protokolu pielikumu kopijas, kuri nav nodoti arhīvā.

     23.7.2. Paraksta domes lēmumu nosūtīšanas pavadvēstules.
     Apstiprina domes sēžu un Finanšu komiteju sēžu protokolu norakstus, protokolu pielikumu kopijas, kuri nav nodoti arhīvā.
23.8. ADMINISTRATĪVĀ KOMISIJA

    23.9.1. Administratīvās komisijas priekšsēdētājs paraksta pavadvēstules 

personai, par kuru pieņemts lēmums.

     23.9.2. Komisijas atbildīgais sekretārs paraksta uzaicinājumus personām, kuru piedalīšanās komisijas sēdē ir nepieciešama.
23.9. ĒTIKAS KOMISJA
     Ētikas komisija darbojas patstāvīgi un ir neatkarīga, strādā saskaņā ar Ētikas komisijas nolikumu. 
24. ZĪMOGU UN SPIEDOGU LIETOŠANAS KĀRTĪBA
     24.1. Tiesību aktos paredzētajos gadījumos vai pēc savstarpējas vienošanās 
zīmoga nospiedumu lieto šādos rekvizītos: parakstā, apstiprinājuma uzrakstā, 
saskaņojuma uzrakstā.

     24.2. Zīmoga nospiedumam jābūt skaidri salasāmam, un tas nedrīkst traucēt 
nepārprotami uztvert citu dokumentā sniegto informāciju.

     24.3. Zīmoga nospiedumu liek paraksta zonā vietā, kas dokumentā apzīmēta ar 
atzīmi „z.v.”. Ja dokumentā nav šādas atzīmes, tad zīmoga nospiedumu liek tā, lai 
tas skartu dokumenta parakstītāja amata nosaukumu, bet ne parakstu. 
     24.4. Spiedogi tiek lietoti, lai atvieglotu un paātrinātu darbu ar dokumentiem. Ja 
bieži atkārtojas viena un tā pati informācija, tiek izgatavots spiedogs ar šo 
informāciju.  
     24.5. Visu pašvaldībā lietojamo, jaunu zīmogu un spiedogu iegādes, pēc 
saskaņošanas ar izpilddirektoru, uzraudzību veic Kancelejas vadītāja. 

     24.6. Izsniedzot pašvaldības darbiniekam zīmogu vai spiedogu, tiek veikts 
ieraksts Zīmogu un spiedogu reģistrācijas žurnālā, un darbinieks parakstās par 
zīmoga vai spiedoga saņemšanu. Darbinieks ir atbildīgs par zīmoga vai spiedoga
glabāšanu un atbilstošu lietošanu. Izbeidzot darba tiesiskās attiecības, darbinieks 
visus savā rīcībā esošos zīmogus vai spiedogus nodod rīkojumā noteiktam 
darbiniekam.  
25. LIETU NOMENKLATŪRAS SASTĀDĪŠANA UN LIETU VEIDOŠANA

     25.1. Lietu nomenklatūra tiek sastādīta saskaņā ar apstiprināto struktūru un 
pamatfunkciju virzieniem. Kanceleja pēc iesniegtajiem daļu lietu sarakstiem 
izstrādā lietu nomenklatūru. Tajā tiek ietverti visi pašvaldības darbības procesā 
izveidojušies dokumenti.

     25.2. Veidojot lietu nomenklatūru, tiek noteikta dokumentu vērtība un norādīti 
atbildīgie darbinieki, kuri kārto attiecīgās lietas (pielikums Nr. 11).

     25.3. Lai veiktu dokumentu vērtības ekspertīzi, Pašvaldībā darbojas Ekspertu 
komisija (turpmāk tekstā – EK). EK darbojas saskaņā ar apstiprinātu nolikumu.

     25.4. Lietu nomenklatūru paraksta Kancelejas vadītāja, atbildīgā par lietvedību, 
un atbildīgais darbinieks par arhīvu, apstiprina pašvaldības Ekspertu komisija un 
pašvaldības izpilddirektors. 
     25.5. Lietu nomenklatūru saskaņo ar Siguldas zonālo arhīvu. 
Saskaņošanai iesniedz 2 eksemplārus. Pēc saskaņošanas vienu eksemplāru saņem 
atpakaļ. 

     25.6. Pēc lietu nomenklatūras apstiprināšanas Kancelejas darbinieki izsniedz 
lietu nomenklatūras izrakstu katrai nodaļai. 

     25.7. Kopsavilkuma ierakstu par lietu izdara pēc lietvedības gada, nodaļu 
vadītājiem iesniedzot arhīva pārzinei informāciju par visu izveidoto lietu skaitu. Par 
to arhīva pārzine izdara atzīmi lietu nomenklatūrā.  

     25.8. Lietu saglabāšana turpmākai glabāšanai notiek pēc lietvedības gada 
noslēguma. Lietas attiecīgi sakārtotas un noformētas (ar lietas indeksu, virsrakstu) 
atbildīgais darbinieks nodod glabāšanā pašvaldības arhīvā pret parakstu, 
saskaņā ar sarakstu.

     25.9. Lietas un reģistrācijas žurnāli tiek veidoti tikai lietvedības gada ietvaros.

     25.10. Mainoties Pašvaldības funkcijām un struktūrai, lietu nomenklatūru 
izstrādā, saskaņo un apstiprina no jauna.
26. ARHĪVA DARBS

     26.1. Pašvaldības arhīvs darbojas saskaņā ar arhīva nolikumu.

     26.2. Arhīvs nodrošina dokumentu uzskaiti, saglabāšanu un to nodošanu 
valsts glabāšanā.

     26.3. Dokumentu pieņemšana arhīvā no darbiniekiem notiek saskaņā ar 
NOTEIKUMIEM ‘’Par Olaines novada pašvaldības pastāvīgi, ilgtermiņa un īslaicīgi 
glabājamo lietu noformēšanu un nodošanu pašvaldības arhīvā’’ (pielikums Nr.12).
27. Dokumentu iznīcināšanas kārtība

     27.1. Katru gadu par arhīvu atbildīgais darbinieks veic īslaicīgi glabājamo lietu 
atlasi saskaņā ar lietu nomenklatūru un sastāda aktu par dokumentu atlasi 
iznīcināšanai lietām, kurām glabāšanas termiņš ir beidzies. 
     27.2. Aktu par dokumentu atlasi iznīcināšanai izskata EK. 
     27.3. Aktu paraksta par arhīvu atbildīgais darbinieks un EK, to apstiprina 
pašvaldības izpilddirektors. 
     27.4. Aktu iesniedz apstiprināšanai Siguldas zonālajā valsts arhīvā. 
     27.5. Dokumentus aizliegts iznīcināt bez saskaņojuma ar arhīvu.

28. DOKUMENTU NODOŠANAS UN PIEŅEMŠANAS KĀRTĪBA, ATBRĪVOJOT VAI PIEŅEMOT DARBINIEKUS DARBĀ

     28.1. Lietas tiek nodotas, sastādot lietvedības lietu nodošanas – pieņemšanas aktu, kuru apstiprina pašvaldības izpilddirektors.
     28.2. Darbinieks, izbeidzot darba tiesiskās attiecības, dokumentus nodod 
rīkojumā norādītam darbiniekam, kurš pārliecinās, vai tiek nodoti visi dokumenti 
(lietas) un kādā stāvoklī tie ir.  
     28.3. Darbinieks, kurš uzsāk darbu pašvaldībā, tiek iepazīstināts ar Dokumentu 
aprites kārtību. 
APMEKLĒTĀJU PIEŅEMŠANAS KĀRTĪBA

     Apmeklētāju pieņemšanas kārtība Olaines novada pašvaldībā ir noteikta  saistošajos noteikumos  „Olaines novada pašvaldības nolikums”.
Kancelejas vadītāja





                          B.Vigupe

      Izpilddirektors
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Olaines novada domes priekšsēdētāja vietnieki





 


viet vietnieks vietn.
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