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GARKALNES NOVADA DOMES APMEKLETAJU PIENEMSANAS,
IESNIEGUMU IZSKATISANAS UN ATBILDESANAS KARTIBA

Izdota pamatojoties uz
»lesniegumu likumu”

1. Kartibas meérkis ir:

1.1. Lai apmekletajs, kur§ vérSas Domé, sanemtu profesionalu atbildi -
vinam noteikta kartiba tiktu sniegta sika un preciza informacija, erta veida,
vieta un laika.

1.2 Noteikt kartibu, kada Domé pienem apmekl&tajus.

1.3. Veicinat apmeklétaju lidzdalibu ar saviem iesniegumiem pasSvaldibas
darbiba.

2. Kartibas darbibas joma

2.1. Nosaka kartibu, kada apmekletajs iesniedz un Dome izskata
dokumentu, kura ietverts tas kompetence esoss lugums, stidziba, priekslikums
vai jautajums (turpmak — iesniegums) un atbild uz to.

2.2. St kartiba neattiecas uz informacijas pieprasijumiem, kas izskatami
saskana ar Informacijas atklatibas likumu, ka arT uz iesniegumiem, kuriem
saskana ar likumiem noteikta cita izskatiSanas kartiba.

2.3. S1 kartiba neattiecas uz apmeklétajiem, kuri vérSas Domes
struktiirvienibas sakara ar pakalpojumiem, kas paredzeti normativajos aktos.
2.4. So kartibu pieméro ari elektroniska veida sapemta iesnieguma

izskatiSanai, ja tas normativajos aktos noteiktaja kartiba ir parakstits ar
elektronisko parakstu.

2.5. Ja elektroniska veida sanemts iesniegums nav normativajos aktos
noteiktaja kartiba parakstits ar elektronisko parakstu, Domes prieksseédétajs
nosaka kartibu, kada sniedzama atbilde uz iesniegumu. Saja gadfjuma
iesniedzgjs nav tiesigs prasit atbildes sniegSanu tiesas cela saskana ar
Iesniegumu likuma 10.panta ceturto dalu.

2.6. S1 kartiba neattiecas uz dokumentu apriti starp iestadém un to
amatpersonam un darbiniekiem.

3. lIesniegumu izskatiSanas kartiba



3.1. Iesniegumu iesniedz Domé, kuras kompetence ir izskatit iesniegumu
pilniba vai kada ta dala.

3.2. Iesnieguma noradamas zinas, par ta iesniedz€ju (fiziskai personai —
vards un uzvards, ka arT adrese un , ja nepiecieSams, citas zinas, kas palidz
sazinaties ar iesniedz&ju, bet juridiskai personai — nosaukums un juridiska
adrese).

3.3. lesniegumus var iesniegt rakstveida, elektroniska veida vai izteikt
mutvardos. Mutvardos izteiktu iesniegumu, ja nepiecieSams, iesniedz&ja
klatbutne noformé rakstveida, aizpildot Apmeklétaja uzskaites lapu (pielikums
Nr.1) un izsniedz ta kopiju iesniedz&jam.

3.4. lesniegumam, ja nepiecieSams, pievieno dokumentu kopijas, kas
apstiprina iesnieguma minétos apstaklus.
3.5. lesniegumu un atbilzu registracijas karttbu nosaka Domes

priekSseédetaja apstiprinataja lietvedibas un arhivésanas procesa kartiba.

4. lesnieguma izskatiSanas piekritiba

4.1. Ja iesniegums attiecas uz citu iestadi, Dome, kas sanémusi iesniegumu,
ne veélak ka 7 (septinu) darbdienu laika p&c attieciga iesnieguma sanemsanas
parsiita iesniegumu pilniba vai kada ta dala kompetentai iestadei un informée
par to iesniedz&ju. lestade, kas sapemusi parsiitito iesniegumu, lesniegumu
likuma noteiktaja kartiba izskata iesniegumu un atbilstosi savai kompetencei
sniedz atbildi uz to. Sada gadijuma atbildes sniegSanas terminu skaita no
dienas, kad iesniegumu parsutijusi Dome, kas to sanéma pirma.

4.2. Ja iesnieguma ietverta liguma, stidzibas, priekSlikuma vai noradita
jautdjuma risinasanai saskana ar lesniegumu likumu noteikta tada kartiba
(pieméram, tiesvedibas kartiba), kas nepielauj $a punkta 4.1. kartibas
piem&roSanu, Dome ne vélak ka 7 (Septinu) darbdienu laika p&c iesnieguma
sanemsanas par to informe iesniedzeju.

5. lIesnieguma izskatiSana un atbildéSana uz to

5.1. Izskatot iesniegumu un lemjot par pasakumiem, kas veicami saistiba ar
to, iestades sadarbojas.

5.2. Amatpersona vai cits Domes darbinieks, par kura objektivitati var
rasties pamatotas Saubas nepiedalas iesnieguma izskatiSana un atbildes
sagatavoSana.

5.3. Dome atbildi péc butibas sniedz sapratiga termipna, nemot véra
iesnieguma minéta jautdjuma risinasanas steidzamibu, bet ne vélak ka viena
meénesa laika no iesnieguma sanemsanas, ja normativajos aktos nav noteikts
citadi.

5.4. Ja iesnieguma saturs neprasa atbildi p€c biitibas, Dome 7 (septinu)
darba dienu laika informé iesniedz€ju, ka attiecigo iesniegumu ir sanémusi. Ja
nepieciesams, Dome norada, ka detalizétaku informaciju par sava iesnieguma
turpmako virzibu iesniedz€js var sagemt Informacijas atklatibas likuma
noteiktaja kartiba.

9.5. Ja iesnieguma ietvertd stidziba, kura Domei izteikts aizradijjums vai
neapmierinatiba par tas kompetencé esosu jautajumu vai Domes darbinieku
ricibu, Dome atbild€ uz iesniegumu norada apsveérumus, kas ir par pamatu
Sadai Domes vai tas darbinieku ricibai.

5.6. Ja iesniedz€js iesnieguma noradijis, ka uz ta iesniegumu nav
nepiecieSams atbildét, tad Dome var neatbildét uz $adu iesniegumu.




5.7. Ja arl iesniedz€js nav devis noradijumus attieciba uz atbildes
nosutisanu, Dome tomer atbildi uz iesniegumu nosiita uz iesniedz&ja noradito
adresi rakstiski un uz elektronisko iesniegumu - elektroniska veida.

5.8. Dome atbildi sagatavo saskana ar Pielikumu Nr.2 un ta sagatavoSanas
procediiru.
5.9. Atbildes tekstam jabiit iesp&ami T1sam, neparprotamam, viegli

uztveramam un lasamam pa rindkopam, ka arT jaorient€ uz atbildes sanémgja
tris pamatiedalijumus: ievadvardos atsaucas uz sanemto iesniedzgja jautajumu,
ka tas tika saprasts, talak seko problémas izklasta jeb atbildes pamatojums
(argumentacija vai atsauce uz normativajiem aktiem) un p&c tam nosléguma —
konkréta atbilde. Vélams pec iesp€jas atbildé rast iesniedz&am pozitivu
risinajumu, bet, ja tas nav iesp&ams, tad siki izskaidrot kapéc to nevar
apmierinat.

5.10.Atbildei jabiit saskapotai ar attiecigiem specialistiem, lai nodroSinatu
atbildes tiesiskumu, finansialo nodroSinajumu un nozaru specialistu viedokli.
5.11. Lai kadu sazinas formu autors izv€l€tos (e-pasts, fakss, vestule u.c.) ir
loti svarigi, lai dokuments biitu pareizi noforméts, ar pareizu struktiiru un
rakstits laba valsts valoda.

6. Atbildésana uz vairaku iesniedz€ju iesniegumiem

6.1. Atbildi uz vairaku iesniedz€ju kopigu iesniegumu nosiita tai personai,
kura attiecigo iesniegumu parakstijusi pirma, ja iesnieguma iesniedz€ji nav
noradijusi citu privatpersonu. Ja minéta persona nav sasniedzama, atbildi
nosiita vienam no iesnieguma parakstitajiem, kur§ ir noradijis savu adresi vai
citas zinas, kas palidz ar vinu sazinaties.

6.2. Ja Dome ir sanémusi vairakus vienas vai vairaku privatpersonu
atseviskus iesniegumus, vai vairaku privatpersonu kopigus, péc biitibas
vienada satura iesniegumus, Dome uz tiem var sniegt ar1 vienu kopigu atbildi.
Tada gadijuma atbildi nostita katram iesniedz€jam atseviSki vai, ja sanemti
vairaki vairaku privatpersonu kopigi iesniegumi, to nosiita atbilsto$i punkta
6.1.pastbam.

6.3. Ja punkta 6.2. minéto iesniegumu skaits ir tads, ka atbildes sniegSana
uz katru iesniegumu prasitu nesamérigu Domes resursu patérinu, un Siem
iesniegumiem nepiemit individualas raksturs (piem@ram, tie iesniegti
organiz€tas akcijas ietvaros) uz Siem iesniegumiem attiecigi 7 (septinu) darba
dienu vai viena ménesa laika no pirma iesnieguma sanemsanas dienas var
sniegt vienu kopigu atbildi, to nenosiitot iesniedzéjam. Sada gadijuma atbildi
izliek Domes apmekl&tajiem pieejamas telpas un péc mutvardu pieprasijuma
izsniedz personiski iesniedzgjam, ka arT publicé Domes majas lapas interneta
vai informativa izdevuma ,,Garkalnes Novada Vestis”.

6.4. Ja iesnieguma pamata ir pastiprinatu sabiedribas interesi izraisijis
aktuals jautdjums, Dome var publicét attiecigu informaciju majas lapa
interneta, informativa izdevuma ,,Garkalnes Novada Veéstis”, ka ar1 izlikt to
Informacijas stenda Domes apmekl&tajiem pieejama telpa.

7. lesnieguma atstasana bez izskatiSanas.

7.1 Dome ir tiesiga atstat iesniegumu bez izskatiSanas $ados gadijumos:

7.1.1. lesnieguma nav noradits iesnieguma iesniedzg€js (fiziskai personai vards,
uzvards un adrese; juridiskai personai nosaukums un juridiska adrese);
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7.1.2. lesniegums nav parakstits, iznemot punkta 2.4. minéto gadijumu;

7.1.3. lesnieguma saturs ir klaji aizskaro$s un izaicinoss;

7.1.4. lesnieguma teksts objektivi nav salasams vai saprotams;

7.1.5. Atbilde uz iesniegumu ir dota ieprieks, un ta saturs attieciba uz ieprieks¢ja
iesnieguma noraditajiem tiesiskajiem vai faktiskajiem apstakliem péc
butibas nav mainijusies.

7.2. Punktu 7.1.2., 7.1.3., 7.1.4. un 7.1.5. minétajos gadijumos Dome,
noradot pamatojumu, informé privatpersonu, ka iesniegums tiek atstats bez
izskatiSanas.

8. Apmeklétaju pienemsanas kartiba

8.1. Apmeklétaju apkalposanas centrs ir Domes priekSseédétaja kabinets.

8.2. Apmekletajus uzklausa un vigu iesniegumus izskata Domes
priekSseédetaja vadiba ka vienas pieturas organizatoriskaja kartiba.

8.3. Apmekletaju pienemsanas dienas un laiks:

Pirmdienas no 11.00 — 13.00 un no 14.00 — 19.00

Ceturtdienas no 9.00 — 13.00 un no 14.00 — 17.00

Domes deputati riko iedzivotaju pienemsSanu, ne retak ka vienu reizi divos
ménesos, par ko informaciju izliek uz informacijas stenda, publicé Domes
interneta majas lapa un informativa izdevuma ,,Garkalnes Novada Ve&stis”.

8.4. Apmekletaju pienemamajas dienas un laikos administracijas
darbiniekiem jabut uz vietam sasniedzamiem, lai var€tu operativi risinat
apmekl&taju jautajumus. Saja laika neplanot sédes un izbraukumus.

8.5. Ja privatpersona ir iepriekS pieteikusies un noradijusi risinamo
jautajumu, So personu pienem péc iesp€jas atrak, augstak noraditajas dienas un
laikos.

8.6. Apmekletaji Domes pakalpojumu sniegSanas jautajumos vérsas Domes
administracijas struktiirvienibas to darba laika un normativajos aktos
paredzetajos gadijumos.

8.7. Informacija par apmekletaju pienemsanas laiku un kartibu ir pieejama
Domes informacijas stenda, majas lapa interneta un informativaja izdevuma
,,Garkalnes Novada Veéstis”.

9. Informacijas izpauSanas ierobezZojumi

9.1 Aizliegts bez iesnieguma iesniedzgja piekriSanas izpaust informaciju,
kas atklaj vina identitati, iznpemot gadijumos, kad Domei saskana ar likumu
Sada informacija ir jaizpauz.

9.2. Ja iesniedzgjs nevélas, lai iesnieguma minétie fakti tiktu izpausti, vins
to norada iesnieguma. Ja iesnieguma nav ietverta norade par aizliegumu
izpaust minétos faktus Dome tos ir tiesiga izpaust ieveérojot normativo aktu
prasibas.

10. Domes ricibas kontrole

10.1.Domes riciba tiek kontroléta Valsts parvaldes iekartas likuma,
Administrativa procesa likuma un citos normativajos aktos noteiktaja kartiba.

10.2.NeatbildéSana uz iesniegumu, atbildes nesniegSana likuma noteiktaja termina
vai kartiba ir apstridama un parsidzama ka Domes faktiska riciba, ja Saja
likuma nav noteikts citadi.

10.3.Iesnieguma atstasana bez izskatiSanas vai citada atteikSanas atbildét uz
iesniegumu ir apstridama un parsiidzama ka administrativs akts.
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10.4.Pieteikumu par administrativo aktu vai faktisko ricibu var iesniegt
Administrativaja rajona tiesa.

S kartiba stajas speka ar tas apstiprina$anas datumu.
Pielikuma:

1. Apmekletaju uzskaites lapa
2. Atbildes sagatavoSanas procediiras veidlapa.

Pielikums Nr.1

APMEKLETAJU UZSKAITES LAPA

Fizisko personu mutvardu iesniegumi, stidzibas un priekslikumi Garkalnes novada
Dome

Vards

Uzvards

Juridiskas personas nosaukums

Adrese

Iss jautajuma saturs

Rezoliicija

Izpildes termins

Personas, kas pienéma apmeklétaju




Paraksts Paraksta atSifréjums

Datums | |

Registracijas numurs | |

Pielikums Nr.2
Atbildes sagatavoSanas procediiras parauglapa
GARKALNES NOVADA DOME
Rigas rajona Garkalnes novada
NrE-_ [
. Nr.
Adresats........cccuenee.
Par ..o,
God./cien. kungs/kundze

Teksts teksts teksts teksts teksts teksts teksts teksts teksts teksts teksts teksts teksts
teksts teksts teksts teksts teksts teksts teksts teksts teksts teksts teksts teksts teksts
teksts teksts teksts teksts teksts teksts teksts teksts teksts teksts teksts teksts teksts
teksts teksts teksts teksts teksts teksts teksts teksts teksts teksts teksts teksts teksts
teksts teksts teksts teksts teksts.

Pielikuma:
1. (uz lapam).
2. (uz lapam).
Ar cienu,
priekssedetajs J.Silovs

Sagatavotaja vards, uzvards
Talruna numurs
Elektroniska pasta adrese

(Dokumenta kopijas beigas vai e-dokumenta 2.eksemplara beigas)

Dokumenta saskanoSanas vizu rekviziti*
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Dokumenta
sagatavotaja
viza

Jurista viza

Finansista viza

Citu ieinteres€to personu viza

Vards, Uzvards

Vards, Uzvards

Vards, Uzvards

Vards, Uzvards

Vards, Uzvards

Vards, Uzvards

*Ja specialists nevar dot savu vizu, tad taja laucina atzimé — ,,skat. iebildumus” péc
zemak novietota parauga

lebildumi
Vards, uzvards

e-pasts

teksts




