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NOTEIKUMI PAR IESNIEGUMU UN ATBILZU REGISTRACIJAS
KARTIBU
Izdoti saskana ar

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

I. Iesnieguma sanemsanas un registracijas kartiba

1. Ikvienai fiziskajai un juridiskajai personai ir tiesibas griezties Saldus Miizikas skola
(turpmak teksta izglitibas iestade) ar mutvardu vai rakstveida iesniegumiem (ligumiem,
stdzibam, priekSlikumiem vai jautgjumiem) un sanemt atbildi péc biitibas.

2. lesnieguma 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 jabut iesniedzgja parakstam un icsnieg$anas
datumam.

3. Iesniegumu var iesniegt rakstveida, elektroniska veida vai izteikt mutvardos. Mutvardos
izteiktu iesniegumu, ja nepiecie$ams, privatpersonas klatbiitné noformé rakstveida un izsniedz ta
kopiju iesniedz&jam. lestade atbildi uz iesniegumu var sniegt rakstveida, mutvirdos vai citd
forma. Mutvardos vai cita forma atbildi var sniegt, ja iesniedz&js tam ir piekritis

4. JIesniegumu un atbilzu registracija tiek veikta Saldus novada pa$valdibas lietvedibas
instrukcija noteikta kartiba.

II. Elektronisko iesniegumu sanemsanas un registracijas kartiba

5. Elektroniskos iesniegumus sapem elektroniska pasta adresé: saldus.muzikasskola‘@saldus.lv
vai oficiala elektroniska adrese: DEFAULT@40900003678

6. Izglitibas iestades lietvede ne retak ka divas reizes diend, izskata izglitibas iestades
elekironiskaja pasta sanemtos satijumus.

7. Elektroniskos iesniegumus lietvede registré Saldus novada pasvaldibas noteikta kartiba.

8. Darbibas ar iesniegumiem (registracija, izskatiSana, atbildes snieg§ana), kas sanemti pa e-
pastu un kas nav parakstiti ar elektronisko parakstu, tick organizétas tapat, ka ar elektronisko
parakstu sapemtajiem dokumentiem. Tomér uz $iem iesniegumiem atbildes var siitit arf ka




vienkarSu elektronisko véstuli, ja atbildes teksts saskanots ar izglitibas iestades direktoru,
direktores vietnieci macibu joma, kas uzdevis sagatavot atbildi.

9. lesnieguma, kas nav parakstits ar droSu elektronisko parakstu, iesniedz&js nav tiesigs prasit
atbildes snieganu tiesas cela saskapa ar lesniegumu likuma 10.panta ceturto dalu.

III. Iesniegumu izskati$ana un atbildes snieg§ana

10. Ja izglitibas iestade san@musi iesniegumu, kas attiecas uz citu iestadi, lietvede ne vélak ka
piecu darbdienu laika parsita iesniegumu pilniba vai kada ta dala kompetentajai iestadei un
informeé par to privatpersonu.
11. Registretos dokumentus, atkariba no piekritibas, nodod izskatiSanai izglitibas iestades
direktoram, kas ar rezoliciju atbildes sagatavosanu uzdod darbiniekiem, kuru kompetenceé ir
iesnieguma mingétais jautajums.
12. Ja iesnieguma ietverta siidziba, kura izteikts aizradijums vai neapmierinatiba par izglitibas
iestades kompetencé eso$u jautdjumu vai kada darbinieka ricibu, atbildé uz iesniegumu norada
apsverumus, kads pamatojums bija $adai ricibai.
13. Lietvede kontrole dokumentu izpildi (atbildes sagatavo$anu) noteikia laika.
14. Ja rezolicija nav minéts izpildes datums un iesnieguma izskatiSanai nav nepiecie$ama
papildu parbaude vai papildu zigu pieprasijums, atbildi uz iesniegumu izglitibas iestade sniedz
sapratiga termina, nemot véra iesnieguma minéta jautajuma risindsanas steidzamibu, bet ne velak
ka 10 dienu laika no iesnieguma sanemsanas, ja likuma nav noteikts citadi.
15. Ja atbildes sagatavoSanai nepiecieSama papildu informacijas iegii§ana, sadarbiba ar citam
iestadem, liela apjoma informacijas analize vai apstrade, iestade atbildi sniedz ménesa laika no
iesnieguma sanemsanas dienas.
16. Ja iesnieguma saturs neprasa atbildi péc bitibas, izglitibas iestade septinu darbdienu laika
informe iesniedzg&ju, ka attiecigo iesniegumu ir sanémusi.
17. Ja privatpersona noradijusi, ka uz tas iesniegumu nav nepiecieSams atbildet, izglitibas
iestade uz $adu iesniegumu var neatbildét.
18. Atbildi uz iesniegumu lietvede nosita ierakstita v&stulé uz iesniedzgja noradito adresi. Ja
elektroniska veida iesniegtd iesniegumi privatpersona nav devusi noradijumus attieciba uz
atbildes nosiiti$anu, atbildi nosiita tikai elektroniska veida.
19. 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, kur§ ir
noradijis savu adresi vai citas zinas, kas palidz ar vigu sazinties.
20. Izglitibas iestade ir tiesiga atstat iesniegumu bez izskatidanas $ados gadijumos:

20.1. ja iesnieguma nav noradits iesniedz&js (fiziskajai personai - vards, uzvards un
adrese; juridiskajai personai - nosaukums un juridiska adrese);

20.2. ja iesniegums nav parakstits, izpemot gadijumus, kad tas sanemts pa e-pastu;

20.3. ja iesnieguma saturs ir klaji aizskaro$s un izaicinoss;

20.4. ja iesnieguma teksts objektivi nav salasams vai saprotams;

20.6. ja atbilde uz iesniegumu ir dota iepriek$, un ta saturs attieciba uz ieprieksgja
iesnieguma noraditajiem tiesiskajiem vai faktiskajiem apstakliem péc biitibas nav mainijies.
21. 20.punkta minétajos gadijumos lietvede, noradot pamatojumu, informé privatpersonu, ka
iesniegums tiek atstats bez izskatiSanas.



IV. Apmeklétiju pienemsana

22. lIzglitibas iestade nodrosina, ka privatpersona ar rakstisku vai mutvardos izteiktu ligumu,
ieteikumu, stidzibu vai jautdgjumu darbdienas laika no plkst. 10.00 Iidz 16.00 var griezties pie
izglitibas iestades lietvedes.

23. Apmekletdju piepemSanas laiku nosaka direktors un informacija par apmekletaju
pienemsSanas laiku ir pieejama izglitibas iestades majas lapa.

24. Ja privatpersona ir iepriek$ pieteikusies un noradijusi risinamo jautajumu, o privatpersonu
pienem izglitibas icstades direktors.

25. Ja tas ir iespgjams, apmekl&tajam tulit tiek sniegta atbilde uz mutvardu jautdjumu, sudzibu
vai prickslikumu, un par sniegto atbildi lietvede izdara atzimi attiecigaja registra.

26. Ja uz mutvardu jautdjumu, sidzibu vai priekslikumu nav iesp&jams tulit atbildét (atbildes
sagatavoSanai nepiecieS8ams ievakt papildus zinas vai ir citi objekfivi apstakli), apmekl&tdjam par
to tiek pazipots un mutvardu iesniegums tilit tiek noforméts rakstveida, atbilstosi lietvedibas
noteikumiem. lesniegums tiek registréts attiecigaja registra, un uz to sniedz atbildi noteiktaja
kartiba.

V. Informaicijas izpausanas ierobeZojumi

27. Aizliegts bez iesnieguma iesniedzgja pickridanas izpaust informaciju, kas atkldj vina
identitati, iznemot gadijumu, kad izglitibas iestidei saskand ar likumu $ada informacija ir
jaizpauz.

28. Ja privatpersona nevélas, lai iesnieguma minétie fakti tiktu izpausti, vina to norada
lesnieguma. Ja $adas norades nav, izglitibas iestade nepieciciamibas gadijuma ir tiesiga
iesnieguma minétos faktus izpaust, ievérojot normativo aktu prasibas.

29. Atbildot uz mutvardu vai rakstveida iesniegumiem, jaievéro fizisko personu datu
aizsardzibas regul&josajos normativajos aktos noteikta konfidencialitite.
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