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1.

NOTEIKUMI PAR IESNIEGUMU UN ATBILZU REGISTRACIJAS
KARTIBU

Izdoti saskana ar
2007.gada 27.septembra likuma "lesniegumu likums”
3.panta 5.dalu

| Iesnieguma sanemsanas un registracijas kartiba

Ikvienai fiziskajai un juridiskajai personai ir tiesibas griezties Dobeles Miizikas skola

(turpmak teksta Skola) ar mutvardu vai rakstveida iesniegumiem (ligumiem, siidzibam,
priekslikumiem vai jautdjumiem) un sanemt atbildi péc biitibas.

2.

Iesnieguma noradamas zinas par ta iesniedz&ju (fiziskajai personai - vards un uzvards, adrese
un, ja nepiecieSams, citas zinas, kas palidz sazinaties ar iesniedz€ju; juridiskajai personai -
nosaukums un juridiska adrese). Uz iesnieguma jabiit iesniedz€ja parakstam un iesniegSanas
datumam.

Iesniegumu var iesniegt rakstveida, elektroniska veida vai izteikt mutvardos. Mutvardos
izteiktu iesniegumu, ja nepiecieSams, privatpersonas klatbiitn€ noformée rakstveida un izsniedz
ta kopiju iesniedzg&jam.

Iesniegumu un atbilzu registracija tiek veikta Dobeles novada pasSvaldibas lietvedibas
instrukcija noteikta kartiba.

Il Elektronisko iesniegumu sanemsanas un registracijas kartiba

Elektroniskos iesniegumus sanem elektroniska pasta adresé: muzikas.skola@dobele.lv

Skolas lietvedibas specialiste ne retak ka divas reizes diena, izskata Skolas elektroniskaja
pasta sanemtos sutfjumus.

Elektroniskos iesniegumus lietvedibas specialiste registré Dobeles novada paSvaldibas
noteikta kartiba.
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Darbibas ar iesniegumiem (registracija, izskatiSana, atbildes sniegsana), kas sanemti pa epastu
un kas nav parakstiti ar elektronisko parakstu, tiek organiz&tas tapat, ka ar elektronisko
parakstu sanemtajiem dokumentiem. Tom@r uz Siem iesniegumiem atbildes var siitit arT ka
vienkarSu elektronisko vestuli, ja atbildes teksts saskanots ar skolas direktoru, direktores
vietnieci macibu joma, kas uzdevis sagatavot atbildi.

Iesnieguma, kas nav parakstits ar drosu elektronisko parakstu, iesniedz€js nav tiesigs prasit
atbildes sniegSanu tiesas cela saskana ar Iesniegumu likuma 10.panta ceturto dalu.

11 Iesniegumu izskatiSana un atbildes sniegSana
Ja Skola sane€musi iesniegumu, kas attiecas uz citu iestadi, lietvedibas specialiste ne vélak ka
septinu darbdienu laika parsiita iesniegumu pilniba vai kada ta dala kompetentajai iestadei un

inform@ par to privatpersonu.

Registrétos dokumentus, atkariba no piekritibas, nodod izskatiSanai Skolas direktoram, kas ar
rezoliiciju atbildes sagatavoSanu uzdod darbiniekiem, kuru kompetencé ir iesnieguma
mingtais jautajums.

Ja iesnieguma ietverta stidziba, kura izteikts aizradijums vai neapmierinatiba par skolas
kompetencé esoSu jautdjumu vai kada darbinieka ricibu, atbildé uz iesniegumu norada
apsverumus, kads pamatojums bija $adai ricibai.

Lietvedibas specialiste kontrole dokumentu izpildi (atbildes sagatavoSanu) noteikta laika.

Jarezoluicija nav minéts izpildes datums un iesnieguma izskatiSanai nav nepiecieSama papildu
parbaude vai papildu zinu pieprasijums, atbildi uz iesniegumu Skola sniedz sapratiga termina,
nemot vera iesnieguma minéta jautajuma risinaSanas steidzamibu, bet ne vélak ka viena
meénesa laika no iesnieguma sanemsanas, ja likuma nav noteikts citadi.

Ja objektivu iemeslu d€] méneSa terminu nav iespgjams ieverot, par to rakstiski pazino
iesniedzgjam.

Ja iesnieguma saturs neprasa atbildi péc biitibas, Skola septinu darbdienu laika informé
iesniedz€ju, ka attiecigo iesniegumu ir sanémusi.

Ja privatpersona noradijusi, ka uz tas iesniegumu nav nepiecieSams atbildét, Skola uz

Sadu iesniegumu var neatbildét.

Atbildi uz iesniegumu lietvedibas specialiste nosiita ierakstita veéstulé uz iesniedz€ja noradito
adresi. Ja elektroniska veida iesniegta iesnieguma privatpersona nav devusi noradijumus
attieciba uz atbildes nosiitiSanu, atbildi nosuta tikai elektroniska veida.

Atbildi uz vairaku privatpersonu kopigu iesniegumu nosiita tai privatpersonai, kura attiecigo
iesniegumu parakstijusi pirma, ja iesnieguma iesniedzgji nav noradijusi citu privatpersonu. Ja
minéta persona nav sasniedzama, atbildi nosiita vienam no iesnieguma parakstitajiem, kurs ir
noradijis savu adresi vai citas zinas, kas palidz ar vinu sazinaties.

Skola ir tiesiga atstat iesniegumu bez izskatiSanas $ados gadijumos:

20.1. ja iesnieguma nav noradits iesniedzgjs (fiziskajai personai - vards, uzvards un

adrese; juridiskajai personai - nosaukums un juridiska adrese);

20.2. jaiesniegums nav parakstits, iznemot gadijumus, kad tas sanemts pa e-pastu;

20.3. jaiesnieguma saturs ir klaji aizskaro$s un izaicinoss;

20.4. jaiesnieguma teksts objektivi nav salasams vai saprotams;



20.5. ja atbilde uz iesniegumu ir dota ieprieks, un ta saturs attieciba uz iepriekseja
iesnieguma noraditajiem tiesiskajiem vai faktiskajiem apstakliem péc biitibas nav mainijies.

21. 20. punkta min€tajos gadijumos lietvedibas specialiste, noradot pamatojumu, informé
privatpersonu, ka iesniegums tiek atstats bez izskatiSanas.

IV Apmeklétaju pienemsana
22. Skola nodrosina, ka privatpersona ar rakstisku vai mutvardos izteiktu ligumu, ieteikumu,
stidzibu vai jautajumu darbdienas laika no plkst. 10.00 Iidz 17.00 var griezties pie Skolas
lietvedibas specialistes.
23.  Apmeklétaju pienemsanas laiku nosaka direktors un informacija par apmeklétaju
pienemsanas laiku ir pieejama Skola.
24. Ja privatpersona ir ieprieks pieteikusies un noradijusi risinamo jautajumu, So privatpersonu
pienem Skolas direktors.
25. Ja tas ir iesp&jams, apmekl&tajam tulit tiek sniegta atbilde uz mutvardu jautajumu, sidzibu
vai priekslikumu, un par sniegto atbildi lietvedibas specialiste izdara atzimi attiecigaja registra.
26. Ja uz mutvardu jautajumu, stidzibu vai priekslikumu nav iesp&jams tulit atbildet (atbildes
sagatavoSanai nepiecieSams ievakt papildus zinas vai ir citi objektivi apstakli), apmekletajam par
to tiek pazinots un mutvardu iesniegums tilit tieck noforméts rakstveida, atbilstosi lietvedibas

noteikumiem. Iesniegums tiek registréts attiecigaja registra, un uz to sniedz atbildi noteiktaja
kartiba.

V Informacijas izpausanas ierobeZojumi
27. Aizliegts bez iesnieguma iesniedzgja piekriSanas izpaust informaciju, kas atklaj vina
identitati, iznemot gadijumu, kad skolai saskana ar likumu §ada informacija ir jaizpauz.
28. Ja privatpersona nevélas, lai iesnieguma minétie fakti tiktu izpausti, vina to norada

iesnieguma. Ja §adas norades nav, Skola nepiecieSamibas gadijuma ir tiesiga iesnieguma min&tos
faktus izpaust, ievérojot normativo aktu prasibas.

29.  Atbildot uz mutvardu vai rakstveida iesniegumiem, jaievéro fizisko personu datu
aizsardzibas regul€joSajos normativajos aktos noteikta konfidencialitate.

Direktors Artars Maculéviés

Rozenberga-Jodele
63722253



