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KARTIBA, KADA TIEK KONTROLETA GARKALNES NOVADA DOME
IESNIEGTO DOKUMENTU UN VADIBAS REZOLUCIJU IZPILDE

Izdota pamatojoties uz MK 34.04.1996.
Noteikumiem Nr.154 ,,Dokumentu izstradasanas
un noformésanas noteikumi” un

Garkalnes novada pasvaldibas Nolikumu

1.Kartibas merkis ir:
1.1.NodroSinat precizu un savlaicigu dokumentos ietverto uzdevumu izpildi,
1.2.Nodrosinat visu izpildamo dokumentu uzskaiti un kontroli p&c biitibas un
terminos,
1.3.Nodrosinat izpildes gaitas parbaudi.

2.Dokumentu sagatavoSana vadibas rezoliicijai:

2.1.1zpildes tehnologisko nodrosinasanu isteno atbildiga lietvede-sekretare,

2.2.Lietvede-sekretare, sanemot dokumentu papira vai elektroniskaja formata to
registré sanemto dokumentu datu bazg,

2.3.Lietvede-sekretare péc dokumenta registracijas to ripigi izlasa un pasvitro ar
sarkanu krasu dokumenta minéto sagaidamas atbildes terminu, ja tads tur
minéts, lai vaditajam biitu iesp€a sava rezoliicija (uzdevuma) noteikt
atbilstoSu dokumenta izpildes terminu.

2.4.Talak lietvede- sekretare Sim dokumentam pievieno (saknied&jot) vadibas
rezoliicijas ,,lapinu” (skat. 1.pielikumu) un $ada veida to nodod attiecigajam
vaditajam p&c piekritibas,

2.5.Elektroniskajiem dokumentiem ir tada pati pievienoSanas (lejupielades) un
nodosSanas procediira ka papira dokumentiem.

3.Vadibas rezoliicijas un izpildes kontroles lapa

3.1.Rezoliicija ir vaditaja rakstveida l@mums par dokumenta izpildi (arT iek$&jas
lietoSanas dokumentiem),

3.2.Rezoliucijai jaatbild uz trim jautajumiem: Kam, kas, un kad japaveic.

3.3. Ar rezoliicijas palidzibu Dome nodroSina kartibu un atbildibu dokumentu
izpildg,

3.4. Rezoliciju raksta vaditaji vai vina pilnvarota persona.

3.5. Rezolicijas ,,lapa” satur $adus rekvizitus:
3.5.1.Rezoliicija (virsraksts)
3.5.2.Kam (ar vietu vairakiem izpilditajiem)
3.5.3.Teksts (laukums uzdevuma formulé&sanai)
3.5.4.Kontrolg€ (datums un laiks, gadijumos, kas tad biitu nepiecieSams p&c
vadibas viedokla vai saskana ar normativo aktu prasibam)
3.5.5.Rezolicijas devéja paraksts
3.5.6.ParakstiSanas datums un laiks
3.5.7.Sanemts izpildei (datums un laiks)
3.5.8.Sanémeja paraksts (vieta parakstiem)



3.5.9.Faktiskas izpildes datums un laiks

3.5.10.Rezoliicijas deveja paraksts (ar kuru tiek nonemts dokuments no

kontroles)
3.6. ,,Atgadinajuma lapa” ir tada pati ka augSmingéta tikai ar to starpibu, ka tur ir
rindkopa par izpildes termina tuvoSanos (5 dienas, 3 dienas, 1 diena, sarkans signals
par termina kav&jumu, kur$ uzsak talako kavéjuma dienu uzskaiti un ikdienas
zinojumu rezoliicijas dev€jam)

4. Dokumentu izpildes termini
4.1.Ir noteikti attiecigajos ar€jos normativajos aktos
4.2.Ir noteikti iek$&jos normativajos aktos
4.3.Ar vadibas individualo viedokli

4.4.Var but arT starpizpildes termini Iidz galigam terminam

5.Rezoliicijas izpilditaju hierarhija un sadarbiba:

5.1.Ja uzdevums dots vairakiem darbiniekiem, par izpildes kontroli atbildiga ir ta
persona, kura uzdevuma minéta pirma.

5.2.Lidzizpilditaji ir vienlidz atbildigi par uzdevuma izpildi, un tie gatavo
nepiecieSamos materialus, priekSlikumus un atzinumus, kurus iesniedz
atbildigajam izpilditajam ne v€lak ka dienu (stundu) pirms uzdevuma
izpildes termina.

5.3.Atbildigais izpilditajs var ligt pagarinat dokumenta izpildes terminu,
pamatojot nepiecieSamibu, tikai tai vadibas amatpersonai, kura terminus
noteikusi. Izpildes termina pagarinasSana janoformé vismaz dienu pirms
termina izbeigSanas, pretgja gadijuma dokumentu uzskata par savlaicigi
neizpilditu.

5.4.Ja atbildigais izpilditajs konstaté, ka rezoliicija minétie uzdevumi nav vina
kompetencé vai skar arT citu struktiirvienibu kompetenci, vins rezoltciju ludz
paradresét, noradot iemeslu, un rezoliicijas autors sagatavo jaunu rezoliiciju,
noradot citu atbildigo izpilditaju, kura kompetenceé ir attiecigd uzdevuma
izpilde, vai rezoliicija papildus norada lidzizpilditajus, kuru kompetence ir
attiecigais jautajums.

5.5.Dokuments ir izpildits, ja ir izpilditi visi rezoliicija noradities uzdevumi,
kurus kontrol€ rezoliicijas devgjs.

6.Darbibas ar dokumentiem péc vadibas rezoliicijas:

6.1.Dokumenti péc vadibas rezoliicijas ar lietvedes-sekretare starpniecibu tiek
nodoti attiecigajiem izpilditajiem,

6.2.Lietvede-sekretare sanemto dokumentu ar rezoliiciju papildina sapemto
dokumentu bazi ar attiecigajiem ierakstiem dokumentu virzibu dala,

6.3.Vienlaicigi lietvede-sekretare nokopé attiecigo rezoliicijas lapu un to ievieto
kalendaro dienu izpildes terminu kartoteka ar kuras palidzibu seko
dokumenta izpildes gaitai, vajadziga bridi siitot atgadinajumu lapu par
izpildes termina tuvoSanos,

6.4.Lietvede-sekretare ir atbildiga par izpildes terminu kontroli un informacijas
sniegSanu par terminéto uzdevumu izpildes gaitu rezolicijas dev&jiem to
noteiktaja kartiba.



Pielikums Nr.1

REZOLUCIJAS LAPA

REZOLUCIJA

Kam

Teksts

Izpildes datums kontrolei

Rezolicijas deveja paraksts

ParakstiSanas datums

Sanemts izpildei

Paraksts Atsifréjums

Nonemts no uzskaites

Paraksts AtSifr&jums




Pielikums Nr.2

ATGADINAJUMA LAPA

REZOLUCIJA

Kam

Teksts

Kontrole |

Rezoliicijas devéja paraksts |

ParakstiSanas datums

Sanemts izpildei

Paraksts Atsifréjums

Faktiska izpilde

Atgadinajums!
Par izpildes termina tuvoSanos

(5 dienas, 3 dienas, 1 diena, signals rezolicijas dev€jam par termina kavejumu)



