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IEKSEJIE NOTEIKUMI
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21.12.2018. Nr. VS45-18-10-nts

Dokumentu un arhiva parvaldibas kartiba

Izdoti saskana ar

Elektronisko dokumentu likuma 6.panta ceturto daju un

Ministru kabineta 2012.gada 6.novembra noteikumu Nr.748
“Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi” 13.1. apakspunktu

I. Visparigie jautajumi

1. Dokumentu, elektronisko dokumentu un arhiva parvaldibas kartiba Rigas
45.vidusskola (turpmak — skola) nosaka dokumentu vienotu apriti un arhiva
parvaldibas kartibu (turpmak — kartiba).

2. Kartiba nosaka prasibas:

2.1. kada tiek organizéta lietvediba, dokumentu arhiva parvaldes un
informacijas plisma skola;

2.2.  dokumentu sagatavosanai, noformésanai, registré$anai un darbam ar
tiem, izpildes kontroli, apkopoSanu un glabasanu atbilsto$i Ministru Kabineta 2018.
gada 4. septembra noteikumiem Nr. 558 “Dokumentu izstradaSanas un noformesanas
prasibas” un Ministru kabineta 2012.gada 6.novembra noteikumiem Nr.748
“Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi”, Dokumentu juridiska spéka likumam
un Arhivu likumam.

3. Kartiba ir Skolas pienemts i1ekS$€js normativs akts, kas saistoSs Skolas
vadibai un personalam (turpmak — darbinieki).

4. Skolas dokumentu aprit€ izmanto speciali iekartotus Zurnalus.

5. Skola dokumentu aprit€ izmanto elektronisku dokumentu uzskaites un
kontroles sisteému (ja tada ir ieviesta izglitibas iestadg).

6. Fizisko un juridisko personu iesniegto dokumentu, kura ietverts iestades
kompetencé esoSs ligums, siidziba, priekSlikums vai jautdjums (turpmak -—
iesniegums), ka arT mutvardos izteikta iesnieguma izskatiSanas un atbildes sniegSanas



kartiba noteikta Iesniegumu likuma un iekS€jos noteikumos par iesniegumu
izskatiSanu.

7. Informacijas pieejamibu dokumentu parvaldiba nosaka Informacijas
atklatibas likums.

8. Elektronisko dokumentu izstradasanu, noforméSanu, glabasanu un apriti
reglamenté Ministru kabineta 2005. gada 28.jiinija noteikumi 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 vai starp $im iestadém un fiziskajam un juridiskajam
personam’.

9. Pasta siitijumus noformé atbilstoS§i Ministru kabineta 2010.gada 27.aprila
noteikumiem Nr.392 ,Noteikumi par kartibu, kada adresata un sutitaja adrese
noradama uz pasta siitijuma”.

10. Par lietvedibas darba organizaciju atbild kancelejas atbildigais darbinieks,
kura kompetencg ir:

10.1. sanemtas korespondences pienemsana un registrésana;

10.2. nosiitamo dokumentu pienemsana un sagatavoSana nosiitiSanai
adresatam;

10.3. informacijas sniegSana par dokumentu uzskaiti, virzibu, izpildes gaitu
un nosutiSanu Skolas direktoram;

10.4. lietu nomenklatiiras izstradasana;

10.5. Skola sanemto un nosiitamo dokumentu klasificéSana arhiva lietas;

10.6. glabajamo lietu aprakstu sastadiSana;

10.7. dokumentu saglabaSana un sagatavoSana nodoSanai Latvijas
Nacionalaja arhiva;

10.8. citi pienakumi saskana ar normativo aktu prasibam.

I1. Korespondences sanems$ana un apstrade

11. Skolas sanemta korespondence (turpmak — korespondence) tiek sanemta
Skolas kanceleja (turpmak — Kanceleja) ar:

11.1. pasta siitijumiem;

11.2. personigi nodotiem siitjumiem;

11.3. kurjerpasta stitfjumiem;

11.4. faksa sutjjumiem,;

11.5. e-pasta siitijumiem;

11.6. elektronisko datu nesgji, interneta vietnes.

12. Kancelejas atbildigais darbinieks péc korespondences sanemsanas:

12.1. salidzina dokumentu atbilstibu adresatam, atver aploksnes, kuras
sanemti dokumenti, iznemot tas, uz kuram redzama norade “Personiski”, “lerobezota
pieejamiba’:

12.1.1. dokumentus, uz kuram redzama norade “Personiski” nodod
personigi adresatam, kura iniciali ir noraditi uz aploksnes;



12.1.2. dokumentus, uz kuram redzama norade ‘“lerobeZota pieejamiba”
nodod Skolas direktoram.

12.2. adresatam kludaini piegadatos dokumentus nosiita atpakal
iesniedz€jam vai pastam, vai konkrétajam adresatam;

12.3. ja, parbaudot sanemto korespondenci, konstate, ka trukst pielikumi,
par to pazino iesniedz&jam,;

12.4. anonimos iesniegumus registré, nodod izveértésanai Skolas direktoram
un glaba atseviska lieta;

12.5. aploksni, kura sanpemta korespondence, pievieno dokumentam tada
gadijuma, ja tikai péc aploksnes var noteikt iesniedz€ja adresi un dokumenta
nosiitiSanas datumu.

13. Personas mutvardu iesniegumu kancelejas atbildigais darbinieks noformée
rakstiski un persona to paraksta.

14. Ja iesniegums attiecas uz citu iestadi, iesniegumu, ne vélak ka septinu
darba dienu laika p€c attieciga iesnieguma sanemsSanas parsiita kompetentajai
iestadei un informe par to iesniedz&ju.

15. Ja adresats, kur§ sanémis korespondenci ar atzimi “Personiski”, konstate, ka
korespondence nav personiska satura, vipam ir pienakums to nodot registracijai
kancelejas atbildigajam darbiniekam, un ta tiek izskatita vispargja kartiba.

I11. Sanemto dokumentu registracijas kartiba

16. Skola sanemtos dokumentus registré kancelejas atbildigais darbinieks.
Sanemtos dokumentus registré sanemsanas diena.

17. Dokumenti tiek registréti saskana ar kartibas 4.un 5.punktu, noradot $adas
Zinas:

17.1. dokumenta registracijas numuru;

17.2. dokumenta sanemsanas datumu un numuru;
17.3. dokumenta autoru,

17.4. dokumenta teksta satura atklastu;

17.5. dokumenta veidu,

17.6. cita veida informaciju, ja ta nepiecieSama.

18. P&c dokumenta registracijas, dokumenta pirmaja lapa, apaksgja labaja sturf,
bet ja teksta izvietojums to nelauj, tad cita briva vieta pirmaja lapa, uzliek spiedogu
par dokumenta sanemSanu, kura ieraksta dokumenta sanemsSanas datumu,
registracijas numuru kalendara gada ietvaros, nomenklatiiras numuru.

19. P&c iesniedzg€ja luguma uz iesniedzgja riciba paliekosa dokumenta izdara
atzimi par dokumenta sanemsanu, noradot dokumenta sanemsanas iestadi, datumu,
atbildiga darbinieka vardu, uzvardu un parakstu.

20. Kancelejas atbildigais darbinieks sanemtos elektroniskos dokumentus
registré $o noteikumu 17.punkta un 18.punkta noteiktaja kartiba. Par dokumenta
sanemsanu un registraciju nosiita iesniedz&jam pazinojumu uz e-pasta adresi, no
kuras dokuments nosiitits.
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21. Skola neregistre $adus sttljumus un dokumentus:
21.1. iespieddarbus (laikrakstus, gramatas, zurnalus, biletenus u.c.);
21.2. apsveikuma véstules;
21.3. ieligumus un informativos pazigojumus uz sanaksmém,
seminariem, konferencém, kuriem nav registracijas numura un datuma;
21.4. macibu planus, programmas;
21.5. personiskas vestules.
22. Sutfjumus un dokumentus, kurus neregistré, kancelejas atbildigais
darbinieks nodod Skolas direktoram vai attiecigajam adresatam.

IV. Dokumentu aprite péc to registracijas

23. Kancelejas atbildigais darbinieks sanemto korespondenci nodod Skolas
direktoram, prombitnes laika direktora vietniekiem, izverteSanai un rezolucijas
sagatavoSanai dokumenta sanemsanas diena.

24. Sanemot un izskatot dokumentus, Skolas direktors, ja ir nepiecieSams, uz
dokumenta raksta rezoluiciju, kura norada:

24.1. dokumenta izpilditaju (Iidzizpilditaju (-S));

24.2. uzdevumu, kas veicams dokumenta izpilditajam;

24.3. uzdevuma izpildes terminu (ja nepiecieSams);

24.4. izpildes organizéSanas steidzamibu un/vai  kontroli  (ja
nepieciesams);

24.5. rezolucijas autora parakstu, paraksta atSifréjumu.

25. Rezoliicija ir neatpemama dokumenta sastavdala. Rezolticiju raksta skaidri
salasami un ta, lai nenosegtu kadu dokumenta teksta vai rekvizita dalu. Rezoliicija
veikt izmainas ir tiesibas tikai rezollicijas autoram.

26. Kancelejas atbildigais darbinieks no dokumenta originala izgatavo
nepiecieSamo kopiju, kas tiek izsniegtas attiecigajam dokumenta izpilditajam vai
izpilditajiem (p&c nepiecieSamibas).

27. Uz laiku un pastavigi glabajamie dokumenti tiek glabati saskana ar arhiva
normativajiem aktiem.

V. Dokumentu izpildes un kontroles kartiba

28. Dokumentu izpildi un §ts kartibas ievérosanu kontrole Skolas direktors.

29. Par rezoliicija noradita uzdevuma izpildi ir atbildigs rezoliicija minétais
izpilditajs. Ja rezolucija ir noraditi vairaki izpilditdji un katram izpilditajam ir
konkréts uzdevums, tad par §1 uzdevuma izpildi atbild katrs izpildita;s.

30. Gadijuma, ja nav iesp€jams sniegt rakstveida atbildi rezoliicija noteikta
termina, galvenais izpilditajs 3 darba dienu laika pirms izpildes termina beigam par
to informé rezoliicijas autoru, lidzot pagarinat uzdevuma izpildes terminu un
sagatavo vestuli dokumenta iesniedz€am par atbildes sagatavoSanas terminu.



Uzdevuma izpildes terminu pagarina tikai rezollicijas autors, vai vina aizvietotajs
autora prombiitnes laika.

31. Ja galvenais izpilditajs konstate, ka rezoliicija noraditie uzdevumi nav vina
kompetenc€, vins nekav€joties sniedz rezoliicijas autoram ligumu noteikt citu
izpilditaju.

32. Dokumenta izpildes faktu apliecina rakstveida sagatavots, saskanots,
parakstits un ieregistréts dokuments. Kancelejas atbildigais darbinieks izdara atzimi
par dokumenta izpildi.

VI. Dokumentu sagatavoSana un parakstiSana

33. Dokumenta sagatavotajs ir atbildigs par dokumenta formas un satura
atbilstibu speka esoSajiem normativajiem aktiem un dokumenta sniegtas
informacijas atbilstibu oficialajiem informacijas avotiem.

34. Dokumenta sagatavotajs nodroSina, lai sagatavotais dokuments biitu ar
visiem nepieciesamajiem pielikumiem un visiem nosiitamajiem eksemplariem.

35. Uz sagatavota dokumenta norada adresata pilnu adresi.

36. Dokumentu sagatavo uz iestades veidlapas vismaz 2 (divos) eksemplaros,
atbilstos$i adresatu skaitam.

37. Caursita dokumenta originala pareizibu ar savu parakstu apliecina
dokumenta sagatavotajs.

38. Dokumentus uz Skolas veidlapas paraksta Skolas direktors, Skolas
direktora prombiitnes laika — direktora aizvietotajs.

39. Skola izstrada un izdod:

39.1. ieksgjos normativos aktus;
39.2. rikojumus un l[emumus;
39.3. citus tiesibu aktus saskana ar normativajiem aktiem.

40. Ieksgjie normativie akti Skola tiek izstradati atbilstosi argjiem
normativajiem aktiem un vispar&jiem tiesibu principiem. Tie ir saisto$i Skolai
(noteiktos gadijumos art izglitojamiem, vinu vecakiem (likumiskajiem parstavjiem),
Skolas apmekletajiem) ka ar1 normativajos aktos noteiktajos gadijumos — citam
fiziskam un juridiskam personam, amatpersonam vai darbiniekiem, attieciba uz
kuriem tas izdots.

41. Veicot grozijumus iek$€jos normativajos aktos, precizi norada akta, kura
tiek izdariti grozijumi, datumu un numuru.

42. Normativo aktu projektus izstrada uz Skolas veidlapas.

43. lestades rikojums ir saistoSs Skolas pedagogiem un tehniskiem
darbiniekiem (noteiktos gadijumos arT izglitojamiem, vinu vecakiem (likumiskajiem
parstavjiem), Skolas apmekletajiem), ka arT likumos un normativajos aktos
noteiktajos gadijumos — citam fiziskam un juridiskam personam.

44. Testades rikojumus izdod $ados gadijumos:

44.1. darba organizacijas jautajumos;



44.2. dazadu iestades dokumentu apstiprinasanai;

44.3. atsevisSku iestades rikojumu atziSanai par spéku zaud€juSiem;

44 4. personalsastava un izglitojamo jautajumos;

44.5. normativajos aktos noteiktajos gadijumos.

45, Testades rikojuma projektu sagatavo uz Skolas veidlapas.

46. Rikojuma projekta virsraksts sakas ar vardu “Par” un tas atbilst dokumenta
Saturam.

47. Rikojuma projekta teksts sastav no:

47.1. konstatejosas dalas — rikojuma nepiecieSamibas pamatojuma, kura
raksturo rikojuma izdoSanu noteicosSos apstaklus un, ja tads ir, nosauc normativos
aktus un atsauces uz tiesibu normam, uz kuru pamata izstrada rikojuma projektu;

47.2. lemjosas dalas, kura iesp&jami 1si un konkréti norada:

47.2.1. veicama pasakuma saturu;

47.2.2. veicama pasakuma izpilditaju;

47.2.3. veicama pasakuma laiku;

47.2.4. nepiecieSamas izmaksas (tami), ja tadas ir, veicamajam
pasakumam;

47.2.5. iepriek§ izdota rikojuma atcelSanu vai grozijumu
1zdariSanu, ja jaunais rikojuma projekts ir saistits ar kadu agrak izdotu rikojumu un
nonak ar to pretruna.

48. Rikojuma lemjoso dalu parasti dala punktos un apakSpunktos, ko numuré
pec kartas ar arabu cipariem, liekot aiz tiem punktu.
49. Rikojumam var biit viens vai vairaki pielikumi. Ja tadi ir, tie janorada
rikojuma.
50. Norades par rikojuma izstradataju un vina sakara lidzekli(Iidzekliem).
51. Iestades lemumus (administrativos aktus) izdod $ados gadijumos:
51.1. ja lémuma izdoSanu paredz tiesibu akti;
51.2. uz privatpersonu iesniegumu pamata;
51.3. citos gadijumos saskana ar Administrativa procesa likumu.
52. Lémums sastav no rekvizitu dalas, ievaddalas, konstatéjuma dalas,
secinajumu dalas un nolémuma dalas.
53. Lémuma rekvizitu dala norada:
53.1. iestades nosaukumu, pasta adresi, talruna numuru, faksa numuru,
iestades vietnes adresi un elektroniska pasta adresi;
53.2. 1émuma pienemsanas vietu, Iémuma datumu, 1€muma registracijas
numuru, adresatu un lemuma nosaukumu.
54. Lémuma ievaddala norada lietas ierosinaSanas pamatu.
55. Lemuma konstatéjuma dala norada:
55.1. ja administrativa lieta ierosinata uz iesnieguma pamata, —
iesniedzgja prasjjums;
55.2. administrativa procesa dalibnieku viedokli un argumenti, ja tadi ir
izteikti;
55.3. faktu konstat&jums.
56. Lemuma secinajuma dala norada:



56.1. administrativa akta pamatojums, it seviski ietverot lietderibas
apsvérumus, proti, lémuma pamatojumu, pieradijumus, uz kuriem pamatoti
secinajumi un argumentus, uz kura pamata pieradijumi noraiditi;

56.2. atseviSks pieméroto tiestbu normu uzskaitijums (noradot ari
normativa akta pantu, ta dalu, punktu vai apaksSpunktu).

57. Lémuma nolémuma dala norada iestades nolémumu, proti, adresatam
uzliktais tiesiskais pienakums (noteikta riciba vai noteiktas ricibas aizliegums) vai
tam pieskirtas, apstiprinatas vai noraiditas tiesibas, ka ar1 ietver noradi kur, un kada
termina l€émumu var parstidzet.

58. Lémumu sagatavo divos eksemplaros (ja nav noteikts citadi).

59. Skolas direktors atbilstosi Skolas nolikumam un savam amata aprakstam
var noslégt saimnieciskas darbibas un darba ligumus ar Skolas darbiniekiem.
Liguma projektus sagatavo direktors vai kancelejas atbildigais darbinieks.

60. Skolas direktors parakstot ligumus, atbilsto$i Skolas nolikumam saskano
tos ar Departamentu, ja tas paredze€ts. leks€jie normativie akti tiek saskanoti ar
augstaku iestadi, ja tas ir paredzets saskana ar Valsts parvaldes iekartas likuma
75.panta ceturto dalu.

61. Skola, atbilsto$i savam pilnvaram var izdod izzinas, pilnvaras vai citus
dokumentu veidus.

VII. Parakstito dokumentu registréSana un nosutiSana

62. Parakstitos un nosiutiSanai sagatavotos dokumentus kancelejas atbildigais
darbinieks registré atbilstosi So noteikumu 4. un 5.punktam.

63. Dokumenta registracijas numuru sarakstes dokumentiem raksta lapas
kreisaja pusé aiz dokumenta datuma. Dokumenta numurs sastav no datuma, lietas
indeksa (atbilstosi lietu nomenklatiirai lictvedibas gada ietvaros) un kartas numura.
Rikojumu dokumentiem registracijas numuru raksta lapas labaja pusg.

64. Saskanoto (viz€to) nositita dokumenta eksemplaru kancelejas atbildigais
darbinieks ievieto lieta atbilstosi lietu nomenklatiirai.

65. Dokumenti tiek nosiititi ar pasta siitijumu vai elektroniska forma parakstiti
ar droSu elektronisko parakstu, vai nodoti personigi adresatam.

66. Dokumentu nosiita ierakstita vestul€, ja pie ta pievienota rakstiska (vai
mutiski izteikta) norade, ka ar1 tados gadijumos, ja tas paredzets aréjos normativajos
aktos.

VIII. Elektroniska veida sanemto un nostitamo dokumentu aprite

67. Skolai adresé€tos elektroniska pasta siitijumus sanem uz Skolas elektronisko
pastu r45vs@riga.lv.

68. Elektroniski sanemtos fizisko un juridisko personu iesniegumus un citus
dokumentus (tai skaitad ar droSu elektronisko parakstu apstiprinatos) kancelejas



atbildigais darbinieks registré un nodod turpmakai rezoliicijas sagatavosanai kartiba
noteiktajam.

69. Elektroniski sanemtos fizisko un juridisko personu iesniegumus un citus
dokumentus, kas ir parakstiti ar drosu elektronisko parakstu kancelejas atbildigais
darbinieks saglaba sava datora mapé ar nosaukumu “Elektroniskie dokumenti”, bet
dokumenta kopiju izdruka un ievieto mapé atbilstosi lietu nomenklatirai.

70. Skola sazinai ar valsts un pasvaldibu iestadém var izmantot elektroniskos
dokumentus, kuri ir parakstiti ar droSu elektronisko parakstu.

71. Gatavojot atbildi uz elektroniskaja pasta sanemtiem dokumentiem, ja taja
nav noradita iesniedz€ja dzivesvietas adrese, ka adresata adresi norada e-pasta
adresi, no kuras iesniegums nositits.

72. Par nosiitama elektroniska dokumenta atbilstibu noteiktajam prasibam
atbild dokumenta sagatavotajs.

73.Ja persona sava iesnieguma ir pieprasijusi organizatoriska rakstura
informaciju, kas neprasa 1paSu atbildes sagatavoSanu, iesniegumu un atbildi
neregistre, atbildigais darbinieks uzreiz nosiita pieprasito informaciju pa e-pastu.

IX. IerobeZotas pieejamibas dokumentu aprite

74. lerobezotas pieejamibas informacijas statuss dokumentiem tiek pieskirts,
pamatojoties uz Informacijas atklatibas likumu, citiem Skolas dokumentiem.
IerobeZotas pieejamibas informacijas statusu nosaka Skolas direktors.

75. lerobezotas pieejamibas dokumentus izstrada, lai aizsargatu Skolas riciba
esoSo informaciju, kura ir paredz€ta ierobeZotam personu lokam un kuras izpausana
vai nozaud€Sana §is informacijas rakstura un satura del apgriitina vai var apgrutinat
izglitibas iestades darbibu, nodarot kait€jumu personu likumiskajam interesem.

76. Ierobezotas pieejamibas dokumentus izstrada atbilstoSi normativajos aktos
par ierobeZotas pieejamibas dokumentu izstradaSanas un lietoSanas jautajumiem
noteiktajai kartibai un veidam.

77. lerobezotas pieejamibas dokumenta izstradatajs dokumenta projektu
1zstrada atbilstosi Sai kartibai, ieveérojot Informacijas atklatibas likumu.

78. Katra ierobezotas pieejamibas dokumenta lappus€, kas satur ierobezotas
pieejamibas informaciju vai informaciju dienesta vajadzibam, aug$€jas malas un
apaks€jas malas vidi izdara atzimi JJEROBEZOTAS PIEEJAMIBAS
INFORMACIJA”.

79. Parakstitos ierobezotas piecejamibas dokumentus registré un ievieto mapé
atbilstoS§1 lietu nomenklatirai, apakSnodala kurai ir pieSkirts nosaukums
’lerobezotas lietoSanas informacija”. To glaba Skolas seifa.

80. Ierobezotas pieejamibas dokumentu adresatam nogada kancelejas
atbildigais darbinieks, sanemot adresata parakstu ar noradi par dokumenta
sanems$anas datumu, laiku un zZimoga atzimi.

81. lerobeZotas pieejamibas dokumenti tiek uzglabati Skolas seifa Iidz noteikta
termina beigam, lidz kuram ir noteikta dokumenta ierobezota pieejamiba.



82. Peéc dokumentu ierobezotas pieejamibas statusa termina izbeigSanas
kancelejas atbildigais darbinicks tiem nonem pieskirto statusu un ar aktu nodod
iestades arhiva saskana ar noteikto kartibu.

83. Ierobezotas pieejamibas dokumentus pavairo persona, kuras riciba ta ir
nodota, ja pavairoSana tiek veikta, nodroSinot darba vajadzibas, un izgatavotas
kopijas atrodas iestades ieks€ja aprit€. Darbiniekam, kuram tas ir nodotas, kopijas
iznicina, kad tas nav nepiecieSamas darbam.

84. lerobezotas pieejamibas dokumentus iznicina kancelejas atbildigais
darbinieks, ja to pieprasa institiicija, kas izgatavojusi attiecigo informaciju.

85. P&c Skolas direktora lémuma par Ierobezotas pieejamibas dokumenta
iznicinasanu kancelejas atbildigais darbinieks tos iznicina un attiecigajos Zurnalos
1zdara atzimes, apliecinot to ar savu parakstu.

X. Lietu nomenklatiira un lietu veidoSanas visparigie principi

86. Lai nodroSinatu informativi veértigo dokumentu saglabaSanu, Skolai ir
izstradata lietu nomenklatira. Lietu nomenklatira ir sistematizéts lietvediba
kartojamo lietu virsrakstu saraksts ar to glabaSanas terminu noradijumu. Katrai
nomenklatiira ierakstitai lietai tiek pieskirts noteikts indekss.

87. Lidz kartgja gada sakumam kancelejas atbildigais darbinieks izstrada lietu
nomenklatiiru nakamajam gadam, nemot véra sekojoso:

87.1. vai nakamaja gada mainisies dokumentu sastavs;

87.2. cik liela meéra ieprieks€ja lietu nomenklatiira izmantojama nakama
gada lietu nomenklatiiras izstradasana;

87.3. vai darbiniekiem ir vajadziba veidot citada nosaukuma vai jaunas
lietas un Zurnalus.

88. Kancelejas atbildiga darbinieka izstradato lietu nomenklatiiru akcepté un
paraksta Skolas direktors. Lietu nomenklatiiru saskano ar Latvijas Nacionalo arhivu
valsts normativos aktos paredzetaja kartiba.

89. Peéc pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu aprakstu sagatavosanas,
kancelejas atbildigais darbinieks sastada sarakstu par dokumentu atlasi iznicinasanai
lietam, kuru glabaSanas termini ir izbeiguSies. Aktu par dokumentu atlasi
1znicinasanai iesniedz akcepteSanai Latvijas Nacionalaja arhiva. Lietu iznicinaSana
bez arhiva piekriSanas ir aizliegta.

90. AtseviSku dokumentu iznemSana no pastavigi glabajamam lietam un to
izsniegSana nav pielaujama. Ja nepiecieSams, pieprasitajam izsniedz dokumenta
atvasinagjumu. Atzimi par lietas izsniegSanu un sanpemsSanu izdara arhiva esoSaja
dokumentu izsniegSanas registracijas zurnala.

XIl. Dokumentu iesnieg§ana arhiva

91. Skolai ir pienakums valsts normativo aktu noteiktaja kartiba riipeties par
Latvijas Nacionala arhiva fonda dokumentu uzkrasanu, uzskaiti, saglabaSanu, un
1zmantosSanu.
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92. Skola arhiva darba ievéro Arhiva likumu un citus §is jomas normativos
aktus, Skolas Arhiva reglamentu un lietvedibas noteikumus, Latvijas Nacionala
arhiva prasibas un noradijumus.

93. Par dokumentu un arhiva parvaldibu ir atbildigs kancelejas norikots
darbinieks.

94. Skolas arhiva glabajas:

94.1. Skolas lietvediba pabeigtie dokumenti:

94.1.1. pastavigi glabajamie dokumenti;
94.1.2. uz noteiktu laiku glabajamie dokumenti;
94.1.3. personalsastava dokumenti;

94.2. iestades darba péctecibas nodroSinasanas dokumenti;

94.3. fondu lietas (pastavigi glabajamo, ilgtermina un personalsastava lietu
apskati, vesturiskas izzinas, arhiva pases, akti par lietu nodoSanu valsts glabasana
Latvijas Nacionalaja arhiva, akti par dokumentu atlasi iznicinasanai u.c.).

95. Skolas arhiva funkcijas ir:

95.1. radit, sanemt un glabat dokumentus, lai nodroSinatu juridiskus
pieradfjumus, pamatu lémumu pienemsSanai, darbibas analizes veikSanai, sabiedribas
informéSanai vai citiem mérkiem;

95.2. savlaicigi sagatavot un noteikta termind nodot glabajamos
dokumentus;

95.3. veikt citas darbibas saskana ar normativo aktu prasibam.

96. Lai 1istenotu Skolas arhivam noteiktas funkcijas, arhivs veic Sadus
uzdevumus;

96.1. piedalas metodiskas palidzibas sniegSana, sagatavojot lietu
nomenklatiiru;

96.2. piedalas lietu iekartoSanas kontroleé lietvediba un to sagatavoSana
nodosanai arhiva;

96.3. kopa ar ekspertu komisiju organiz€ dokumentu vértibas ekspertizi
lietvediba;

96.4. pienem  glabasana  atbilsto§i  pastavosajiem  noteikumiem
struktiirvienibu, ka arT konkrétu darbinieku noformé&tas pastavigi un uz laiku
glabajamas lietas (to skaita ar1 personalsastava lietas);

96.5. veido un uztur pastavigi un uz laiku glabajamo dokumentu (to skaita
personalsastava dokumentu) uzskaiti, sagatavo lietu aprakstus;

96.6. veido un papildina arhiva glabajamo dokumentu uzzinas sistemu
(vesturisko izzinu, kartotékas u.tml.);

96.7. sagatavo aktu par dokumentu atlasi iznicinasanai;

96.8. saglaba arhiva pienemtos dokumentus;

96.9. sagatavo pastavigi glabajamos dokumentus nodoSanai un nodod tos
Latvijas Nacionala arhiva glabaSana noteiktaja termina;

96.10 . veic arhiva fondu un lietu uzskaiti, sagatavo arhiva pasi un iesniedz
to Latvijas Nacionala arhivam;

96.11.veic arhiva dokumentu izmantoSanu (izsniedz arhiva izzinas un
saskana ar normativajiem aktiem uz laiku lietoSana arhiva dokumentus);
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96.12.piedalas lietvedibas un arhiva darba dokumentu izstradasana.
97. Dokumentu nodosanas kartibu Latvijas Nacionalaja arhiva nosaka attiecigi
valsts speka esoSie normativie akti par iestazu arhivu darbu.

XII. Nosléguma jautajums

98. Atzit par speku zaud&jusu 09.01.2012. Ieksgjas kartibas noteikumus Nr. 1-
nts “Lietvedibas kartiba un ierobezotas pieejamibas dokumentu aprites noteikumi”.

Direktors B.Neimane

Veismane 67551719

SASKANOTS
Pedagogiskas padomes séde
19.12.2018.



