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Dokumentu parvaldibas un noformésanas noteikumi Valkas novada pasvaldiba

No

Izdoti saskana ar PaSvaldibu likuma

10.panta pirmas dalas 8.punktu, Valsts parvaldes
iekartas likuma 72.panta pirmas dalas 2.punktu, MK
06.11.2012. noteikumu Nr.748 ,Dokumentu un
arhivu parvaldibas noteikumi” 13.1.punktu

Groziti ar 28.09.2023. noteikumiem Nr.5
Groziti ar 28.12.2023. noteikumiem Nr.8

1. Visparigie jautajumi
Dokumentu parvaldibas noteikumi (turpmak — Noteikumi) noteic dokumentu vienotu apriti un
noformésanu Valkas novada pasSvaldibas (turpmak — Pasvaldiba) iestadés (turpmak — lestade).
Noteikumi noteic prasibas, kada tiek organizéta dokumentu aprites sisttma un informacijas
plisma, reglamenté dokumentu sagatavo$anu, noformésanu, registréSanu un darbu ar tiem,
izpildes kontroli, apkopoSanu un glabasanu atbilstodi normativajiem aktiem, tostarp Ministru
Kabineta 2018.gada 4.septembra noteikumiem Nr.558 ,Dokumentu izstradaSanas un
noformé3anas kartiba” un 2012.gada 6.novembra noteikumiem Nr.748 ,Dokumentu un arhivu
parvaldibas noteikumi”, ka arT Valsts valodas likumam.
Noteikumi ir PasSvaldibas domes (turpmak — Dome) pienemts iek8&js normativs akts, kas saistoSs
visam Pasvaldibas amatpersonam un darbiniekiem.
Dokumentu aprité tiek izmantota elektroniska dokumentu vadibas sistéma (turpmak — DVS).
lestades, kuras neizmanto DVS, dokumentu aprité I1dz Noteikumos noteiktajam laika periodam
izmanto speciali izveidotus registrus jeb Zurnalus (turpmak — Registracijas Zzurnals), kuru
nosaukums atbilst taja registréjamas dokumentu grupas nosaukumam atbilstosi Pasvaldibas lietu
nomenklatarai.
Fizisko un juridisko personu iesniegto dokumentu, kura ietverta Pa3valdibai vai Domei piekritiga
informacija, k& armf mutvardos izteikta iesnieguma izskatiSanas un atbildes snieg8anas kartiba,
noteikta lesniegumu likuma.
Vienota valsts un pasvaldibu pakalpojumu portala www.latvija.lv tieSsaisté iesniegto dokumentu
aprite notiek Noteikumos noteiktaja vispareja kartiba.
Informéacijas pieejamibu noteic Informacijas atklatibas likums.
Dokumentus sagatavo un noformé atbilstoSi Valsts valodas likuma, Ministru Kabineta 2018.gada
4.septembra noteikumu Nr.558 “Dokumentu izstradasanas un noforméSanas kartiba” un
Dokumentu juridiska spéka likuma prasibam.
Elektronisko dokumentu izstradasanu, noforméSanu, glabaSanu un apriti reglamenté Ministru
kabineta 2005.gada 28.junija noteikumi Nr.473 ,Elektronisko dokumentu izstradasanas,
noformésanas, glabasanas un aprites kartiba valsts un pasvaldibu iestaddés un kartiba, k&da notiek
elektronisko dokumentu aprite starp valsts un pasvaldibu iestadém vai starp STm iestadém un
fiziskajam un juridiskajam personam” un 2004.gada 2.marta noteikumi Nr. 117 “Noteikumi par
elektronisko dokumentu izvértéSanas veidu, saglabaSanas kartibu un nodoSanu valsts arhivam

="

glabasana” vai normativie akti, kas tos aizstaj.
(Grozits ar Valkas novada pasvaldibas 28.09.2023.noteikumiem Nr.5)
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9. Pasta sutijumus noformé&, nemot véra 2010.gada 27.aprila Ministru kabineta noteikumus Nr.392
.Noteikumi par kartibu, kdda adresata un sititaja adrese noradama uz pasta sdtijjuma” vai
normativo aktu, kas to aizstaj.

10. Par dokumentu parvaldibu un noformésanu lestadé atbild lestades vaditajs vai vaditaja norikots
darbinieks (turpmak — atbildigais darbinieks).

11. PasSvaldibas dokumentu parvaldibu ir tiesigs kontrolét PrickSsédétaja sekretariats.

12. Par Pasvaldibas izveidoto kolegialo institlciju (komiteju, komisiju, darba grupu u.c.) dokumentu
parvaldibu atbild kolegialas institlicijas vaditajs (priekSsédétajs) vai sekretars.

2. Korespondences sanemsana un apstrade
13.Pasvaldibas korespondence tiek sanemta ar:
13.1. pasta satijumiem;
13.2. elektroniska pasta satijumiem;
13.3. personigi nodotiem satijumiem;
13.4. kurjerpasta satijjumiem;
13.5. e-adresém caur DVS.
14.Pasvaldiba korespondenci sanem un apstrada PriekSsédétaja sekretariats, bet lestadé — lestades
vaditajs vai atbildigais darbinieks.
15.Pasvaldibas vadibai personigi adresétas korespondences atvérSanas kartibu noteic Pasvaldibas
vadiba, bet lestades vaditajam adreséto korespondences atvérSanas kartibu — lestades vaditajs.
16.Darbiniekam un amatpersonai korespondenci, kuru tas sanémis tiesi (personigi) no korespondences
autora, kas adreséta PaSvaldibai, ir pienakums iesniegt Priek§sédétaja sekretariatam vai lestades
vaditajam, vai atbildigajam darbiniekam, turpmakai korespondences apstradei Noteikumos noteiktaja
kartiba.
17.PriekSsédétaja sekretariata vai lestades vaditaja, vai atbildiga darbinieka darbiba péc
korespondences sanems3anas:

17.1. parbauda korespondences atbilstibu adresatam, atver Pasvaldibai un Pa$valdibas vadibai
adreséto korespondenci, iznemot korespondenci ar noradi ,Personiski’, ,Konkursam”, ,|zsolei”,
,Piedavajums iepirkuma procedira” u.tml. Nepareizi piegaddatos sutijumus nodod atpakal vai
nosita atpakal iesniedzé&jam vai piegadatajam;

17.2. ja adresats, kur$ sanémis korespondenci ar atzimi ,Personiski", konstaté, ka korespondence nav
personiska satura, vind to nodod atpakal PriekSsédétaja sekretariatam turpmakai dokumentu
apritei Noteikumos noteiktaja kartiba;

17.3. ja, parbaudot sanemto korespondenci, konstaté, ka trikst pamatdokumenta noraditie pielikumi,
par to tiek pazinots iesniedzé&jam;

17.4. aploksnes ar uzrakstu ,Piedavajums iepirkuma procedira” u.tml. DVS neregistré. Uz neatvértas
aploksnes uzliek spiedogu par dokumenta sanems$anu ,Sanemts”, kura ieraksta dokumenta
sanem3anas datumu, laiku un sanéméja vardu, uzvardu un parakstu un nodod atbildigai
amatpersonai (darbiniekam);

17.5. aploksnes ar uzrakstu ,lerobeZota pieejamiba” prioritari atver un registré Priek§sédétaja
sekretariats;

17.6. aploksni, kura sanemta korespondence, pievieno dokumentam tada gadijuma, ja tikai péc tas var
noteikt dokumenta nosatiSanas vai sanem8anas datumu;

17.7. ja iesniegums péc adresacijas vai bitibas attiecas uz jebkuru citu lestadi, tad to registré, skené
un caur DVS parsita attiecigajam adresatam, nodrosinot, ka ne vélak ka 5 (piecu) darba dienu
laika iesnieguma originals tiek nodots attiecigajai lestadei. lestadé, kura iesniegums registréts,
paliek ta kopija ar atzimi par dokumenta originala atraSanas vietu.

18.Ja Pasvaldiba vai lestadé sanemts iesniegums svesSvaloda, tad tas tiek apstradats atbilstoSi Latvijas
Republikas normativajiem aktiem, taja skaita Valsts valodas likuma normam.

19.Personas mutvardu iesniegumu PriekSsédétaja sekretariats vai lestades vaditajs, vai atbildigais
darbinieks palidz noformét rakstiski, un iesniedzéjs to paraksta. lesniegumu registré Noteikumos
noteiktaja kartiba. lesniedzéjam tiek izsniegta iesnieguma kopija ar atzimi par sanems3anu.

20.Pa8valdibai adresétos rekinus (pavadzimes) registré Valsts un paSvaldibas vienotais klientu
apkalposanas centrs DVS, nododot originalus caur iek$&jo korespondenci Gramatvedibas un finansu
nodalai. Pagastu parvaldés sanemtos rékinus (pavadzimes) registré un glaba uzskaitvedis vai cits
atbildigais darbinieks.

21.Ja no sanemta iesnieguma satitajs nav identificéjams (pieméram, minéta tikai elektroniska pasta
adrese, bet nav noradits vards, uzvards un dzivesvietas adrese), tad to neregistré un sazinas ar
iesniedzéju, lai iesniedz iztrikstoSo informaciju.

3. Sanemto dokumentu registracijas kartiba
22.Pa8valdiba sanemtos dokumentus registré Priek§sédétaja sekretariats, lestade — atbildigais
darbinieks.
23.Sanemtos dokumentus registré 1 (vienas) darba dienas laik3, izveidojot DVS dokumenta kartinu.



24.Pasvaldiba sanemtos dokumentus registré atbilstosi normativo aktu un Noteikumu prasibam un
registré to DVS sadala ,lenakoSie dokumenti”, dokumenta kartina noradot §adas zinas:
24.1. lietas nomenklattras numuru;
24.2. dokumenta teksta satura atklastu;
24.3. dokumenta originala sanems$anas formatu;
24.4. registracijas datumu un numuru;
24.5. sanemta dokumenta datumu un numuru (ja tads ir);
24.6. dokumenta autoru;
24.7. sanems3anas veidu;
24.8. izpildes terminu;
24.9. ja uz dokumentu nepiecie$ama atbilde, tad veic atzimi ,izpildé”;
24.10.nepiecieSamibas gadijuma citu informaciju.
25.lestadg, kura neizmanto DVS, sanemtos dokumentus registré, noradot $adas zinas:
25.1. registracijas datumu un numuru;
25.2. dokumenta autoru;
25.3. sanemta dokumenta datumu un numuru (ja tads ir);
25.4. dokumenta teksta satura atklastu;
25.5. nepiecieSamibas gadijuma citu informaciju.
26.Péc dokumenta registracijas pirmas lapas apak$éja labaja sturT (ja teksta izvietojums to nelauj,
tad cita briva vietd) uzliek spiedogu par dokumenta sanemsanu ,Sanemts”, kura ieraksta dokumenta
sanem$anas datumu, lietas nomenklatliras un registracijas numuru kalendara gada ietvaros. Ja
nepiecieSams, atzimé var noradit ari dokumenta sanems$anas laiku. Péc iesniedzé&ja liguma uz
iesniedzéja riciba paliekosa dokumenta eksemplara izdara atzimi par sanemsanu, vai péc iesniedz€&ja
pieprasijuma izsniedz registréta dokumenta kopiju.
27.Péc dokumenta registracijas un spiedoga uzlikS8anas uz sanemta dokumenta, to kopa ar pielikumiem
nodod Pa$valdibas vadibai vai lestades vaditajam izskatiSanai un rezolicijas sagatavoSanai.
28.Ar droSu elektronisko parakstu sanemtos dokumentus Priek8sédétaja sekretariats vai lestades
atbildigais darbinieks, atverot elektroniska satijuma datni, parbauda, vai dokuments nav bojats un to
ir iespéjams izlastt, vai dokumentam ir elektroniskais paraksts un pievienots laika zimogs, tad registré
DVS vai Registracijas zurnala. Par dokumenta sanemsanu un registraciju Priek§sédétaja sekretariats
vai lestades atbildigais darbinieks 1 (vienas) darba dienas laika nosGta no oficialas elektroniska pasta
adreses iesniedzéjam pazinojumu uz e-pasta adresi vai e-adresi, no kuras dokuments nosatits, par
elektroniska dokumenta sanemsSanu.
29.Gadijumos, kad sanemts personas iesniegums, kur§ nav originals, tad persona tiek informéta par
nepiecieSamibu iesniegt vai arT uzradit dokumenta originalu.
30.Neregistré sadus satljumus:
30.1. iespieddarbus (laikraksts, gramata, preses izdevumi u.c.);
30.2. apsveikumus;
30.3. ieligumus uz sanaksmi, seminaru, konferenci;
30.4. macibu planu, programmu, reklamas bukletus;
30.5. personisku véstuli.
31.Neregistrétos sttljumus nodod péc piederibas darbiniekam.
32.lepirkumu dokumentu kartoSanu un glabaSanu nodroSina Juridiska nodala.
33.Padvaldibas darbinieku iesniegumus personalvadibas jautdjumos, ka arT citus ar darbinieka amata
kompetenci saistitos dokumentus iesniedz, apstrada un izskata Personéala nodala.
34.Gramatvedibas un finanSu nodala dokumentus apstrada atbilstoi noteikumiem par gramatvedibas
organizaciju un kartoSanu Valkas novada pasvaldiba.
35.Sanemtos dokumentus uzkraj hronologiska seciba kartéja kalendara gada laika.
36.Dokumentu uzglabasana Pasvaldiba, ka arT to nodoSana PaSvaldibas arhiva notiek saskana ar speka

esoSajiem normativajiem aktiem.
(Grozits ar Valkas novada pa$valdibas 28.09.2023.noteikumiem Nr.5)

4. Dokumentu parvaldiba péc registracijas un nodosana izpilditajam
37.Registréto korespondenci, taja skaitd arl elektronisko, Priek§sédétaja sekretariats 1 (vienas) darba
dienas laika apkopo un nodod izskatiSanai:
37.1. Domes priekSsédétajam: Domes priekSsédétajam, Domes deputatiem un komitejam adreséto
korespondenci;
37.2. PaSvaldibas izpilddirektoram: PaSvaldibas izpilddirektoram un PasSvaldibai adreséto
korespondenci par izpilddirektora atbildiba esoSiem jautajumiem.
38.lestades atbildigais darbinieks sanemto korespondenci, taja skaita art elektronisko, 1 (vienas) darba
dienas laikd nodod lestades vaditajam izvértéSanai un rezolicijas sagatavoSanai.



39.Pasvaldibas lepirkumu komisijas dokumentu parvaldibai piekritoSos dokumentus PriekSsédétaja
sekretariats péc registréSanas, bez rezolilcijas, nekavéjoties nodod lepirkumu komisijas
priek§sédétajam vai lepirkumu specialistam.

40.Pasvaldibas Administrativajai komisijai adresétos dokumentus ar pielikumiem neregistré un bez
rezoldcijas nodod Administrativas komisijas priekSsédétajam vai sekretaram.

41.Pasvaldibas un Domes vadiba izskata dokumentus un sagatavo rezoldciju vai DVS izveido rezoldciju

(turpmak — uzdevums), kura norada:

47.1. izpilditaju un dzizpildttaju -(s), ja tadi ir;

47.2. uzdevumu, kas veicams;

47.3. uzdevuma tekstd norada konkrétu detalizétu informaciju par veicamo uzdevumu (pieméram —
slepazities un sagatavot atbildi”, ,Sagatavot atlauju”, ,lepazities ar informaciju”, ,Sagatavot
pieprastto informaciju”, u.tml.);

47.4. uzdevuma izpildes terminu;

47.5. rezollcijas autora personisko parakstu un ta atSifréjumu, ka art datumu, ja rezoldciju raksta uz
pasa dokumenta.

48.Rezoluciju papira formata raksta izpildama dokumenta pirmsteksta zonas brivaja vieta.

49.Péc rezolicijas sagatavoSanas dokumenti tiek nodoti Priek8sédétaja sekretariatam, Izpilddirektora
paligam vai lestades atbildigajam darbiniekam. Priek§sedétaja sekretariats, Izpilddirektora paligs vai
lestades atbildigais darbinieks, sanemot atpakal dokumentus, parliecinas, vai ir atdoti visi dokumenti
un pielikumi, vai uz katra iesnieguma ir rezolGcija.

50.Rezollcijas autors dokumenta izpildei var noteikt Tpasu steidzamibu, par to noradot uzdevuma
teksta. Ja dokumenta izpildes termins ir steidzams, PriekSsédétaja sekretariats, Izpilddirektora paligs
vai lestades atbildigais darbinieks par to informé rezolicijas izpilditaju un lTdzizpilditaju (-s), ja tadi ir.

51.Péc rezoliicija noraditas informacijas Priek§sédétaja sekretariats vai Izpilddirektora paligs sagatavo
un nodod izpilditajiem uzdevumus DVS PaSvaldibas un Domes vadibas varda. Dokumentu ar
uzdevumu ieskené un pievieno, izveidojot datni dokumenta kartina DVS.

52.lestades atbildigais darbinieks saskana ar normativajos aktos noteikto kartibu vai rezoluciju
fiks@ uzdevumu izpildes terminu, rezoldciju, izpilditaju attiecigaja Registracijas zurnala. lestadés, kuras
nestrada ar DVS, dokumenti tiek sadaltti izpilditajiem. lestades atbildigais darbinieks no dokumenta
originala izgatavo nepiecieSamo kopiju skaitu, kas tiek izsniegtas attiecigajam dokumenta izpilditajam
vai izpilditajiem. Ja dokumenta kop&Sana nav mérktieciga (apjomigs materials, iespieddarbi u.c.) vai
art izpildei nepiecieSams originals, tad dokumenta originalu nodod vienam no rezol(cija minétajiem
izpilditajiem, par to atziméjot Registracijas zurnala. Péc dokumenta izpildes izpilditajs to nodod
lestades atbildigajam darbiniekam atpakal.

53.Par uzdevuma izpildi ir atbildigs uzdevuma noraditais darbinieks. Ja uzdevuma nav precizéts par izpildi
atbildigais darbinieks, tad par uzdevuma izpildi ir atbildigs pirmais uzdevuma noraditais darbinieks.

Uzdevuma izpilditajs atbild par uzdevuma savlaicigu un kvalitativu izpildi.

54.Ja uzdevuma ir noradits viens uzdevums, bet izpilditaji ir vairaki, uzdevumu izpilda visi izpilditaji kopigi,
atbilstoSi amata kompetencei. Par uzdevuma izpildi kopuma ir atbildigs uzdevuma minétais pirmais
darbinieks, savukart citi izpilditaji ir vienlidz atbildigi par uzdevuma savlaicigu un kvalitativu izpildi
atbilstoSi amata kompetencei.

55.Izpilditajs péc uzdevuma sanemS$anas savu iespéju robezas nekavéjoties organizé ta izpildi. Ja
uzdevuma ir noradtti vairaki izpilditaji un katram ir dots savs uzdevums, par sava uzdevuma izpildi
katrs izpilditajs atbild atseviski.

56.Ja Pasvaldibas darbinieks DVS konstaté uzdevuma neatbilstibu darbinieka amata kompetencei, tad
izpilditajs nekaveéjoties veic vienu no zemak minétajam darbibam:

56.1. uzdevuma Kartina izvélas komandu ,Noraidit”, noradot uzdevuma noraidiSanas iemesilus;

56.2. uzdevuma kartina pie sadalas ,Rezollcija” atzimé ,lepazinos”, piezimés noradot, ka,
iepazistoties ar uzdevumu, tika konstatéts, ka tas nav piekritigs konkrétajam specialistam
(izklastot iemeslus) vai norada citu objektivu pamatu, kas |auj atteikties no uzdevuma;

56.3. uzdevuma izpildes loga izvélas komandu ,+” (zem Rezoliicijas autora) un caur DVS parsita
uzdevumu citam specialistam, kuram tas piekritigs, ja nepastav Saubas par konkréta uzdevuma
piekritibu citam specialistam (kompetences sadalijumu). Saubu gadijuma darbinieks sazinas ar
Pasvaldibas vai Domes vadibu, izklastot situaciju un kopigi atrisinot problému.

57.Ja Padvaldibas darbinieks konstaté, ka uzdevuma izpildei nepiecieSams piesaistit vél citu izpilditaju,
tad izpilditajs nekavéejoties uzdevuma Kkartina izvélas komandu “+”, pievienojot citu specialistu,
komentara noradot uzdevumam nepiecieSamo informaciju.

58.Ja lestades darbinieks konstaté uzdevuma neatbilstibu darbinieka amata kompetencei, tad izpilditajs
nekavéjoties informé par to lestades vaditaju.

59.Ja uzdevuma sanéméjs konstaté, ka nebls iesp&jams uzdevumu izpildit noteiktaja termina, tad
darbinieks informé& uzdevuma devéju, noradot objektivus iemeslus un nepiecieSamo dienu skaitu, par
kadu japagarina izpildes termins. Uzdevuma sanéméjs ievéro lesniegumu likuma noteikto, taja skaita
nosuta starpatbildi, ja tdda konkrétaja situacija ir nepiecieSama.



5. Elektroniska veida sanemto un nositamo dokumentu aprite

60.Pasvaldiba elektroniska pasta sttijumus sanem uz oficialo elektroniska pasta adresi novads@valka.lv
vai PaSvaldibas e-adresi, lestadés — uz lestades oficialo elektroniska pasta adresi vai e-adresi. lestazu
oficialas elektroniska pasta adreses un e-adreses saskano izpilddirektors.

61.Pasvaldiba elektroniska sdtijuma sanemsSanu, apstradi un nosatiSanu administré PriekSsédétaja
sekretariats, lestadé — lestades vaditajs vai atbildigais darbinieks.

62.Pasvaldiba nodroSina elektroniska dokumenta, kas parakstits ar droSu elektronisko parakstu,
sanems3anu un nositisanu.

63.Pirms elektroniski sanemtd dokumenta registracijas PriekS§sédétaja sekretariats vai lestades
atbildigais darbinieks parbauda, vai dokuments parakstits ar derigu droSu elektronisko parakstu.

64.Ja dokuments nav parakstits ar normativajos aktos noteikta karttba parakstitu droSu elektronisko
parakstu, tad PriekS8sédétaja sekretariats vai lestades atbildigais darbinieks par to informé sanemta
elektroniska dokumenta iesniedzé&ju, nosuatot atbildes satijumu (pazinojumu) uz elektroniska pasta
adresi vai e-adresi, no kuras dokuments nosatits.

65.Ja darbinieks uz savu elektroniska pasta adresi vai e-adresi sanem iesniegumu, kas adreséts
Pasvaldibai vai lestadei, tad vin$ to nekavéjoties parsuta uz PasSvaldibas vai lestades oficialo
elektroniska pasta adresi vai e-adresi registréSanai un turpmakai dokumenta virzibai.

66.Uz elektroniski sanemtu iesniegumu atbilde ar pasta satijumu jasniedz tikai tad, ja iesniedzé&js to
noradijis sava iesnieguma. Ja iesnieguma nav noradits atbildes sniegSanas veids, to nositta uz
iesniedzéja elektronisko pasta adresi vai e-adresi. Ja iesnieguma nav norades par sazinu elektroniski
(neskatoties uz to, ka iepriek$ citos dokumentos e-pasta vai e-adreses ir noraditas), tad atbilde
jasniedz uz iesnieguma noradito pasta adresi (ja nav — deklaréto dzivesvietas vai juridisko adresi).

67.Nositamaijai korespondencei, kuru paredzéts parakstit ar droSu elektronisko parakstu, parakstisanu
un nosatiSanu organizé caur DVS, kur dokumenta izstradatajs pats izveido dokumenta kartinu,
aizpildot visu nepiecieSamo informaciju (adresats, paraksttiesiga persona, dokumenta sagatavotjjs,
piezimés ieraksta, kam uz kurieni jasata utt.), saskanojot ar kompetentajiem specialistiem, un dodot
komandu “Nosutit saskanoSanai/parakstisanai”.

68.Ja objektivu iemeslu dé| rodas sarezgijumi atbildigajam darbiniekam pa$am izveidot dokumenta
kartinu un nosatit dokumentu parakstiSanai caur DVS, tad dokumenta izstradatajs sagatavoto
elektronisko dokumentu nosita Priek8sédéetaja sekretariatam vai Izpilddirektora paligam talakai
dokumenta virzibas organiz€Sanai un norada elektroniska pasta adresi vai e-adresi, uz kuru
dokuments janosita. Priek8sédétaja sekretariats vai Izpilddirektora paligs $o sanemto dokumentu
ievieto DVS, ja nepiecieSams — izveido dokumenta sasaisti un veido dokumenta kartinu.

69.DVS izdara atzimi dokumenta kartind par dokumenta nosatiSanas veidu vai dokumenta apak$gja
labaja strt izdara atzimi par dokumenta parakstiSanas un nosatiSanas veidu.

6. Uzdevumu izpildes un kontroles kartiba DVS

70.Padvaldibas amatpersonam un darbiniekiem regulari ir japarbauda elektroniskais pasts, un DVS
sadala ,Mana darbavieta” un jaiepazistas ar aktualo informaciju, organizéjot sanemto uzdevumu
izpildi.

71.Uzdevumu izpildes terminu un pasu uzdevuma izpildi kontrolé uzdevuma izpilditajs.

72.I1zpilditajs sagatavo atbildes dokumentu, izveidojot DVS dokumenta kartinu un noradot iniciativas
dokumentu (ja tads ir), tadéjadi sasaistot tos (,Saistitie dokumenti”). Izpilditajs DVS nosita dokumenta
projektu paraksttiesigajai personai (“Nosutit saskanoSanai/parakstidanai’), piezimés ierakstot, kadas
tieSi darbibas vél ir nepiecieSams ar konkréto dokumentu veikt (pieméram, lidzu atbildigajai personai
nosatit dokumentu uz konkréto e-pasta adresi vai e-adresi). Péc dokumenta nosiatisanas uzdevuma
veicéjs noslédz dokumenta kartinu, atziméjot ,Izpildits” un ieklauj piezimés zinas par to, kadas konkréti
darbibas ir veiktas (pieméram, nosatita atbilde ar attiecigo red.Nr. vai jautajums izskaidrots telefoniski,
vai atbilde sniegta e-pasta u.tml.). Ja atbildes dokumentam ir izveidota sasaiste ar citu dokumentu,
kas acimredzami nordda uz uzdevuma izpildi, tad, noslédzot dokumenta kartinu, pietiek noradrt
komandu ,|zpildits”.

73.Attieciba uz iestadém, kuras neizmanto DVS, uzdevuma izpildes faktus lestades atbildigais darbinieks
ieraksta lestades Registracijas Zurnala.

74.Par uzdevuma izpildes faktu atbild uzdevuma izpilditajs, kurS uzdevuma kartina ieraksta izpildes
rezultdtu un aizpilda komentaru sadalu. Dokuments, kam dokumenta kartina nav atzimes par izpildi
un nav atcelta izpldes kontrole, tiek uzskatits par neizpilditu.

75.Priek8§sédétaja sekretariata atbildigais darbinieks, Izpilddirektora paligs vai lestades atbildigais
darbinieks nodroSina, ka uz PaSvaldiba sanemtajiem dokumentiem tiek izveidotas rezollcijas un
noteikts terming, [[dz kadam konkrétais uzdevums izpilditajam japaveic.

76.Gadijuma, ja dokumenta izpildes rezultata netiek gatavota rakstveida informacija vai rezolGcijas autors
ir ladzis vinu informét personigi, tad par to ieraksta DVS komentaru/piezimju sadala. lestadés, kuras
nestrada ar DVS, dokumenta izpildi rakstiski apliecina piezime uz pamatdokumenta (originala), kuru
veic rezolucijas autors. Piezimé tiek noradits, kada veida dokuments izpildits, pienemtais [émums,
personas paraksts, paraksta atSifréjums, datums.
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7. Dokumentu projektu izstrade, vizéSana un parakstiSana
7.1. Vispariga dokumentu noformésana

77.Dokumenta izstradatajs ir atbildigs par dokumenta formas un satura atbilstibu spéka esoSajiem
normativajiem aktiem un dokumenta sniegtas informacijas atbilstibu oficialajiem informacijas avotiem.
Dokumentu izstrada saskana ar spéka esoSajiem normativajiem aktiem, k& ari ievérojot juridiskas
tehnikas prasibas.

78.Dokumentu veido$anai izmanto ,Times New Roman” vai ,Arial” fontu. Teksta, iznemot virsrakstu,
kreisajai un labajai malai jabat nolidzinatai. Teksts jaraksta ar melnas krasas burtiem, kuru izmérs ir
ieteicams “Time New Roman” 12 punkti, bet “Arial” — 10 punkti. Noformé&jot dokumentu, kas satur tabulu,
ieteicams izmantot burtu lielumu ne mazaku par 10 punktiem. Dokumenta tekstu raksta ar ,1” starprindu
intervalu.

79.Aiz rekvizitiem un virsrakstiem punktu neliek. Rekvizitu, kuru noformé no dokumenta kreisds malas,
raksta bez atkapes no malas. Rindkopas atkapi ieteicams veidot 1 cm no dokumenta darba laukuma
kreisas puses.

80.Dokumenta teksta aizsargasanai ieteicams atstat $adas malas: augSéja — ne mazaku par 15 mm,
apak$éja — ne mazaku par 15 mm, kreisa ne mazaka par 30 mm, laba — ne mazaka par 20 mm.

81.Nositamos dokumentus sagatavo uz PaSvaldibas vai lestades noteiktas veidlapas atbilstoSi adresatu

skaitam.
(Grozits ar Valkas novada paSvaldibas 28.12.2023.noteikumiem Nr.8)

82.Pasvaldibas iestazu oficialo veidlapu paraugi tiek iesniegti apstiprinaSanai Pasvaldibas izpilddirektoram.

Pasvaldibas oficialo veidlapas paraugu apstiprina Pasvaldibas dome.
(Grozits ar Valkas novada paSvaldibas 28.12.2023.noteikumiem Nr.8)

83.Visos dokumentos norada dokumenta izdoSanas vietu lokativa.

84.Visos dokumentos norada attieciga dokumenta veidu (iznemot atbildes véstules). Dokumenta veidu

raksta nominativa treknraksta pirmsteksta zonas vida ar lielajiem burtiem.

85.Dokumenta datumu raksta:

85.1. tekstuala veida — secigi raksta gada kartas skaitli ar arabu cipariem, tad vardu ,gada”, kam seko
ménesa dienas kartas skaitlis ar arabu cipariem un méneSa nosaukums lokativa (Piemérs:
2022.gada 1.novembr);

85.2. skaitliska veida — raksta ar arabu cipariem, sakuma noradot méneSa dienas kartas skaitli ar
diviem cipariem, tad ménesSa kartas skaitli ar diviem cipariem, kam seko gada kartas skaitlis ar
Cetriem cipariem. Ja méneSa vai dienas kartas skaitlis ir vienzimes skaitlis, tad pirms ta raksta
ciparu ,nulle”. Aiz katras ciparu grupas kartas skaitliem liek punktu (pieméram, 01.11.2022.);

85.3. iesniegumos (véstulés) datumu raksta tikai skaitliska veida ar arabu cipariem.

86.Dokumenta rekvizitu ,Adresats” noformé $adi:

86.1. juridiskas personas nosaukumu vai fiziskds personas vardu un uzvardu raksta dativa
treknraksta;

86.2. ja papira dokumenta kopiju adresatam sata tikai informacijai, tad slipraksta ieraksta par to
noradi;

86.3. adresi raksta:

86.3.1. papira nositamajam dokumentam — pasta adresi;
86.3.2. elektroniski nositamajam dokumentam — elektroniska pasta adresi.

87. Teksta virsrakstu noformé slipraksta un treknraksta ar tadu pasu burtu lielumu ka sekojoSais teksts.
Satura atklastu raksta dokumenta pirmsteksta zona ar ne vairak ka vienu starprindu intervalu zem
sekojosa teksta. Teksta satura atklastu raksta dokumenta kreisaja pusé, neizmantojot atkapi.

88. Dokumenta paraksta dalu izvieto zem dokumenta teksta vai dokumenta rekvizita ,Pielikuma:”, ja tads
ir noforméts, un noformé, noradot paraksttiesigas personas amatu un varda pirmo burtu un uzvardu.

89. Dokumentus uz Pasvaldibas veidlapas paraksta Pasvaldibas vadiba vai kolegialas institlcijas
pilnvarotd amatpersona, savukart uz lestades veidlapas — lestades vaditjjs.

90. Papira dokumentu paraksta ar zilas, noturigas krasas pildspalvu.

91. Dokumenta rekvizitu ,Zinas par dokumeta sagatavotaju” noformé zem dokumenta rekvizita ,Paraksts”
(ne mazak ka divu starprindu intervals) ar mazaku burtu lielumu neka viss paréjais dokumenta teksts,
slipraksta, noradot sagatavotaja varda pirmo burtu, uzvardu, un attiecigi iekavas talruna numuru un,
ja nepiecieSams, var ieklaut arT e-pasta adresi.

92. Ja dokumentu izstradajusSas vairakas personas, minéto informaciju dokumenta ietver par katru
izstradataju, izvietojot norades citu zem citas.

93. Izstradato dokumenta projektu izstradatajs vizé un nodod saskano$anai visiem rezolicija minétajiem
lfdzizpilditajiem. Saskano$anu noformé ar vizu zem rekvizita ,Paraksts” dokumenta projekta apakséja
kreisaja mala. Viza sastav no vizétaja amata nosaukuma, varda, uzvarda, paraksta un vizéSanas
datuma. Saskano3sanu var veikt art caur DVS, uzdodot uzdevumu ,Saskanot”.

94. Elektronisko dokumentu noformé, izmantojot Pasvaldibas veidlapu ar noradi ,Sis dokuments ir
elektroniski parakstits ar droSu elektronisko parakstu un satur laika zZimogu” lapas apak3a péc
paraksta zonas.
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Ja arkartéju apstaklu dél tehniski nav iespéjams pievienot atbildes dokumentu ar elektronisko
parakstu, bet adresatam ir nepiecieSams iepazities ar dokumenta saturu, adresatam uz elektroniska
pasta adresi nosUta atbildes dokumenta datni PDF formata bez elektroniskad paraksta, vienlaicigi
informéjot, ka péc iespéjas drizaka laika tiks nosatits atbildes dokuments ar elektronisko parakstu, kas
satur laika zimogu.

Ja dokuments noforméts uz vienas lapas vai lappuses, to nenumuré. Dokumentu, kuru noformé uz
divam vai vairakam lapam (lappusém), sakot ar otro lapu (lappusi), tas attiecigi numuré ar arabu
cipariem. Lapas (lappuses) numurs rakstams katras lapas (lappuses) apak$éjas malas labaja pusé
bez jebkadam papildu zimém. Dokuments, kas sagatavots uz divam lappusém, var bit noforméts uz
vienas lapas uz abam pusém.

Ja dokumentam ir pielikumi, katram pielikumam ir sava lapu (lappusu) numeracija.

Ja nepiecieSams tekstu vai t& dalu dokumenta izcelt, izcelamo informaciju raksta treknraksta vai
pasvitro izcelamo dalu. Viena dokumenta nedrikst lietot vairakus izcelSanas veidus, ja netiek definéts
izcélumu lietojums.

Neviena dokumenta nedrikst bat dzésumi, aizkrasojumi, neatrunati labojumi, svitrojumi vai
papildindjumi. Klidainos ierakstus papira formata parsvitro un labojumus atruna ar ierakstu “Labotam
ticét”, apliecinot So ierakstu ar labojumu veikusas personas parakstu, noradot paraksta atSifréjumu
(vards, uzvards) un labojuma datumu. Tapat art elektroniski parakstitus dokumentus ir iespéjams
labot, izveidojot elektroniskaja dokumenta atseviski piezimi “Labotam ticét”, noradot labojumus, un
parakstot to ar elektronisko parakstu, kas satur laika zimogu.

Dokumenta teksta nav ieteicams lietot saisinajumus, bet, ja tos lieto — sakotngji jaatruna: saisinajumu
veido aiz saisinama varda vai vardu savienojuma, iekavas ierakstot vardu “turpmak - ” un attiecigo
satsindjumu. Dokumenta var neatrunat starptautiskos un Latvijas Republikd pienemtos mérvientbu
apziméjumus un saisindjumus, ja tie nerada teksta satura parprotamibu (pieméram, cm, mm, ha
u.tml.).

Dokumenta originala atvasinajumu un caursita dokumenta originala pareizibu ar savu parakstu
apliecina Pasvaldibas administracijas izpildsekretars vai PriekSsédétaja sekretariata vaditajs, vai
PriekSsédétaja sekretariata sekretars, vai ari cita persona, kura saskana ar Padvaldibas vai lestades
vadibas rikojumu ir pilnvarota apliecinat dokumentu atvasinajumus.

7.2. lekSéjo normativo aktu projektu sagatavosana, vizésana,
noformésana un nosatiSana izpilditajiem

lek$€jo normativo aktu (nolikumu, noteikumu, reglamentu, instrukciju, karttbu un ieteikumu) projektus
sagatavo PasSvaldibas darbinieki vai lestazu darbinieki, pamatojoties uz PaSvaldibas vai Domes
vadibas vai lestades vaditaja uzdevumu, vai péc savas iniciativas saskana ar noteikto kompetenci.
lekS€ja normativa akta projekta tiek ieklauti nosléguma jautajumi, ja vienlaikus ar dokumenta
pienemsSanu ir nepiecieSams noregulét pareju no pasreizéja tiesiska reguléjuma uz jauno regulé&jumu.
Nosléguma jautajumos norada, kadi normativie dokumenti akta spéka staSanas bridi spéku zaudeé.
Ja projektu sagatavo lestade, tad ta sagatavoto normativa akta projekta tekstu nosata uz Pasvaldibas
oficialo elektroniska pasta adresi — novads@valka.lv un Juridiskas nodalas vaditajam.
Péc projekta saskanoSanas ar kompetentajiem specialistiem sagatavoto dokumenta projektu nodod
Domes priekSsédétdjam uz rezollciju. Domes priek§sédétdjs noteic atbildigo komiteju, kura tiks
izskatits sagatavotais noteikumu projekts.
Domes priek$sédétaja vai izpilddirektora parakstito iek$éjo normativo aktu redistré attiecigi
PriekSsédétaja sekretariats vai Izpilddirektora paligs (rikojumus — Pasvaldibas administracijas
izpildsekretars), un nodroSina dokumenta adresatu informésanu. lek§éja normativa akta originalo
eksemplaru ievieto attiecigaja lietd saskana ar apstiprinato Lietu nomenklataru.
Ne vélak ka 2 (divu) nedélu laika péc iekS€ja normativa akta grozijumu veikS8anas PaSvaldibas
administracijas izpildsekretars vai cita norikota atbildigd persona veic iek3&ja normativa akta
konsolidaciju (grozijumu ieklauSanu pamatdokumenta).
Veicot konsolidaciju, zem dokumenta nosaukuma jaraksta teksts ,Grozijumi ar” un janorada
dokumenta izdevéjs, datums un numurs slipraksta ar mazaka izméra burtiem neka pamatdokumenta
teksts. Ja kads punkts tiek svitrots, iepriekS€ja teksta vieta iekavas slipraksta jaraksta teksts ,svitrots
ar’” un janorada ta iek$€ja normativa akta izdevéjs, datums un numurs, kas groza iekS§€jo normativo
aktu.
Péc teksta aktualizéSanas atbildigais darbinieks konsolidéto iekS€ja normativa akta tekstu iesniedz
Juridiskas nodalas vaditajam parbaudei. Juridiskas nodalas vaditajs parbauda dokumentu un nosuita
to atpakal atbildigajam darbiniekam.
Konsolidéto un Juridiskds nodalas saskanoto iek8&jo normativo aktu atbildigais darbinieks
nosita uz Padvaldibas oficialo e-pastu (novads@valka.lv) publicéSanai oficialaja majaslapa.
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7.3. Rikojuma projekta sagatavosana, parakstiSana un nodosana izpildei
Pasvaldibas vai lestades rikojumus atbilstosi normativajos aktos noteiktajai kartibai izdod Pasvaldibas
vadiba vai lestades vaditajs vai atbildiga amatpersona, kura pilnvarota izdot rikojumus atseviskos
gadijumos péc Noteikumu pielikuma pievienota parauga.

Domes priek$sédétajs izdod rikojumus Valkas novada paSvaldibas nolikuma noteiktaja kartiba ciktal
tas nav pretruna ar Pasvaldibu likuma normam.

Rikojuma projektu sagatavo Pa$valdibas specialists vai lestades specialists atbilstoSi savai
kompetencei, ka arT, ja nepiecieS8ams, saskano ar Juridiskas nodalas vaditaju.

Rikojuma projektu sagatavo uz Pa$valdibas vai lestades noteiktas veidlapas.

Pasvaldiba un lestadés rikojumus sagatavo saskana ar apstiprinato Lietu nomenklataru.

Pasvaldiba rikojumus sagatavo:

116.1. visparéjos jautajumos;

116.2. saimnieciskajos jautajumos;

116.3. personala jautajumos, taja skaita par atvalindjumiem un par komandé&jumiem.

Par rikojuma projekta minéto faktu un datu pareizibu ir atbildigs sagatavotajs.

Pasvaldibas specialistu sagatavoto rikojumu péarvaldibu nodroSina Pasvaldibas administracijas
izpildsekretars un Izpilddirektora paligs.

Ja par kadu jautajumu tiek gatavots jauns rikojuma projekts, dokumenta sagatavotajs ir atbildigs par
to, lai projekta batu ieklauts punkts, kura spéka esoSais rikojums vai ta dala tiek atzita par spéku
zaudéjusu.

Par sagatavoto rikojumu nodoSanu parakstiSanai atbild rikojuma sagatavotajs.

Pasvaldibas rikojumus paraksta Pasvaldibas vai Domes vadiba, vai lestades vaditajs.

Péc parakstita rikojuma sanems$anas, PaSvaldibas administracijas izpildsekretars vai Izpilddirektora
paligs, vai lestades atbildigais darbinieks to registré DVS, pievienojot datni ar ieskenéto rikojumu PDF
forma (ja vien rikojums nav parakstits elektroniski, kas japievieno dokumenta kartina).

Domé rikojumu registré atbilstoSi normativo aktu un Noteikumu prasibam un registré to
DVS sadala ,Rikojumi”, kartina noradot $adas zinas:

123.1. registracijas datums;

123.2. registracijas numurs;

123.3. rikojuma nosaukums;

123.4. rikojuma originals (papira vai elektroniskais);

123.5. sagatavotjjs;

123.6. parakstitajs

123.7. korespondents;

123.8. nepiecieSamibas gadijuma citu informaciju.

lestadé, kura nelieto DVS, rikojumus registré Registracijas Zurnala, noradot $adas zinas:

124.1. registracijas datums;

124.2. registracijas numurs;

124.3. rikojuma nosaukums;

124.4. sagatavotjjs;

124.5. parakstitajs;

124.6. korespondents;

124.7. nepiecieSamibas gadijuma citu informaciju.

Péc registréSanas Pasvaldibas administracijas izpildsekretars vai Izpilddirektora paligs nodrosina, lai
ar rikojumu ir iepazinusies visi adresati, uz kuru tas attiecas (izpilditajiem).

Rikojuma originalo eksemplaru Pasvaldibas administracijas izpildsekretars ievieto attiecigaja lieta
saskana ar apstiprinato Lietu nomenklatdru.

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

7.4. Domes lemuma projektu sagatavosana, noformésana un nodosana izpildei,
protokolu noformésana
Domes lemumu projektu iesniegSanas, izskatiS8anas un parakstiSanas kartiba noteikta Valkas
novada pasvaldibas nolikuma.
Specialistu sagatavotie lemumu projekti jaiesniedz elektroniski, nosttot uz oficialo Pasvaldibas
administracijas izpildsekretara e-pasta adresi.
Sagatavojot IEmuma projektu:
130.1.lapas labaja pusé augs$a raksta ,Lémuma projekts”, lapas vidi virsrakstu sak ar vardu "Par"
treknraksta un tas atbilst dokumenta saturam. Ja dokuments ir par kadu konkrétu personu, tad
vélams 8Ts personas uzvardu ieklaut virsraksta, bet, ja ar Iemumu planots apstiprinat normativo
aktu, tad vélams noradit dokumenta pilnu nosaukumu (pieméram, Par nomas liguma
slégSanu ar M.Kalninu; Par iek8éjas trauksmes celSanas sistémas apstiprinasanu);
130.2.1emuma projekta tekstd norada sekojoso:
130.2.1. norade par to, ka tas ir Iemuma projekts;
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130.2.2. visu faktisko apstaklu izklasts, tostarp, ievada atsaucoties, uz kada pamata jautajums
tiek skatits (pieméram, Valkas novada pasvaldiba 2022.gada 13.oktobrT no konkrétas
personas sanemts iesniegums (ar reg.Nr.));

130.2.3. tiesiskais pamatojums un/vai lietderiguma apsvérumi (t.sk.norada normativos aktus);

130.2.4. atsauce uz komisijam, komitejam, darba grupam, kuras jautajums ir izskatits ieprieks;

130.2.5. citi argumenti un apsverumi, kurus lemuma projekta gatavotajs uzskata par butiskiem;

130.2.6. nolemjosa dala, kurd, ja nepiecieSams, arT noradita par l[émuma izpildi atbildiga
persona, kontroléjosa persona; Iémuma spéka stdSanas (vai piemérosanas) laiks;
dokumenti, kas vienlaicigi ar pienemto dokumentu zaudé spéku;

130.2.7. nordde no kadiem Ilidzekliem tiek paredzéts Iémuma izpildes nodroSinajums, ja
jautadjuma izpilde saistita ar paSvaldibas budzeta Iidzeklu izlietoSanu;

130.2.8. norade par izpildes un informacijas sniegSanas terminiem, ja tadi nepiecieSami;

130.2.9. Iémuma parsudzibas iespéjas, ja tadas ir;

130.2.10.ja nepiecieSams, norada, kam Iémums janosita péc lémuma pienems3anas;

130.2.11. pielikumi.

Leémuma projekta tekstd nav ieteicams lietot saisindjumus. Ja tomér [Emuma projekta sagatavotajs
uzstaj uz satsinajumu lietoSanu, tad lémuma motivu dala ir japaredz to atSifréjums.

Lemuma projekta apak3€ja kreisaja mala ta autors raksta vardu savienojumu ,Lémuma projektu
sagatavoja” slipraksta un zem ta norada pilnu savu amata nosaukumu, varda pirmo burtu, uzvardu,
un iekavas talruna numuru.

Ja Iémuma projekts saistits ar pasvaldibas budzetu vai finanSu ITdzekl|u pieSkirumu, vai citu batisku
finandu jautdjumu, to pirms nosdtiS8anas Pasvaldibas administracijas izpildsekretaram saskano ar
Gramatvedibas un fnan8u nodalas vaditaju.

Vienlaicigi ir nepiecieSams saskanot sagatavoto Iémuma projektu arT ar citam PaSvaldibas iestadém
un specialistiem, ja to darbiba saistita ar izskatamo jautajumu.

Kad Pasvaldibas administracijas izpildsekretars ir apkopojis Iémumu projektus, kas tiks virzti
izskatiSanai Domes sédé, vin$ tos nosita uz e-pastu viena apvienota faild Juridiskds nodalas
vaditadjam uz saskanoSanu. Juridiskds nodalas vaditajs, atzistot, ka I[émuma projekts ir juridiski
korekts, [émuma projektd zem lémuma projekta autora zinu sadalas ievieto savu saskanojumu,
noradot slipraksta un treknraksta tekstu “Saskanoju” un zem saskanojuma raksta “Juridiskas
nodalas vaditajs V.Uzvards”. Ja Juridiskds nodalas vaditajs objektivu iemeslu dél nav tiesigs
saskanot izskatamo [émuma projektu, vins par to informé IéEmuma projekta sagatavotaju un visas citas
iesaistitas personas, noradot savus argumentus Iémuma nesaskano$anai. Ja personas nevar panakt
vienoSanos, Juridiskas nodalas vaditajs saskanojuma vieta ieraksta komentaru, noradot to iemeslu,
kade| uzskata, ka Iemuma projekts nav saskanojams, lidz ar to nav juridiski korekts. Lemuma projekti
tiek izprintéti, Juridiskas nodalas vaditajs zem saskanojuma tos paraksta un ievieto lieta.

Domes lemumu izdoSanas procesu organizé Juridiska nodala.

Protokols tiek rakstits uz Domes, lestades vai kolegialas institicijas veidlapas vai A4 formata papira
lapas, kura norada — protokola nosaukumu, sédes norises vietu, datumu, laiku, numuru, sédes vaditaja
un protokolétaja amatu, vardu, uzvardu; personas, kas piedalijas sédé, pieaicinatas personas, darba
kartibu, zinojumus, debates, pienemtos [émumus, ka art citu informéaciju saskana ar normativo aktu
prasibam un Valkas novada pasvaldibas nolikumu.

7.5. Liguma projektu izstradasana, izskatiSana,
parakstiSana un nodosana izpildei

Liguma projektus izstrada PaSvaldibas darbinieki atbilstoSi savai amata kompetencei (iepirkumu
llgumus — Juridiskas nodalas juristi, darba lgumus — Personala nodalas darbinieki, pagastu parvalzu
vajadzibu nodroSinasanai — pagastu parvalzu atbildigie darbinieki, lestazu vajadzibu nodroSinasanai
— iestazu atbildigie darbinieki u.tml.). Ja nepiecieSams, Pasvaldibas jurists sniedz juridisku palidzibu
jebkura llguma sagatavosana, kuras ligumslédzéjs ir Pavaldiba.
Sagatavojot liguma projektu, llguma ir japaredz 8adi batiski llguma noteikumi:
139.1. puses;
139.2. Iiguma priekSmets;
139.3. liguma darbibas termins;
139.4. pusu tiesibas, pienakumi un atbildiba;
139.5. Iliguma summa un norékinu kartiba;
139.6. liguma izpildes kontrole un kartiba;
139.7. stridu izskatiSanas kartiba;
139.8. garantijas termin$ (ja attiecinams);
139.9. neparvaramas varas apstaklu skaidrojums;
139.10. personas datu aizsardzibas prasibas (var lietot atsauci uz Visparigo datu aizsardzibas regulu);
139.11. puSu rekviziti;
139.12. liguma identifikacijas numurs;
139.13. cita batiska informacija, lai realizétu liguma mérki.



140.

141.

142.

143.

144,
145.
146.

147.

148.

149.

150.

151.

152.

153.

Liguma var ieklaut noteikumus, ja tie péc puSu uzskatiem ir nozimigi [iguma mérka sasniegSanai un

nav pretruna ar spéka esosajiem normativajiem aktiem.

Katram Iigumam tiek noteikts atbildigais darbinieks, kurd atbild par noslégta Iiguma izpildes

kontroli (pieméram, seko I1dzi, kad izbeigsies llguma noteiktd summa; paraksta aktus u.tml.). So

darbinieku norada gan DVS, gan liguma teksta.

Ja lgumu saskanoSana notiek DVS, atbildigais darbinieks sagatavo kartinu DVS, kurai pievieno

[fguma projektu un dod pakartotus uzdevumus 3ada seciba:

142.1."Saskanot” — ja saistits ar finanSu lldzeklu izlietoSanu, Gramatvedibas un finanSu nodalas
vaditajam vai citam 8Ts nodalas darbiniekam, kas atbildigs par finansém;

142.2.“Saskanot” — ja saistits ar aréja finanséjuma piesaisti vai citiem ar projektu saistitiem aspektiem,
Attistibas, projektu un tdrisma nodalas vaditajam;

142.3.“Saskanot” — ja saistits ar izglitibas un kultdras jautdjumiem (pieméram, izglitibas iestazu
realizétie projekti);

142.4.“Saskanot” — atbildigajai personai par llguma izpildi, tas ir, darbiniekam, kur$ atbildés un
uzraudzis lfguma izpildi un parbaudts llguma saturisko pusi, taja skaita tehniskas specifikacijas
prasibas, darbu izpildes un maksajumu veikSanas terminus u.tml;

142.5.“Saskanot” — saskano$anai Juridiskas nodalas vaditajam.

Ja Iiguma projekts tiek saskanots papira formata, to saskano, rakstot vardu “Saskanoju” un noradot

savu amatu, parakstu, atSifréjumu (var lietot art spiedogu) Noteikumu 143.punkta noteiktaja kartiba.

Par ligumu projektu saskano$anas virzibu atbild par attiecigo llgumu atbildigais darbinieks.

Ligumu nedrikst iesniegt parakstiSanai Pasvaldibas vai Domes vadibai bez saskanoSanas.

No PasSvaldibas puses saskanoto un parakstito ligumu PriekSsédétaja sekretariata atbildigais

darbinieks vai lzpilddirektora paligs, vai Pagasta parvaldnieks nodod otras puses paraksta

sanemsanai. Ja Ligums noslégts papira formata, noslégto llgumu atbildigais specialists skené un

pievieno dokumenta kartinai DVS.

Visi uz ligumu attiecinamie dokumenti (pieméram, VienoSanas pie Iliguma, VienoSanas par

grozijumiem noslégtaja lilguma, darbu Pienem$anas-nodoSanas akti u.c. dokumenti) glabajas kopa ar

noslégta liguma originalu. Tapat visi nepiecieSamie un attiecinamie dokumenti atrodas pievienoti

sadala “Datnes informacijai” pie attieciga llguma kartinas DVS. Korespondences, kas attiecas uz

noslégto Iigumu, vélams sasaistit ar attieciga llguma kartinu DVS.

Registréjot llgumus DVS norada ar $o ligumu saistitos datus, ligumslédzéju puses, liguma veidu,

llguma darbibas terminu, atbildigo personu un citu uzskaitei svarigu informaciju.

Pasvaldibas sagatavotajiem Iiguma projektiem sagatavotajs pieSkir numuru to identifikacijai. Liguma

identifikacijas numurs satur: PaSvaldibas nosaukuma pirmos burtus — VNP; Lietu nomenklatiras

numuru (pieméram, 4.22); liguma noslégSanas gada apziméjumu — divi pédéjie gada cipari; un llguma

numuru péc kartas hronologiska seciba (pieméram, Ligums Nr.VNP/4.22/23/305). Nav pielaujams

registrét vairakus Iligumus ar vienddu numuru. Ja ir nepiecieSama palidziba pareizai liguma

ieregistréSanai DVS, javersas pie Pasvaldibas jurista vai Priek§sédétaja sekretariata sekretara.

Pirms registréSanas atbildigais darbinieks (lestades vaditaja norikota persona) parbauda, lai katram

lgumam batu aizpildits llguma parakstiS8anas datums, pieskirts numurs, tas bitu parakstits un

apzimogots. Ja ligumam ir vairak par vienu lapu, tam jabut caurSatam.

Ja ligums noslégts papira formata, tad Priek§sédétaja sekretariats vai Izpilddirektora paligs organizé

llguma originaleksemplara nogadi llgumslédzéju pusei — nosita pa pastu ka ierakstitu véstuli, nogada

ar kurjeru vai nodroSina atzimes par sanems$anu uzlikSanu uz PaSvaldibas vai Domes eksemplara, ja

kads sTtfjumu nogada personigi. ST kartiba attiecas arT uz liguma izpildes nodo$anas un pienemsanas

aktiem, ka arT vienoSanam par izmainam ligumos.

Sagatavojot Uznémuma Iigumus, visas nepiecieSamas darbibas un taja ieklaujamo informaciju

jasaskano ar Gramatvedibas un finanSu nodalu, ka arT atbildigajam darbiniekam ir janodroSina, ka

[lguma kopija 1 (vienu) darba dienu pirms persona uzsak veikt liguma noteiktos pienakumus, ir

nosatita minétajai nodalai.

Atbildigais darbinieks kontrolé liguma saistibu izpildi, taja skaita:

153.1.seko liguma minéto pusu saistibu izpildei un to izpildes terminiem (it Tpasi, kad beidzas liguma
izpildes termin$, lai neizveidotos situacija, ka vienoSanas par pagarindjumu jaslédz, kad
pamatligums jau beidzies; ka arT TpaSi jaseko I1dzi, lai llguma summa neiet pari pieligtajai
summai);

153.2.sadarbiba ar atbildigo Gramatvedibas un finanSu nodalas darbinieku nodroSina savstarpgjo
norékinu veik8anu atbilstoSi liguma noteikumiem;

153.3.informé& Gramatvedibas un finanSu nodalu, un Juridisko nodalu, par nepiecieSamibu aprékinat
kavéjuma naudas un llgumsodus;

153.4.sadarb1ba ar Juridisko nodalu nodrosina nepiecieSamo ligumu, to grozijumu, sagatavoSanu un
parakstiSanu, art bridindjuma véstulu u.c. batisku dokumentu nositiSanu;

153.5.nodroSina ligumsaistibu izpildes nodoSanas un pienemSanas aktu sagatavoSanu un
parakstiSanu;

153.6.Ilguma originala eksemplara nogadasanu Pasvaldib3;



153.7.ja atbildiga persona konstaté, ka vinas parraudziba eso3sa liguma saistibas netiek pienacigi
izpilditas, nekavéjoties zino Pasvaldibas vai Domes vadibai.

154. Pasvaldibas noslégto ligumu originaleksemplari to darbibas laikd péc piekritibas tiek glabati pie
Izpilddirektora paliga, lepirkumu specialistiem, Priek§sédétaja sekretariata, projektu gramatveza.
155. Ligumu originali netiek izsniegti, bet nepiecieS$amibas gadijuma tiek sagatavotas to apliecinatas

kopijas. Darba Iigumu originaleksemplari glabajas Personala nodala.
156. lestadés noslégto Iigumu originaleksemplari to darbibas laika tiek glabati lestadeé.
157. Izpilditie ligumi kopa ar pienemSanas-nodosanas aktiem tiek nodoti glabasana arhiva.

7.6. Faktus fikséjoSo (izzinu, aktu, parskatu) dokumentu
un pilnvaru un atzinumu noformésana

158.Faktus fikséjoSie dokumenti tiek sagatavoti uz PaSvaldibas vai lestaddes veidlapas (iznemot
apsekoSanas aktu formas).

159.Pilnvaras tiek rakstitas uz PaSvaldibas vai Domes, vai lestaddes veidlapas. Pilnvara norada tas
deriguma terminu un parpilnvarojuma tiesibu apjomu (parasti — bez parpilnvarojuma tiesibam).

160.Akts tiek rakstits uz PaSvaldibas vai lestades veidlapas, vai A4 formata papira lapas. Akta norada
apstiprindjuma uzrakstu, dokumenta veida nosaukumu, akta nosaukumu, sagatavoSanas vietu
(attiecigas akta noraditas darbibas norises vietu vai 8is darbibas pédéjas darbibas norises vietu),
datumu (attiecigas akta noraditas darbibas datumu vai §1s darbibas pédéjas dienas datumu), numuru,
pamatojumu, ja akts tiek sagatavots saskana ar kadu dokumentu (Iigumu), ar aktu iepazistinamas
personas, ja nepiecieSams ar aktu iepazistinat kadu personu. Aktu paraksta visi ta sagatavotaji un
pieaicinatas personas, apstiprina PaSvaldibas vai Domes vadiba, vai pilnvarotad persona saskana ar
pilnvarojumu, vai lestades vaditajs, vai lestades vaditaja pilnvarota persona.

161.Pasvaldibas faktus fikséjoSos dokumentus DVS registré atbildigais specialists; pilnvaras — Juridiskas
nodalas vaditajs vai vina norikots jurists. Minétds darbibas iestadé dara lestades vaditajs vai
atbildigais darbinieks.

8. Dokumentu projektu saskanosana, parakstiSana un nosutiSana
162.Katram nosdtamajam dokumentam sagatavotdjs DVS veido kartinu. Ja nosdtamais
dokuments ir atbilde uz sanemto iesniegumu, tad to sasaista ar sanemta dokumenta kartinu.

163. Dokumentu sasaisti DVS veido dokumenta kartinas sadala “Saistitie dokumenti”, piesaistot attiecigo
dokumentu, ievadot ta registracijas numuru, vai konkrétad ienako$a dokumenta kartind izveidojot
automatisko sasaisti, nospiezot komandu “Sagatavot atbildi”.

164.DVS dokumenta sagatavotajs izveidotaja kartina ievada $adu informaciju:

164.1. lietas nomenklatiras numuru;
164.2. dokumenta nosaukumu;
164.3. dokumenta nosatidanas veidu;
164.4. dokumenta sagatavotaju;
164.5. dokumenta parakstitaju.

165.Ja nepiecieS8ams caur DVS dokumentu saskano ar citiem atbildigajiem specialistiem.

166.Ja dokumentu sagatavo darbinieks péc struktirvienibas vaditaja uzdevuma, tad to obligati
saskano ar struktdrvienibas vaditaju.

167.Ja sagatavotais dokuments ir administrativs akts, tad tas jasaskano ar Juridiskas nodalas vaditaju.

168.Ja izstradajamais dokuments ir komplicéts un ta izstradasSana iesaistiti vairaki darbinieki, tad
dokumenta izstradaSanu veic visi [1dzizpilditaji atbilstosi savai kompetencei.

169. Darbinieks, kurs ir atbildigs par dokumenta izstradi, DVS izveido kartinu. Ja izstradajamais dokuments
ir komplicéts, tad par ta izstrddaSanu atbildigs darbinieks, kur$ sanémis pirmo uzdevumu (turpmak
teksta — Galvenais izpilditajs).

170.lzstradato dokumenta projektu Galvenais izpilditdjs ar uzdevumu nodod visiem [dzizpilditajiem
saskanoS$anai.

171.Ja kads no lidzizpilditajiem dokumentu nesaskano, tad veicot saskanoSanu DVS vai uz dokumenta
apliecinatas kopijas norada iebildumus, tos pamatojot.

172.Ja Galvenais izpilditajs labojumus atzist par pamatotiem, tad dokumentu labo, un uzdevumu
nodod atkartotai saskanosanai lldzizpilditajiem.

173.Ja Galvenais izpilditajs labojumus atzist par nepamatotiem, tad dokumentu ar iebildumiem nosata
dokumenta parakstitajam lémuma pienems$anai. Péc dokumenta parakstitaja atzinuma sanemsanas,
dokumenta Galvenais izpilditajs to labo saskana ar dokumenta parakstitaja noradijumiem.

174.Galvenais izpilditajs noforméto dokumentu ar uzdevumu nosuta elektroniskai parakstiSanai DVS vai,
ja dokumentu nepiecieSams parakstit papira formata, to izdrukd un nodod Priek§sedétaja
sekretariatam vai lzpilddirektora paligam parakstiSanai. Ja pamatdokumentam ir pielikumi, tad tos
pievieno aiz pamatdokumenta seciba, kada pielikuma dokumenti noraditi pamatdokumenta.

175.Pirms dokumenta izdrukdSanas un nodoSanas parakstidanai atbildigais darbinieks parbauda
dokumenta noforméjuma atbilstibu speka esoSiem normativiem aktiem un Noteikumiem, ka arl



pamatdokumenta minéto pielikumu esamibu. PriekSsédétaja sekretariats vai Izpilddirektora paligs
neapstrada nepareizi noformétus dokumentus, bet dod sagatavotajam uzdevumu novérst nepilnibas.
176.Dokumenta sagatavotaja pienakums ir parbaudtt, vai atbildiga persona dokumentu nosatijusi un DVS
kartina jaizdara atzime par izpildi, konkréti noradot kad un ar kadu registracijas numuru dokuments ir
nosatits.
177.Ja dokumentu janosita steidzami, sagatavotajs uzdevuma norada tas pasSas dienas datumu un
pulkstena laiku ITJdz kuram uzdevums jaizpilda, k3 arT izpildes komentara norada steidzami veicamas
darbibas. Papildus mutiski tiek informéti atbildigie darbinieki par situacijas steidzamibu.
178.1zstradajot dokumentu DVS, dokumenta izstradatajs norada dokumenta nosatiSanas veidu, pareizi
noradot komandas dokumenta kartina, ka ari piezimés ieraksta uzdevumu darbiniekam, kur§ nosutis
dokumentu, konkréti noradotot uz kurieni, kada veida ir jasita.
179.Nelabveligu administrativo aktu, ka arT gadijumos, ja tas paredzéts aréjos normativajos aktos, un citus
batiskus dokumentus péc nepiecieSamibas nosita ierakstita pasta satjjuma.
180.Dokumentu nosiata ar pasta sGtljumu vai elektroniska forma ar parakstitu droSu elektronisko
parakstu. Péc sanéméja liguma dokumentu var sanemt personigi (§ada gadijuma izdarama atzime
uz dokumenta kopijas, noradot, kad sanemts, izsniegts u.tml.).
181.Par sagatavoto satljumu nodoSanu pasta atbild PriekSsédétaja sekretariats vai Izpilddirektora paligs,
vai lestade — atbildigais darbinieks.
182. Priek8sédétaja sekretariats vai Izpilddirektora paligs apstrada nostutamo korespondenci:
182.1.pasta sdtljumus noformé&, nemot véra Ministru kabineta 2010.gada 27.aprila noteikumus Nr.392
.Noteikumi par kartibu, kada adresata un sititaja adrese noradama uz pasta sdtijuma” un
Noteikumus;
182.2.uz aploksném centralaja dala raksta dokumenta sagatavotaja noradito adresi, kreisaja aug3éja
stdrm noradot satitaja adresi;
182.3.sagatavo pa pastu nosiatamo korespondences sarakstu elektroniski, kura norada dokumenta
nosutiSanas datumu, korespondentu, korespondenta adresi.

9. Dokumentu nodoSanas un pienemsanas kartiba, reorganizéjot vai likvidéjot
iestades, atbrivojot vai pienemot darbiniekus darba

183.Darbinieks, beidzot darba tiesiskas attiecibas, dokumentus nodod tieSajam vaditdjam vai citam ar
PaSvaldibas vai Domes vadibas rikojumu noraditam darbiniekam, vai lestades vaditajam (prombutnes
gadijuma — vietniekam, aizvietotajam, pienakumu izpilditajam u.tml.).

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

185.Nododot un pienemot dokumentus, tiek sagatavots akts, kura uzskaita darbinieka atbildiba esosas
lietas saskana ar Lietu nomenklatiru péc pielikuma pievienotd dokumenta parauga. Lietdm jabat
sakartotam atbilstodi Ministru kabineta 2018.gada 4.septembra noteikumiem Nr.558 ,Dokumentu
izstrada8anas un noformésanas kartiba” un 2012.gada 6.novembra noteikumiem Nr.748 ,Dokumentu
un arhivu parvaldibas noteikumi”. Aktu paraksta darbinieks un vina tieSais vaditajs vai komisija. Aktu
apstiprina PaSvaldibas vadiba, lestades vaditajs vai komisijas priek§sédétajs, ja tads rikojuma ir
noteikts.
(Grozits ar Valkas novada pa$valdibas 28.09.2023.noteikumiem Nr.5)

186.Aktu sagatavo 3 (tris) eksemplaros, no kuriem viens eksemplars tiek nodots darbiniekam, kas nodod
dokumentus, otrs — darbiniekam vai komisijai, kas pienem dokumentus, treSais — nodots atbildigajam
darbiniekam atbilstoSi Lietu nomenklatarai.

187.Ja, pienemot un nododot dokumentus, tiek atklats to iztrikums, nekavéjoties jainformé Pasvaldibas
vadiba vai lestades vaditajs un javeic dokumentu meklésana. Ja trikstoSie dokumenti nav atrodami,
tad akta norada iztrikstoSos dokumentus un aktam pievieno darbinieka, kur§ dokumentus nodod,
paskaidrojumu par dokumentu pazusanas iemesliem.

188.Reorganizéjot lestades, to dokumentu parvaldiba esoSos dokumentus lestades vaditajs ar aktu nodod
Pasvaldibas vadibai, norikotajai personai vai speciali izveidotai komisijai.

189.Ja jaunizveidota lestade parnem likvidéjamas vai reorganiz&€jamas lestades funkcijas, tad likvidéjamas
lestades vaditajs ar NodoSanas-pienemSanas aktu nodod dokumentus jaunizveidotas lestades
vaditajam.

190. lestades reorganizacijas vai likvidacijas gadijuma dokumentu nodo3ana-pienemsana notiek atbilstosi

Arhivu likumam
(Grozits ar Valkas novada pa$valdibas 28.09.2023.noteikumiem Nr.5)

10. Nosleguma noteikumi
192. Noteikumu punkti, kas attiecas uz PaSvaldibas iestddém, kas neizmanto DVS dokumentu parvaldibai,
ta vieta izmantojot Registracijas zurnalus, ir spéka Iidz 2023.gada 31.decembrim.



193. Ar Noteikumiem spéku zaudé Valkas novada domes 2010.gada 24.marta sédé pienemta instrukcija
Nr.1 “Dokumentu aprite Valkas novada pasvaldiba”.

Valkas novada pasvaldibas domes priekSsédétajs (personiskais paraksts) V.A.Krauklis



Pielikums

Valkas novada pasvaldibas domes

23.02.2023. noteikumiem Nr.1

“Dokumentu parvaldibas un noformésanas noteikumi Valkas novada pasvaldiba”

Nr.1 “Valkas novada pasvaldibas domes Iémuma veidlapa”

(Pielikums Valkas novada pasvaldibas 28.12.2023. noteikumu Nr.8 redakcija)

Nr.2 “Valkas novada pasvaldibas rikojuma veidlapa”

(Pielikums Valkas novada pasvaldibas 28.12.2023. noteikumu Nr.8 redakcija)

Nr.3 “Valkas novada pasvaldibas elektroniski nosutama dokumenta veidlapa”
(Pielikums Valkas novada pasvaldibas 28.12.2023. noteikumu Nr.8 redakcija)

Nr.4 “Valkas novada pasvaldibas papira formata nosiitama dokumenta veidlapa”
(Pielikums Valkas novada pasvaldibas 28.12.2023. noteikumu Nr.8 redakcija)

Nr.5 “Valkas novada pasvaldibas domes sédes protokola veidlapa”

(Pielikums Valkas novada pasvaldibas 28.12.2023. noteikumu Nr.8 redakcija)

Nr.6 “Valkas novada pasvaldibas akta par lietu nodosanu un pienemsanu veidlapa”
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ka artievérojot 20 .gada . komitejas sédes [Emumu (protokols Nr., __.§),
atklati vardiski balsojot: PAR — _ deputati ( ), PRET — , ATTURAS — .
Valkas novada pasvaldibas dome
NOLEMJ:
1.
2.

Valkas novada pasvaldibas domes priekSseédétajs V.Uzvards


mailto:novads@valka.lv
http://www.valka.lv/

% )

LATVIIAS R-EPUBLII\<’A _
VALKAS NOVADA PASVALDIBA

Reg.Nr.90009114839, Seminara iela 9, Valka, Valkas novads, LV-4701,
talr.64722238, e-pasts: novads@valka.lv, www.valka.lv

RIKOJUMS
Valka
20 .gada . Nr.
Par
Teksts
Amats V.Uzvards

Dokumenta sagatavotaja v.uzvards,
talruna numurs


mailto:novads@valka.lv
http://www.valka.lv/

LATVIJAS REPUBLIKA _
VALKAS NOVADA PASVALDIBA

Reg.Nr.90009114839, Seminara iela 9, Valka, Valkas novads, LV-4701,
talr.64722238, e-pasts: novads@valka.lv, www.valka.lv

Valka
Dokumenta Nr.
Uz . . , Nr.
Dokumenta parakstisanas datums
ir pedéja pievienota drosa elektroniska
paraksta un ta laika zimoga datums
(adresats)
@ .
(adresata e-pasta adrese)
Par
Teksts
Amats V.Uzvards

Dokumenta sagatavotaja v.uzvards,
talruna numurs


mailto:novads@valka.lv
http://www.valka.lv/
mailto:_______@_______.______

LATVIJAS RMEPUBLII\SA
VALKAS NOVADA PASVALDIBA

Reg.Nr.90009114839, Seminara iela 9, Valka, Valkas novads, LV-4701,
talr.64722238, e-pasts: novads@valka.lv, www.valka.lv

Valka
Dokumenta Nr.
Uz . . , Nr.
Dokumenta datums:
(adresats)
(adresata korespondences adrese)
Par
Teksts
Amats V.Uzvards

Dokumenta sagatavotaja v.uzvards,
talruna numurs


mailto:novads@valka.lv
http://www.valka.lv/

J*L}
LATVIIAS REI?{UBLIKA _
VALKAS NOVADA PASVALDIBAS DOME

Reg.Nr.90009114839, Seminara iela 9, Valka, Valkas novads, LV-4701,
talr.64722238, e-pasts: novads@valka.lv, www.valka.lv

PASVALDIBAS DOMES SEDES PROTOKOLS
Valka
20 .gada . Nr.
Séde sasaukta plkst.
Séde atklata plkst.
Sédes norises vieta:
Sedi vada:

Sedi protokoleé:

Sedeé piedalas:
deputati:

Piedalas:

Séedeé piedalas Valkas novada pasvaldibas darbinieki:

Darba kartiba:

1. Par
2. Par
Deputati, atklati un vardiski balsojof, PAR — __ deputati ( ), PRET - nav, ATTURAS - nav,
apstiprina Valkas novada paSvaldibas domes sédes Nr. darba kartibu.
1.8
Par
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Valkas novada pasvaldibas

AKTS )
PAR LIETU NODOSANU UN PIENEMSANU

Valka

(amats, vards, uzvards) nodod un Valkas novada

pasvaldibas (amats vards, uzvards) pienem lietas par 20__ .gadu:
Nr. Lietas Lietas Lietas Glabasa - | Lietu Hibridlieta | Saistiba ar | Piezimes
p indekss | nosaukums | date- nas (vaku) | (lietair citam
k. jums termins skaits | doku- datorprog-
ments ar rammam
elektro- (ar kadam)
nisko
parakstu)
(ia)
Kopa pienemtas _____ (skaits ar vardiem) lietas.
Nodeva: V.Uzvards
Pienéma: V.Uzvards




