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Iesniegumu un apmeklétaju pienemsanas kartiba

Izstradata saskana ar 2007.gada 27. septembra
likuma “lesnieguma likums” 3.panta 5.dajas un 8.panta 3.dajas,
likuma “PazinoSanas likums” 8.,9.pantu nosacijumiem.

I. Visparéjas prasibas

1. Kartiba nosaka, kada privatpersona vai juridiska persona, kas nav valsts institlicija
(turpmak - privatpersona) iesniedz un Daugavpils pilsétas 12. pirmsskolas izglitibas
iestade (turpmak — iestade) izskata dokumentu, kura ietverts iestades kompetencé esoss
ligums, stidziba, priek§likums vai jautajums (turpmak-iesniegums), un atbild uz to, ka ari
nosaka kartibu, kada iestade pienem apmeklétajus.

2. Saskana ar Iesniegumu likuma 8. panta otro dalu iestades amatpersona, ja
privatpersona ir iepriek$ pieteikusies un noradijusi risindmo jautajumu, So privatpersonu
pienem atbilstosi iestades un savai kompetencei. Iestade nodro$ina, ka apmeklétaji $ada

kartiba tiek pienemti periodiski, tau ne retak ka reizi ménesi.
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II. Iesniegumu, siidzibu un priekslikumu pienemsana un atbildésana
3. Rakstveida iesniegumus un stidzibas var iesniegt:
3.1. siitot pa pastu — uz adresi Muzeja iela 10, Daugavpili, LV-5401;
3.2. siitot elektroniski — uz e-pastu 12pii@daugavpils.edu.lv;
3.3. nogadajot personigi iestade.
4. Tesniegumos janorada:

4.1. fiziskai personai — vards, uzvards un dzivesvietas adrese vai cita sazinas informacija
(e-pasta adrese, kontakttalrunis u. c.);

4.2. juridiskajai personai — nosaukums un juridiska adrese;

4.3, rakstveida iesniegumam papira formata jabiit iesniedz&ja parakstam, iznemot
elektroniski iesniegtu iesniegumu bez drosa elektroniska paraksta, ja tas iesniegts saskana
ar §1s kartibas 6.2. punktu.

5. Iesniegumus neizskata, ja:

5.1. iesnieguma nav noradits iesnieguma iesniedz&js — fiziskai personai vards, uzvards
un citas zinas, kas palidz sazinaties (dzivesvietas vai uzturéSanas adrese, e-pasta adrese u.
c.); juridiskai personai nosaukums un juridiska adrese;

5.2. iesnieguma saturs ir klaji aizskaro§s un izaicinoss;

5.3. iesnieguma teksts nav objektivi salasams vai saprotams;

5.4. atbilde uz iesniegumu jau ir dota, un tas saturs attieciba uz ieprieksgja iesnieguma
noraditajiem tiesiskajiem vai faktiskajiem apstakliem p&c biitibas nav mainijies;

5.5. iesnieguma saturs ir komercpiedavajums vai pardoSanas reklama, iznemot publiska
iepirkuma ietvaros sanemtu piedavajumu.

6. Elektroniskie iesniegumi tiek piepemti:

6.1. ar droSu elektronisku parakstu noforméti iesniegumi, kuriem izmantoti Ministru
kabineta 2005. gada 28. jiinija noteikumu Nr. 473 “Elektronisko dokumentu
izstradasanas, noformésanas, glabasanas un aprites kartiba valsts un pasvaldibu iestadés
un kartiba, kada notiek elektronisko dokumentu aprite starp valsts un pasvaldibu iestadém
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vai starp §Tm iestddém un fiziskajam un juridiskajam personam” 10. punkta minétie datnu
formati;

6.2. bez droga elektroniska paraksta noforméti iesniegumi. Uz §adu iesniegumu atbilde
tiek sniegta saskana ar iestades vaditaja noteikto kartibu, ja no iesnieguma ir iesp&jams
identificét iesniedz&ju un nodro§inat sazinu ar vinu.

7. Iestade registré elektroniska iesnieguma sanemsanas datumu, laiku un adresatu. Vienas
darbdienas laika iestade nosita iesniedz&jam pazinojumu par elektroniska dokumenta
sanem$anu uz e-pasta adresi, no kuras iesniegums nosiitits iestadei.

8. Elektronisko iesniegumu sanem§anu un apriti nodro§ina, ievérojot iestades kartibu
Nr. 23 “Dokumentu aprites kartiba Daugavpils pilsétas 12. pirmsskolas izglitibas
iestade”.

9. Mutvardos iesniegumus var izteikt, ierodoties personigi iestadé iestades vaditdja vai
privatpersonu pienems3anas laika vai cita laika, iepriek$ sazinoties ar iestadi pa talruni
65427490 vai vaditaju pa talruni 28827173.

10. Iestades vaditaja vai privatpersonu pienemsanai norikotais darbinieks sniedz
mutvardu atbildi uz iesniegumu, ja mutvardos izteiktais iesniegums nav papildus
japarbauda.

11. Gadijumos, kad privatpersonas mutvardos izteiktais iesniegums ir papildus
japarbauda vai privatpersona uzskata par nepiecieSamu rakstveida formu, iesniegumu
noformé rakstveida un iesniedzg&js to paraksta. Privatpersona sanem sagatavota
iesnieguma kopiju.

12, Parakstito iesniegumu iesniedz registracijai un talakai izskatiSanai.
13. Iesniegumu izskatiSana un atbildes snieg3ana:

13.1. Iesniegumu izskata, vadoties péc ta satura. Ja iesnieguma izskatiSana pilniba vai
attiecigaja dala ir iestades kompetencg, iestade sniedz atbildi péc biitibas uz iesniedz€ja
noradito adresi vai e-pastu sapratiga termina, bet ne vélak ka 10 darbdienu laika no
iesnieguma sanemsanas, ja likuma nav noteikts citads termins.

13.2. Konstatgjot, ka sanemtais iesniegums pilniba vai kada dala nav iestades
kompetencg, iestade piecu darbdienu laika no iesnieguma sanemsSanas dienas par to
informg privatpersonu un, ja iesp&jams, norada kompetento iestadi. Ja tas ir lietderigi,
iestades vaditdja piecu darbdienu laika péc iesnieguma sanemsanas parsiita iesniegumu
iestadei, kuras kompetencg ir ta izskatiSana, un informé par to privatpersonu.

13.3. Ja iesnieguma ietverta stidziba, kura iestadei izteikts aizradijums vai .
neapmierinatiba par tas kompetencé eso$u jautdjumu vai iestades darbinieka ricibu,
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iestade atbilde norada apsvérumus, kas ir par pamatu attiecigajai iestades vai tas
darbinieka ricibai.

13.4. Ja iesnieguma saturs neprasa atbildi péc bitibas, iestades vaditaja piecu darbdienu
laika inform@ privatpersonu, ka iestade attiecigo iesniegumu ir sanémusi.

13.5. Ja privatpersona iesnieguma noradijusi, ka uz tas iesniegumu nav nepiecieSams
atbildet, iestade nesniedz atbildi uz $adu iesniegumu.

13.6. Ja privatpersona nav devusi noradijumus attieciba uz atbildes nosiitiSanu:
13.6.1. iestade atbildi uz iesniegumu nostita uz iesniedz&ja noradito adresi;

13.6.2. iestade atbildi uz elektroniska veida iesniegtu iesniegumu nosiita elektroniska
veida, ja iesnieguma nav dots cits noradijums attieciba uz atbildes nosiitiSanu un tas ir
pielaujams saskana ar normativajiem aktiem.

13.7. Izmantojot pasta pakalpojumus, iesniegumu pazino slégta aploksné, véstulu
korespondences veida:

13.7.1. ka vienkar$u pasta sttljumu;
13.7.2. ka ierakstitu pasta siitijumu;
13.7.3. ka pasta sttljumu ar pazinojumu par sitijuma izsniegSanu.

13.8. Iesniegums, kas pazinots ka vienkarss pasta sttfjums, uzskatams par pazinotu
astotaja diend no dienas, kad tas iestadé registréts ka nostitamais dokuments.

13.9. Iesniegums, kas pazinots ka ierakstits pasta stitijums, uzskatams par pazinotu
septitaja diend péc ta nodoSanas pasta.

13.10. Ja no pasta tiek sanemta izzina par sitfjuma izsniegSanu vai atpakal nosutits
dokuments, tas pats par sevi neietekmé dokumenta pazino$anas faktu. Prezumpciju, ka
dokuments ir pazinots septitaja dienad p&c ta nodoSanas pasta vai astotaja diena no dienas,
kad tas iestadé registréts ka nostitamais dokuments, adresats var atspékot, noradot uz
objektiviem apstakliem, kas neatkarigi no adresata gribas bijusi par $kérsli dokumenta
sanem$anai noraditaja adresg.

13.11. Iesniegumu var pazinot ar elektroniska pasta starpniecibu, neizmantojot drosu
elektronisko parakstu, ja adresats rakstveida izteicis vélmi sanemt iesniegumu attiecigaja
veida vai §ada iesp€ja ir paredz&ta normativaja akta.

13.12. Iesniegums, kas nosiitits pa elektronisko pastu, uzskatams par pazinotu otraja

darbdiena péc ta nosiitisanas.
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13.13. Ja iesnieguma atbildes datuma ir brivdiena vai svétku diena, nakama darbdiena
péc brivdienam vai svétkiem ir pédéjais dokumenta izpildes vai iesniegSanas termins.

13.14. Ja rakstveida papira formata sanemtais iesniegums nav parakstits, iestades vaditdja
to nosiita privatpersonai, noradot uz 3o triikumu.

14. Atbildésana uz vairaku privatpersonu iesniegumiem:

14.1. Uz vairaku privatpersonu kopigu iesniegumu atbildi nosiita privatpersonai, kura
iesniegumu parakstijusi pirma, ja iesnieguma iesniedzgji nav noradijusi citu
privatpersonu. Ja minétd persona nav sasniedzama, atbildi nosiita vienam no iesnieguma
parakstitajiem, kur$ ir noradijis savu adresi vai citas zinas, kas palidz ar vinu sazinaties.

14.2. Ja iestade sanémusi vairdkus vienas vai vairaku privatpersonu atseviskus
iesniegumus vai vairaku privatpersonu kopigus péc butibas vienada satura iesniegumus,
iestade uz tiem var sniegt vienu kopigu atbildi.

14.3. Ja iesniegumi iesniegti, piemé&ram, organiz&tas akcijas ietvaros, un to skaits ir tads,
ka atbildes snieg8§ana uz katru iesniegumu prasitu nesamérigu iestades resursu patérinu,
un Siem iesniegumiem nepiemit individuals raksturs, iestade uz tiem var sniegt vienu
kopigu atbildi 10 darbdienu laika no pirma iesnieguma sanemsanas dienas, ja likuma nav
noteikts citads termin3. Sajos gadijumos:

14.3.1. atbilde nav jasiita iesniedz&jam personigi;
14.3.2. to izvieto iestades apmekl&tajiem pieejamas telpas;
14.3.3. to publicé iestades majaslapa interneta.

ITI. Informacijas izpauSanas ierobezojumi

15. Aizliegts bez iesnieguma iesniedz&ja piekriSanas izpaust informaciju, kas atklaj vina
identitati, iznemot gadijumu, kad iestadei saskana ar likumu §ada informacija ir jaizpauz.

16. Ja iesniedzgjs nevélas, lai iesnieguma mingtie fakti tiktu izpausti, vinam tas janorada
iesnieguma. Ja iesnieguma nav ietverta norade par aizliegumu izpaust taja minétos faktus,
iestade tos ir tiesiga izpaust, neizpauzot iesniedzgja identitati.

17. Ja privatpersona vélas sanemt ierobeZotas pieejamibas informaciju, to izsniedz
ievérojot iestades kartibu “Informacijas izsniegSanas kartiba”.

 IV. Apmeklétaju pienemsana
18. Iestade apmeklétajus pienem adresé Muzeja iela 10, Daugavpili, LV-5401.

19. Iesniegumu un apmeklétaju pienemsana iestadé notiek darba dienas apmekl&taju
pienem§anas laikos.
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20.Apmeklétaji piesakas, noradot zinas par apmekl&taju, risinamo jautdgjumu un vélamo
apmekl&juma laiku,:

20.1. zvanot uz iestades talruni 65427490;
20.2. zvanot uz vaditajas talruni 28827173;

20.3. rakstot uz iestades e-pastu 12pii(@daugavpils.cdu.lv ;

20.4. ierodoties personigi.

21. Ja apmeklétajs ir ieprieks pieteicies un noradijis risinamo jautdjumu, vinu pienem
atbilstosi iestades un savai kompetencei.

22. Informacija par apmeklétaju pienemsanas laikiem un kartibu ir pieejama ikvienam
apmeklétajam iestade katra grupa un majas lapa interneta www.daugavpils12pii.lv

23. Apmeklétaju pienemsSanas laikus un kartibu nosaka iestades vaditaja.
V. Nosléguma jautajumi

24, 81 kartiba stdjas speka no 2022.gada 3. janvara.

Vaditaja S.Spandaruka



