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E. Bartkevičs

Rīgas plānošanas reģiona

attīstības padomes priekšsēdētājs

DOKUMENTU APRITES KĀRTĪBA RĪGAS PLĀNOŠANAS REĢIONĀ 

1. VISPĀRĪGIE NOTEIKUMI
1. Rīgas plānošanas reģiona nolikums par dokumentu apriti un uzglabāšanu (turpmāk – Nolikums) ir juridiskais akts, kas reglamentē darbu ar dokumentiem, kas izstrādāti Rīgas plānošanas reģionā, tās struktūrvienībās vai saņemti no fiziskām vai juridiskām personām.

2. Nolikuma mērķis ir paaugstināt Rīgas plānošanas reģiona (turpmāk – RPR) un katra darbinieka darba kultūru un pilnīgāk izmantot darba laiku.

3. Dokumentus sagatavo un noformē atbilstoši Valsts valodas likuma un Ministru kabineta 1996. gada 23. aprīļa noteikumu Nr.154 „Dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas noteikumi” prasībām.
4. Fizisko un juridisko personu iesniegumu, sūdzību un priekšlikumu saņemšanas, izskatīšanas un atbildes sniegšanas kārtību nosaka Iesniegumu likums.
5. RPR iekšējos normatīvos aktus izstrādā atbilstoši Valsts pārvaldes iekārtas likuma prasībām.
6. Par lietvedības stāvokli RPR kopumā atbild RPR attīstības padomes priekšsēdētājs un RPR administrācijas vadītājs, par lietvedības stāvokli struktūrvienībās – tās vadītājs. Katrs darbinieks ir atbildīgs par tās lietvedības darbības izpildi, kura viņam jāveic. Biroja administratora uzdevumi un atbildība ir noteikta viņas amata aprakstā.
7. Šo Nolikumu piemēro, ja ārējā normatīvajā aktā nav noteikts citādi.

2. DOKUMENTU APRITE
8. Dokumentu aprite ir dokumentu kustība iestādē no saņemšanas brīža līdz izpildei (saņemtajiem dokumentiem) un no izstrādes brīža līdz nosūtīšanai.

9. Katram darbiniekam darbs jāorganizē tā, lai nepamatoti netiktu kavēta dokumentu aprite.

2.1. Rīgas plānošanas reģionam adresēto sūtījumu saņemšanas, apstrādes, reģistrācijas un virzības kārtība 
10.  RPR adresētie sūtījumi ir:

10.1. pasta sūtījumi;

10.2. faksa sūtījumi;

10.3. personīgi nodotie sūtījumi;

10.4. kurjerpasta sūtījumi;

10.5. elektroniskie pasta sūtījumi.

11. RPR, tā struktūrvienībām vai atsevišķam darbiniekam adresēto sūtījumu pieņem biroja administrators. RPR administrācijas vadītājam un citiem darbiniekiem tieši no autora saņemtais dokuments vai dokuments, ko darbinieks saņem no biroja administratora aploksnē ar uzrakstu „personīgi”, nekavējoties jānodod biroja administratoram, ja ar šo dokumentu biroja administratoram jāveic kādas darbības.

12. Saņemot pasta sūtījumu, biroja administratoram vispirms jāizlasa adresāts uz aploksnes, lai pārliecinātos par piegādes pareizību. Kļūdaini piegādāts sūtījums saņemšanas dienā jānodod pēc piederības vai pasta iestādē.

13. Pareizi piegādātam sūtījumam biroja administrators pārbauda aploksnes stāvokli. Ja tā bojāta, tad jāpārliecinās vai uz aploksnes ir pasta iestādes uzraksts par bojājumu. Šādas atzīmes iztrūkuma gadījumā biroja administratora pienākums ir paziņot pasta iestādei par sūtījuma bojājumu un atbilstošas atzīmes iztrūkumu. Ja bojāts arī dokuments vai aploksnes bojājums radīja iespēju dokumentu lasīt nepiederošām personām, biroja administratoram nekavējoties jāsastāda akts un jāziņo RPR administrācijas vadītājam. Akta viens eksemplārs jānosūta dokumenta autoram.

14. Biroja administratoram jāatver visus RPR, tās struktūrvienībām adresētos sūtījumus, izņemot sūtījumus, uz kuriem redzama norāde „Personiski”, „Konkursam” vai „Ierobežota pieejamība”, un jāpārbauda to saturu un atbilstību pavaddokumentiem. 
15. Biroja administratoram jāizņem no aploksnes dokumenti un jāpārliecinās vai tie nav kļūdaini iesūtīti. Kļūdaini iesūtītais dokuments jānogādā adresātam vai autoram kopā ar aploksni, no kuras tas tika izņemts.
16. Ja biroja administrators pārbaudot saņemtos sūtījumus, konstatē, ka trūkst pielikumi, par to paziņo iesniedzējam.
17. Aploksne jāpievieno fiziskas personas iesniegumam, sūdzībai vai priekšlikumam un jāglabā kopā ar to. Citiem dokumentiem aploksne jāpievieno un jāglabā kopā līdz izpildei šādos gadījumos:

17.1. ja dokumenta datums, autora nosaukums vai viņa pasta adrese ir tikai uz aploksnes;

17.2. ja dokumenta datums ļoti atšķiras no datuma pasta atzīmē uz aploksnes.

17.3. ja uz aploksnes un dokumenta ir atšķirīgas autora adreses.

17.4. ja aploksne, kurā saņemts dokuments, ir ļoti bojāta;

17.5. un citos gadījumos.

18. Biroja administratoram pārbaudītie dokumenti jāgrupē pa reģistrācijas grupām, jāsareģistrē vienas grupas dokumenti, pēc tam – otras grupas dokumenti, trešās un citu grupu dokumenti. 

19. Bez reģistrācijas biroja administrators novirza:

19.1.reklāmas paziņojumus, plakātus, sanāksmju, konferenču programmas, darba kārtības;

19.2. apsveikumus un ielūgumus;

19.3. personiskas vēstules;

19.4. grāmatvedības dokumentus;

19.5. iespied izdevumus (preses izdevumi, grāmatas, brošūras u.tml.).

20. Biroja administrators dokumentu reģistrē, veicot šādas darbības:

20.1.dokumentiem pirmās lapas apakšējā labajā stūrī, ja teksta izvietojums to neļauj, tad citā brīvā vietā pirmajā lapā, uzliek spiedogu par sūtījuma saņemšanu RPR, kurā ieraksta dokumenta saņemšanas datumu, laiku, nomenklatūras numuru, reģistrācijas numuru lietvedības gada ietvaros, reģistrētāja vārdu, uzvārdu un parakstās; 
20.2.aprites automatizētajā uzskaites sistēmā jeb lietvedības datu bāzē (turpmāk – datu bāze) sadaļā „saņemtā korespondence” ievada ziņas par dokumentu, atspoguļojot šādus datus:
20.2.1.dokumenta autoru;

20.2.2.dokumenta datumu;

20.2.3.dokumenta kārtas numuru;

20.2.4.nomenklatūras numuru;

20.2.5.dokumenta veida nosaukumu;

20.2.6.dokumenta saņemšanas veidu;

20.2.7.saturu;

20.2.8.cita veida informāciju, ja tā nepieciešama.

21. Fizisko un juridisko personu iesniegtos, kā arī no citām personām pārsūtītos iesniegumus, sūdzības un priekšlikumus reģistrē atsevišķi no pārējās saņemtās korespondences datu bāzē speciālā sadaļā „Sūdzības, iesniegumi un priekšlikumi” un reģistrācijas kartiņā tiek norādīts:

21.1. autora uzvārds, vārds /juridiskās personas nosaukums bez pēdiņām; 

21.2.vai iesniegtais dokuments ir kolektīvs, anonīms, vai no juridiskas vai fiziskas personas.; 

21.3.adrese; 

21.4.dokumenta veids, saņemšanas veids, pavadvēstules dati (ja iesniegums pārsūtīts no citas valsts vai pašvaldību institūcijas), 

21.5.lapu skaits (atsevišķi norādot, ja nepieciešams, pievienoto aploksni un fotogrāfijas); 

21.6.saturs; 

21.7.iesnieguma datums, numurs, ja ir norādīts, un nomenklatūras numurs.

22. Saņemtās atbildes uz pieprasījumiem reģistrē pie nosūtītā dokumenta. Datu bāzē nosūtītā dokumenta kartiņā, ievada atzīmi, ka atbildes uz šo pieprasījumu iereģistrētas ar to pašu numuru, kas nosūtāmajam dokumentam un ka saņemtās atbildes uzkrāj, glabā un apkopo attiecīgais RPR darbinieks vai RPR struktūrvienība, kas pieprasījumu sagatavojusi. Spiedogā par saņemšanu norāda nosūtītā dokumenta numuru, pie kura saņemtais dokuments glabāsies.
23. RPR administrācijas vadītāja pienākums ir pēc iespējas īsākā laikā iepazīties ar dokumentiem, pieņemt lēmumu par to izpildi, uzrakstīt to uz dokumentiem rezolūcijas veidā un atdot dokumentus biroja administratoram.

24. Biroja administratoram, saņemot dokumentus atpakaļ no RPR administrācijas vadītāja, jāpārliecinās vai tiek atdoti visi dokumenti un pielikumi, vai RPR administrācijas vadītāja rezolūcija ir uz katra dokumenta. Ja RPR administrācijas vadītājs nav atdevis kādu dokumentu, tad biroja administratoram pēc iespējas ātrāk jāpasaka RPR administrācijas vadītājam, kurš dokuments nav saņemts. Dokuments bez RPR administrācijas vadītāja rezolūcijas biroja administratoram atkārtoti jāiesniedz vadītājam. 

25. Turpmākajā darbā ar dokumentu biroja administratoram precīzi jāizpilda RPR administrācijas vadītāja rezolūcija – ievada datu bāzē rezolūciju un pēc iespējas ātrāk nodod sagatavoto dokumenta kopija darbiniekam, kas minēts rezolūcijā. Ja ar dokumentu jāiepazīstina vairāki darbinieki, tad tas darāms rezolūcijā rakstītā secībā. Dokumentā, kura rezolūcijā ir norādīti pieci vai vairāk izpildītāju, biroja administrators vai atbildīgais izpildītājs (darbinieks, kurš rezolūcijā minēts pirmais) izgatavo šī dokumenta kopiju katram izpildītājam vienā eksemplārā. 
26. Reģistrētā dokumenta oriģinālu ievieto lietā saskaņā ar lietu nomenklatūru. 
2.2. Saņemto dokumentu kontroles un izpildes kārtība
27. RPR attīstības padomes priekšsēdētājs un RPR administrācijas vadītājs ir atbildīgs par dokumenta izpildi kopumā. Biroja administrators ir atbildīgs par dokumenta izpildes kontroles tehnisko nodrošināšanu. Dokumenta izpildītājs ir atbildīgs par dokumenta izpildi pilnībā, tiesību normu un RPR administrācijas vadītāja norādījumu ievērošanu, izpildi noteiktā laikā.
28. Dokuments jāizpilda tiesību aktos vai RPR attīstības padomes priekšsēdētāja vai RPR administrācijas vadītāja noteiktajā termiņā. RPR administrācijas vadītājs ir tiesīgs noteikt izpildes termiņu, ja tas nav noteikts tiesību aktos, vai arī samazināt tiesību aktā noteikto termiņu. Izpildei var noteikt konkrētu datumu vai dienu skaitu. 

29. Dokumenta izpildes kontroli organizē RPR administrācijas vadītājs, biroja administrators un atbildīgais izpildītājs.

30. Kontroles izpildes termiņu biroja administrators nosaka saskaņā ar rezolūciju vai normatīvajos aktos noteikto kārtību.

31. Biroja administrators kontrolē esošajam dokumentam labajā apakšējā malā norāda kontroles termiņu un uzspiež spiedogu „KONTROLE”. Ja saņemtā dokumenta izpildei ir noteikts dienu skaits, tad izpildes laiks jāsāk skaitīt no dienas, kad dokuments saņemts iestādē.
32.  Rezolūcijā norādītais pirmais izpildītājs ir galvenais izpildītājs, bet pārējie ir līdzizpildītāji. Galvenais izpildītājs atbild par dokumenta saskaņošanu un savlaicīgu izpildi noteiktajā termiņā. Līdzizpildītāji atbild par dokumenta izpildi savas kompetences ietvaros, iesniedzot nepieciešamos materiālus, priekšlikumus vai atzinumus galvenajam izpildītājam vismaz četras dienas pirms dokumenta izpildes termiņa beigām, izņemot gadījumus ja dokuments ir steidzams.
33.  Ja galvenais izpildītājs konstatē, ka rezolūcijā norādītie uzdevumi nav viņa kompetencē vai skar arī citu RPR struktūrvienību, tad viņš nekavējoties iesniedz rezolūcijas autoram lūgumu noteikt citu galveno izpildītāju vai papildināt rezolūciju ar citu līdzizpildītāju. Biroja administrators ievada šīs izmaiņas datu bāzē.

34.  Ja galvenais izpildītājs konstatē, ka uzdevums nav izpildāms noteiktajā termiņā, tad galvenais izpildītājs, to pamatojot, iesniedz RPR administrācijas vadītājam adresētu vēstuli, kurā lūdz pagarināt uzdevuma izpildes termiņu.
35. Biroja administrators noņem dokumentu no kontroles pēc uzdevuma izpildes un parakstīta dokumenta saņemšanas, ievadot datu bāzē nosūtītā dokumenta datumu un numuru.
2.3. Rīgas plānošanas reģiona dokumentu projektu izstrāde, reģistrācija un nosūtīšana
36.  Dokumenta projektus, kurus saskaņā ar noteikto kompetenci paraksta RPR attīstības padomes priekšsēdētājs vai RPR administrācijas vadītājs, sagatavo uz apstiprinātas RPR veidlapas.
37.  Dokumenta izstrādātājs dokumentā skaidri identificē uzdevumu, kura izpildi nodrošina šis dokuments. Sagatavojot atbildi, dokumenta izstrādātājs dokumenta pirms teksta zonā ieraksta saņemtā dokumenta datumu un dokumenta numuru.
38.  Dokumenta izstrādātājs ir atbildīgs par dokumenta formas un satura atbilstību spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem un dokumentā sniegtās informācijas atbilstību oficiālajiem informācijas avotiem.
39.  Dokumentu izstrādātājs nodrošina, lai sagatavotais dokuments būtu ar visiem nepieciešamajiem pielikumiem un visiem nosūtāmajiem eksemplāriem.
40.  Dokumentu izstrādātājs sagatavotajā dokumentu norāda adresāta pilnu adresi. Ārvalstu adresātam papildus norāda arī valsti, kurā adresāts atrodas.
41.  Ja vēstuli paredzēts nosūtīt adresātam pa faksu vai e-pastu, tad dokumenta izstrādātājs vēstulē papildus juridiskās un fiziskās personas pilnai adresei norāda attiecīgi faksa numuru vai e-pasta adresi. 
42.  Dokumenta oriģināla atvasinājumu – norakstu vai kopiju, sagatavo dokumenta izstrādātājs, kuram norakstu vai kopiju nepieciešams pievienot nosūtāmajam dokumentam.
43. Dokumenta oriģināla atvasinājuma un cauršūtu (caurauklotus) dokumenta oriģinālu pareizību ar savu parakstu un RPR zīmogu apliecina biroja administrators.
44.  Izstrādāto dokumentu projektu galvenais izpildītājs saskaņo ar visiem rezolūcijā minētajiem līdzizpildītājiem.
45.  Galvenais izpildītājs izstrādāto dokumenta projektu nodod saskaņošanai un parakstīšanai visos nepieciešamajos eksemplāros un ar pielikumiem, ja tādi ir. Katrs eksemplārs sastāv no pamatdokumenta projekta un pielikumiem, ja tādi ir. Pielikumus pievieno aiz pamatdokumenta projekta un tādā secībā, kādā pielikuma dokumenti norādīti pamatdokumenta projektā.
46. Pēc tam, kad sagatavoto dokumenta projektu novizējis galvenais izpildītājs un līdzizpildītāji, ja nepieciešams, to atbilstoši kompetencei saskaņo ar juristu un grāmatvedi. Vizējot un saskaņojot attiecīgās personas norāda tās dienas datumu, kurā dokuments ir vizēts un saskaņots. Ja dokuments netiek saskaņots un tiek labots, tad galvenais izpildītājs, pēc dokumenta labošanas to vizējot, norāda tās dienas datumu, kurā pēc labojumiem dokuments ir ieguvis savu galīgo noformējumu.
47.  Līdzizpildītājs un RPR darbinieki, ar kuriem dokumenta projekts ir jāskaņo, dokumenta projektu novizē un saskaņo vai pamatoti atsaka to darīt, norādot nepieciešamos labojumus sagatavotajā dokumenta projektā, ne vēlāk, kā nākamajā dienā no dokumenta projekta saņemšanas.

48.  Izstrādātā dokumenta projektu saskaņo ar citām institūcijām, ja tas paredzēts normatīvajos aktos vai, ja dokumentā skarti jautājumi, kuru risināšana saistīta ar citas institūcijas kompetenci. 

49. Eksemplārus dokumentiem sagatavo atbilstoši adresātu skaitam un papildus viens eksemplārs lietā. Uz lietas eksemplāra jābūt dokumenta sagatavotāja, galvenā izpildītāja, līdzizpildītāju, struktūrvienības vadītāja, ja nepieciešams jurista un grāmatveža, atbilstoši kompetencei, vīzai.
50. Par sagatavotā dokumenta atbilstību šīs instrukcijas prasībām ir atbildīgs dokumenta sagatavotājs.
51.  Vīzēto dokumentu dokumenta sagatavotājs iesniedz, atbilstoši kompetencei, RPR attīstības padomes priekšsēdētājam vai RPR administrācijas vadītājam, kurš dokumentu pēc parakstīšanas iesniedz biroja administratoram reģistrēšanai.
52.  Parakstītos dokumentus reģistrē biroja administrators vai attiecīgajā struktūrvienībā, atbilstoši RPR lietu nomenklatūrai.
53. Parakstītie dokumenti reģistrēšanai ar tekošās dienas datumu biroja administratoram jāiesniedz līdz tekošās dienas plkst. 16:00.
54.  Biroja administrators nosūtāmo dokumentu reģistrē datu bāzē ievadot sekojošus datus:
54.1. reģistrācijas datums;

54.2. reģistrācijas numurs;
54.3. adresāta nosaukums;

54.4. dokumenta veida nosaukums;

54.5. īss dokumenta satura izklāsts;

54.6. dokumenta parakstītāja vārds, uzvārds, amats;
54.7. atzīmi par nosūtīšanas veidu (vēstule, ierakstīta vēstule, prioritāra vēstule, fakss, ienesta u.c.);
54.8. iniciatīvas dokumenta datums un numurs.

55.  Nosūtāmo dokumentu pēc reģistrācijas biroja administrators ievieto aploksnē nosūtīšanai. 
56.  Vizēto nosūtītā dokumenta eksemplāru biroja administrators ievieto lietā atbilstoši lietu nomenklatūrai.
57.  Nosūtītā dokumenta kopiju biroja administrators nodod galvenajam izpildītājam, ja galvenais izpildītājs to ir lūdzis. 
58.  Ierakstītā vēstulē nosūta sagatavotos dokumentus:

58.1. kas adresēti Valsts ieņēmuma dienestam;

58.2. par konkursiem;

58.3. par darba tiesisko attiecību izbeigšanu.
59.  Citos gadījumos, ja nepieciešams nosūtīt ierakstītā vēstulē, dokumenta sagatavotājs par to informē biroja administratoru. 
3. ELEKTRONISKĀ VEIDĀ SAŅEMTO DOKUMENTU APRITE
60. RPR adresētos elektroniskā pasta sūtījumus saņem uz RPR oficiālo elektronisko pastu. 
61. No citām institūcijām saņemto elektronisko pastu sūtījumus nosūta RPR administrācijas vadītājam, kurš saņemto elektronisko pastu nosūta uz attiecīgā izpildītāja elektroniskā pasta adresi, un ja nepieciešams izdrukā un nodod biroja administratoram reģistrēšanai datu bāzē.
62. Elektroniskos iesniegumus, kas normatīvajos aktos noteiktā kārtībā nav parakstīti,  nodod RPR administrācijas vadītājam izskatīšanai un rezolūcijas sagatavošanai. Uz elektronisko iesniegumu, kas normatīvajos aktos noteiktā kārtībā nav parakstīts, atbildīgais darbinieks viena mēneša laikā no elektroniskā iesnieguma reģistrēšanas dienas RPR sagatavo vispārīgu atbildi (piemēram, norādot normatīvos aktus, kas jautājumu regulē, jautājuma risināšanas kārtību). Ja šāds elektroniskais iesniegums nav RPR kompetencē, atbildīgais darbinieks sagatavo attiecīgu atbildi. Atbildi paraksta RPR administrācijas vadītājs. Šādus iesniegumus kompetentajai iestādei nepārsūta.
63. Saņemtos fizisko un juridisko personu iesniegumus, kas normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā ir parakstīti ar elektronisko parakstu, biroja administrators izdrukā, reģistrē datu bāzē un nodod rezolūciju sagatavošanai RPR administrācijas vadītājam.
64. Uz RPR darbinieku elektronisko pastu adresēm saņemtos fizisko un juridisko personu iesniegumus RPR darbinieki pārsūta uz RPR oficiālo elektronisko pastu.
65. Par nosūtāmā elektroniskā dokumenta atbilstību noteiktajām prasībām atbild dokumenta sagatavotājs.

3.1 LĪGUMU APRITE
65.1 Līguma projektu vīzē šādā secībā:
65.1.1 par līguma izstrādi atbildīgais darbinieks un attiecīgais struktūrvienības vadītājs; 

65.2.1  grāmatvedis;

65.3.1  jurists;

65.4.1  ja līgumu paraksta RPR attīstības padomes priekšsēdētājs, to vīzē RPR administrācijas vadītājs.

65.2 Par līguma projekta virzību atbild par līguma izstrādi atbildīgais darbinieks.

65.3 Līgumus paraksta RPR attīstības padomes priekšsēdētājs vai viņa vietnieks vai RPR administrācijas vadītājs atbilstoši savai kompetencei. 

65.4 Jurists līgumus reģistrē speciāli iekārtotā līgumu reģistrā. Līgumus reģistrē pēc to noslēgšanas, tos numurējot saskaņā ar lietu nomenklatūru un kārtu.

65.5 Par līguma izstrādi atbildīgais darbinieks nodrošina līguma kopijas iesniegšanu grāmatvedim. 

65.6 RPR līguma oriģinālus uzkrāj un uzglabā jurists atbilstoši lietu nomenklatūrai. 

65.7  Līgumu grozījumus un no līgumiem izrietošus pieņemšanas un nodošanas aktus vīzē šādā secībā:

 65.1.7 par līguma izpildi atbildīgais darbinieks;

 65.2.7 grāmatvedis;

 65.3.7 jurists;

 65.4.7 ja līguma grozījumus un no līgumiem izrietošus pieņemšanas un nodošanas aktus paraksta RPR attīstības padomes priekšsēdētājs, tos vīzē RPR administrācijas vadītājs.

65.8 Par līgumu grozījumu un no līgumiem izrietošu pieņemšanas un nodošanas aktu virzību atbild par līguma izpildi atbildīgais darbinieks.
65.9 Līgumu grozījumus un no līgumiem izrietošus pieņemšanas un nodošanas aktus paraksta RPR attīstības padomes priekšsēdētājs vai viņa vietnieks vai RPR administrācijas vadītājs atbilstoši savai kompetencei. 

65.10 Par līguma izpildi atbildīgais darbinieks nodrošina līgumu grozījumu un no līgumiem izrietošu pieņemšanas un nodošanas aktu kopiju iesniegšanu grāmatvedim.

65.11 RPR līgumu grozījumu un no līgumiem izrietošu pieņemšanas un nodošanas aktu oriģinālus uzkrāj un uzglabā jurists.
65.12 Ar RPR attīstības padomes priekšsēdētāja rīkojumu var noteikt citu līgumu, to grozījumu un no līgumiem izrietošu pieņemšanas un nodošanas aktu aprites kārtību.

4. PĀRVALDES LĒMUMI UN IEKŠĒJIE NORMATĪVIE AKTI

66. RPR izdod rīkojumus un iekšējus normatīvus aktus. Rīkojuma projektu sagatavo uz RPR apstiprinātas veidlapas. 
67. Rīkojuma dokumentu pamatdarbības jautājumos sastāda vienā vai vairākos eksemplāros. To vīzē:
67.1.sagatavotājs;

67.2.jurists;

67.3.jautājumos, kas paredz finanšu resursu izlietojumu - grāmatvedis.
68. Rīkojumus pamatdarbības jautājumos reģistrē datu bāzē elektroniski un uzkrāj un glabā biroja administrators.
69. RPR rīkojumus personāla, komandējuma un atvaļinājuma jautājumos sagatavo, reģistrē, uzkrāj un glabā biroja administrators. Rīkojumus personāla jautājumos sagatavo divos eksemplāros. 
70. Rīkojumus personāla, komandējuma un atvaļinājuma jautājumos vīzē:
70.1.biroja administrators;
70.2.jurists;

70.3.jautājumos, kas paredz finanšu resursu izlietojumu – grāmatvedis. 
71. Kopiju nosūtīšanu rīkojuma dokumentā norādītajām personām, struktūrvienībām vai iepazīstināšanu ar rīkojumu, nodrošina rīkojuma sagatavotājs.
72. Iekšēju normatīvu aktu vīzē:
72.1.sagatavotājs;
72.2.jurists;

72.3.struktūrvienības, uz kuras darbību attiecas sagatavotais iekšējā normatīvā akta projekts, vadītājs;
72.4.RPR administrācijas vadītājs.

73. Iekšēju normatīvu aktu pēc tā apstiprināšanas RPR attīstības padomē iesniedz juristam.
5. DOKUMENTU UZKRĀŠANA, GLABĀŠANA UN LIETU NOMENKLATŪRA

74. Lietu nomenklatūra paredzēta dokumentu grupēšanai un kārtošanai lietās, lietu indeksācijas nostiprināšanai un lietu uzkrāšanas un glabāšanas termiņu noteikšanai. Lietu nomenklatūra ir uzskaites dokuments arhīva uzkrāšanā un glabāšanā nododamām lietām.
75. RPR lietu nomenklatūru katram gadam sastāda biroja administrators un apstiprina RPR administrācijas vadītājs. Lietu nomenklatūra stājas spēkā ar nākamā gada 2.janvāri. Par lietu nodošanu arhīvā atbild biroja administrators. RPR lietu nomenklatūru reizi trijos gados saskaņo ar Latvijas Valsts arhīvu.
76. RPR lietu nomenklatūru veido indeksu pieaugošā kārtībā.
77. Ikviens RPR darbinieks ir atbildīgs par viņam izpildei vai darbam nodoto dokumentu – gan oriģinālu, gan kopiju – uzkrāšanu un glabāšanu.
78. Ja darbiniekam darbam nepieciešama kāda saņemtā vai nosūtāmā dokumenta kopija, šo dokumenta kopiju pēc darbinieka pieprasījuma izsniedz biroja administrators.
6. DOKUMENTU, LIETU UN REĢISTRU SAGLABĀŠANA UN GLABĀŠANAS ILGUMS

79. Par dokumenta, lietas, reģistra saglabāšanu ir atbildīgs darbinieks, pie kura tām jāatrodas saskaņā ar tiesību aktiem vai RPR administrācijas vadītāja norādījumu.

80. Dokuments, lieta un reģistrs darbiniekam jāglabā tā, lai cita persona nevarētu tos izmantot pēc savas vajadzības.

81. Dokuments, lieta un reģistrs jāglabā likumos, Ministru kabineta, Latvijas Valsts arhīva iestāžu, citu valsts varas un pārvaldes institūciju dokumentos noteikto ilgumu.

82. Lieta jāglabā tik ilgi, cik ilgi jāglabā tajā ievietotie dokumenti. Lieta, kurā ievieto saturiski saistītus dokumentus ar dažādu īslaicīgu glabāšanas ilgumu, tas ir, līdz 10 gadiem ieskaitot (ilgtermiņa glabājamā lietā nedrīkst likt dokumentus ar dažādu glabāšanas ilgumu), jāglabā tik ilgi, cik ilgi jāglabā dokuments ar visgarāko glabāšanas laiku šajā lietā.

7. RĪGAS PLĀNOŠANAS REĢIONA ARHĪVS
83. RPR arhīva galvenie uzdevumi ir nodrošināt RPR darbības rezultātā radušos dokumentu un reģistru uzkrāšanu, uzskaiti, saglabāšanu un izmantošanu.
84. Biroja administratoram lietas un reģistri jāpieņem saskaņā ar pastāvīgi glabājamo lietu, ilgtermiņa glabājamo lietu un personālsastāva lietu aprakstiem. 

85. RPR darbinieku ar arhīvā esošu dokumentu vai reģistru biroja administrators iepazīstina pēc darbinieka mutvārdu lūguma. Citas iestādes darbinieku vai fizisko personu ar dokumentu vai reģistru biroja administrators iepazīstina pēc RPR administrācijas vadītāja rakstiska norādījuma. Šie norādījumi biroja administratoram jāglabā atsevišķā lietā.

86. Labot, papildināt vai izdarīt svītrojumus arhīvā nodotajos dokumentos vai reģistros ir aizliegts.

8. DOKUMENTU NODOŠANAS KĀRTĪBA, MAINOTIES RĪGAS PLĀNOŠANAS REĢIONA DARBINIEKIEM
87. Mainoties kādam RPR darbiniekam tiek veikta dokumentu, par kuriem atbild minētie darbinieki, esamības pārbaude, ko fiksē pieņemšanas - nodošanas aktā.
88. Ja, pieņemot un nododot dokumentus, tiek atklāts kāda dokumenta iztrūkums, par to nekavējoties informē RPR administrācijas vadītāju.
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