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IESNIEGUMU, ATBILZU REGISTRACIJAS UN APMEKLETAJU PIENEMSANAS
KARTIBA UPESLEJU SAKUMSKOLA

/Izdota saskana ar 15.03.2012. likumu “lesniegumu likums” un Upesleju sakumskolas Nolikums/
l. VISPARIGIE NOTEIKUMI

Kartibas mérkis ir nodrosinat iesniegumu likuma ievéroSanu Upesleju sakumskola
(turpmak — izglitibas iestade), reglament&jot darbinieku ricibu darba ar personu
(fiziska vai juridiska persona) Iesniegumiem un apmekl&taju pienemsanu (turpmak —
Kartiba).

S1 Kartiba nosaka veidu, kada izglitibas iestade izskata un sniedz atbildi uz tas
kompetencé esosu no personas sanemtu liigumu, stidzibu, priekslikumu vai jautajumu
(turpmak — Iesniegumu). So kartibu pieméro ari elektroniskd veida sanemta
iesnieguma izskatiSanai, ja tas normativajos aktos noteiktaja kartiba ir parakstits ar
elektronisko parakstu, ka ari tad, ja iesniegumu iesniedz un personas identitati
parbauda, izmantojot tieSsaistes formas, kuras pieejamas Vienotaja valsts un

pasvaldibu pakalpojumu portala (www.latvija.lv). (Elektronisko dokumentu likums).

Iesniegumi tiek pienemti rakstveida, mutvardos un elektroniska veida.
Kartiba ir saistosa visiem Izglitibas iestades darbiniekiem, izglitojamo vecakiem un
personam (fiziskam vai juridiskam), kuru Iesniegums saistits ar Izglitibas iestades

darbibu.


http://www.latvija.lv/
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IESNIEGUMU IESNIEGSANAS, SANEMSANAS UN REGISTRACIJAS
KARTIBA
Ikvienai fiziskai un juridiskai personai ir tiesibas versties Izglitibas iestade ar
mutvardu vai rakstveida Iesniegumiem un sanemt atbildi p&c butibas.
Rakstveida Iesniegumus var iesniegt:
6.1.  Satot pa pastu — uz adresi Upesleju sakumskola, Skolas iela 12, Upeslejas,
Stopinu pagasts, Ropazu novads, LV —2118.

6.2.  Sutot elektroniski — uz e-pastu skola@upeslejuskola.lv.

6.3. Nogadajot personigi Izglitibas iestades lietvedibas kabineta.

Iesniegumu var iesniegt rakstveida, elektroniskaja veida vai izteikt mutvardos.
Mutvardos izteiktu iesniegumu, ja nepiecieSams, personas klatbutné Izglitibas iestades
lietvede noforme rakstveida un izsniedz ta kopiju iesniedzgjam.

Iesniegumam, ja nepiecieSams, pievieno dokumentu Kkopijas, kas apstiprina
Iesnieguma mingtos apstaklus.

Iesniegumu un atbilzu registracija notiek Izglitibas iestades dokumentu registracijas
sisteéma.

Ar mutvardos vai elektroniski (e-klase, izglitibas iestades e-pasta) izteiktu Iesniegumu
par macibu un audzinaSanas darbu. Izglitibas iestades izglitojamo vecaki vérSas
noteiktaja kartiba:

10.1. Klases audzinatajs/ vai macibu priekSmetu pedagogs/ vai pirmsskolas
izglitibas grupu pedagogs.

10.2. Problémai atkartojoties klases audzinatajs/ vai macibu priekSmetu pedagogs/
vai pirmsskolas izglitibas grupu pedagogs.

10.3. Direktora vietnieks izglitibas jautajumos.

10.4. Direktors.
III IESNIEGUMU IZSKATISANA UN ATBILDES SNIEGSANA

Ja Izglitibas iestade saneémusi iesniegumu, kas attiecas uz citu valsts vai pasvaldibas
iestadi, ne velak ka 7 (septinu) darba dienu laika, ta parsiita Iesniegumu pilniba vai
dalgji kompetentajai iestadei un informé par to Iesnieguma iesniedzgju.

Registrétos Iesniegumus atkariba no piekritibas, kurus vizé, nodod izskatiSanai
Izglitibas iestades direktoram, ta vietniekiem, pedagogiskiem darbiniekiem, kuru
kompetence ir lesnieguma minétais jautajums un atbildes sagatavoSana nav saistita ar

intereSu konfliktu, t.sk. objektivitati.
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Atbildi uz Iesniegumu Izglitibas iestade sniedz sapratiga termina, nemot véra
Iesnieguma minéta jautdjuma risinasSanas steidzamibu, bet ne vélak ka 1 (viena)
ménesa laika no lesnieguma sanemsanas, ja normativajos aktos nav noteikts citadi.
Ja objektivu apstaklu dél me&nesa terminu nav iesp&jams ieverot, par to rakstiski pazino
iesniedzgjam.

Atbildi uz vairaku privatpersonu kopigu Iesniegumu nosiita tai privatpersonai, kura
attiecigo Iesniegumu parakstijusi pirma, ja Iesnieguma iesniedz€ji nav noradijusi citu
privatpersonu. Ja mingta persona nav sasniedzama, atbildi nosiita vienam no
Iesnieguma parakstitajiem, kur$ ir noradijis savu adresi vai citas zinas, kas palidz ar
vinu sazinaties.

Atbildi uz Iesniegumu nosiita ierakstita vestulé uz iesniedz€ja noradito pasta adresi.
Ja elektroniska veida iesniegta Iesnieguma persona nav devusi noradijumus attieciba
uz atbildes nosiitisanu, atbildi nosuta tikai elektroniska veida. Atbildi sniedz, ieverojot
PazinoSanas likuma noteikto kartibu.

Ja Iesnieguma saturs neprasa atbildi péc biitibas, Izglitibas iestade 7 (septinu) dienu
laika informe iesniedzg&ju, ka attiecigo Iesniegumu ir sanémusi.

Iesniegumu var nosttit ar elektroniska pasta starpniecibu, neizmantojot droSu
elektronisko parakstu, ja adresats rakstveida izteicis v€lmi sanemt Iesniegumu
attiecigaja veida vai $ada iesp&ja paredzeta normativaja akta.

Iesniegums, kas siitits pa elektronisko pastu, uzskatams par pazinotu 2 (otraja) darba
diena péc ta nosiitiSanas.

Ja rakstveida papira formata sapemtais lesniegums nav parakstits, lietvede vai
direktors to nosiita privatpersonai, moradot uz $o trikumu.

Ja persona noradijusi, ka uz tas Iesniegumu nav nepiecieSams atbildet, Izglitibas
iestade uz §adu lesniegumu var neatbildet.

Izglitibas iestade ir tiesiga atstat Iesniegumu bez izskatiSanas $ados gadijumos:

22.1. Jatajanav noradits iesniedzgjs (fiziskajai personai — vards, uzvards un adrese).
22.2. Jatas nav parakstits, iznemot gadijumus, kad tas sanemts pa e — pastu.

22.3. Jata saturs ir klaji aizskaros$s un izaicinoss.

22.4. Jata teksts objektivi nav salasams vai saprotams.

22.5. Ja atbilde uz Iesniegumu ir dota ieprieks, un ta saturs attieciba uz ieprieksgeja
Iesnieguma noraditajiem tiesiskajiem vai faktiskajiem apstakliem péc biitibas nav
mainijies.

Augstak punkta minétajos gadijumos Izglitibas iestade, noradot pamatojumu, informé

personu, ka Iesniegums tiek atstats bez izskatiSanas.
3



v

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

ELEKTRONISKO IESNIEGUMU SANEMSANAS UN REGISTRACIJAS
KARTIBA
Elektroniskos Iesniegumus Izglitibas iestade sanem elektroniska pasta adresé:

skola@upeslejuskola.lv, vai nododot ar datu nesgju.

Atbildigais lietvedibas darbinieks ne retak ka divas reizes diena, izskata elektroniskaja
pasta sanemtos siitijumus.

Darbibas ar Iesniegumiem (registracija, izskatiSana, atbildes sniegSana), kas sanemti
e — pasta un kas nav parakstiti ar elektronisko parakstu, tiek organizétas tapat ka ar
elektronisko parakstu sanemtajiem dokumentiem. Uz $adiem lesniegumiem Izglitibas
iestade tiesiga sniegt atbildi elektroniskas véstules forma.

Izglitibas iestadé registré elektroniska Iesnieguma sanems$anas datumu, laiku, un
elektroniska Iesnieguma adresatu, un vienas darba dienas laika nosiita iesniedzgjam
pazinojumu par elektroniska dokumenta sanemsanu uz elektroniska pasta adresi, no
kuras Iesniegums nosiitits Izglitibas iestadei.

Iesnieguma, kas nav parakstits ar droSu elektronisko parakstu, iesniedzgjs nav tiesigs
prasit atbildes sniegSanu tiesas cela saskana ar Iesniegumu likuma 10. panta piekto

dalu.
V  APMEKLETAJU PIENEMSANA

Izglitibas iestade nodroSina, ka persona ar rakstveida vai mutvardos izteiktu

Iesniegumu darba dienas laika no 08:00 Iidz 16:00 var versties Izglitibas iestade.

Apmekletaji piesakas, noradot zinas par apmeklétaju, risinamo jautajumu un vélamo

apmekl&juma laiku:
30.1. Zvanot uz Izglitibas iestades talruni +371 26523700 vai +371 67956088.
30.2. Zvanot uz direktora talruni +371 67956320.

30.3. Rakstot uz Izglitibas iestades e-pastu skola@upeslejuskola.lv.

30.4. Rakstot uz direktora e-pastu direktore@upeslejuskola.lv.

30.5. Ierodoties personigi.

30.6. wu.c gadijjumos saskana ar Izglitibas iestades “Izglitojamo vecaku un citu

personu uzturéSanas kartiba” noteikto.

Apmekletaju pienemsanas laiks un kartiba noteikta Izglitibas iestades normtivos un

Izglitibas iestades direktora rikojumos.
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32.

Informacija par apmekletaju pienemsanas laikiem un kartibu izvietota un ar to var

iepazities Izglitibas iestades timekla vietné www.upeslejuskola.lv un Izglitibas iestadé

tam paredzetajos informacijas stendos.

\4 NOSLEGUMA JAUTAJUMI

33. Aizliegts bez lesnieguma iesniedz&ja piekriSanas izpaust informaciju, kas atklaj vina
identitati, iznemot gadijumus, kad Izglitibas iestadei, saskana ar likumu S$ada
informacija ir jaizpauz.

34.  Ja persona nevélas, lai lesnieguma minétie fakti tiktu izpausti, persona to norada
Iesnieguma. Ja $adas norades nav, Izglitibas iestade nepiecieSamibas gadijuma ir
tiesiga iesnieguma minétos faktus izpaust, ieveérojot normativo aktu prasibas.

35. Atbildot uz mutvardu vai rakstveida lesniegumiem, jaievéro fizisko pesonu datu
aizsardzibas regul&josos normativos aktus.

36. Grozijumus Kartiba var veikt ar Izglitibas iestades direktora rikojumu.

37. Tiek uzskatits, ka Darbinieki ir iepazistinati ar Ieks€jiem kartibas noteikumiem, ja tie
ir nosititi elektroniski uz Darbinieku oficialo e-pasta adresi 3 (tris) darba dienu laika
no pienemsanas dienas.

Direktore Iréna Frankovica
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