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IEKSEJIE NOTEIKUMI
Valmiera )
APSTIPRINATS
ar Valmieras Gaujas krasta vidusskolas
- attistibas centra direktora 25.06.2018.
rikojumu Nr.229/1.8.1/18/94

DOKUMENTU APRITES KARTIBA
Valmieras Gaujas krasta vidusskola - attistibas centra

Izdoti saskana ar

Elektronisko dokumentu likuma 6.panta ceturto dalu,
Ministru kabineta 06.11.2012. noteikumu Nr.748
“Dokumentu un arhlvu parvaldibas noteikumi” 13.1.punktu

I. Visparéjie noteikumi

. Dokumentu aprites kartiba (turpmak - Kartiba) nosaka vienotu dokumentu aprites kartibu

Valmieras pilsétas pasvaldibas (turpmék — Pas$valdiba) iestades “Valmieras Gaujas krasta

vidusskola - attistibas centrs” (turpmak - lestade).

Kartiba nosaka prasibas:

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

2.2. dokumentu sagatavo$anai, noformésanai, registréanai un darbam ar tiem, izpildes kontroli,
apkopo$anu un glabasanu atbilsto$i normativo aktu prasibam.

Kartiba ir ar lestades direktora rikojumu apstiprinats iekéjs normativais akts, kas saistods

lestades vadibai un personalam, kuri lestadé ir iesaistiti dokumentu aprité (turpmak - darbinieki).

. Dokumentu aprité tiek izmantoti/a:

4.1. elektroniska dokumentu uzskaites un vadibas sistéma;
4.2. speciali iekartoti Zurnali.

. Fizisko un juridisko personu iesniegto dokumentu, kurd ietverts lestades kompetencé esoss

IGgums, sldziba, priekslikums vai jautdjums (turpmak - iesniegums), ka ari mutvardos izteikta
iesnieguma izskafiSana un atbildes snieg$ana tiek veikta, atbilstosi iesnieguma likuma
nosacijumiem.

. Informacijas pieejamibu dokumentu péarvaldiba nosaka Informacijas atklatibas likums.
. Elektronisko dokumentu izstrade, noforméSana, glabasana un aprite lestadé tiek organizéta

atbilstos$i spékad eso3ajiem normativajiem aktiem, kas reglamenté elektronisko dokumentu
izstradasanas, noformé&$anas, glabasanas un aprites kartlbu valsts un pasvaldibu iestadés un
kartibu k&da notiek elektronisko dokumentu aprite starp valsts un pasvaldibu iestadem vai starp
§im iestddém un fiziskajam un juridiskajam personam.

Pasta satljumus noformé atbilstos$i normativo aktu prasibam.

Par lestades lietvedibas kartoSanu atbildigais darbinieks lestadé ir lestades lietvedis.

10. Par lietvedibas darba organizaciju atbild lestades atbildigais darbinieks, kura kompetence ir:

10.1. sanemtas korespondences pienemsana un registré$ana;

10.2. nosatamo dokumentu pienems$ana un sagatavo$ana nosati$anai adresatam:

10.3. informacijas sniegdana par dokumentu uzskaiti, virzibu, izpildes gaitu un nosatiganu
lestades direktoram;

10.4. lietu nomenklatiras izstradasana;

10.5. lestadé sanemto un nosatamo dokumentu klasificE$ana arhiva lietas:

10.6. glab&jamo lietu aprakstu sastadisana;

10.7. dokumentu saglabasana un sagatavo$ana nodo$anai Latvijas Nacionalaja arhiva:

10.8. citi pienakumi saskana ar normativo aktu prasibam.
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Il. Korespondences sanems$ana un apstrade

lestades kanceleja (turpmak- Kanceleja) korespondence tiek sanemta ar:

11.1. pasta satijumiem;

11.2. personigi nodotiem sdtljumiem;

11.3. kurjerpasta sGtfjumiem;

11.4. e-pasta sGtljumiem;

11.5. elektronisko datu neséjiem;

11.6. u.c.

lestadé sanemta korespondence tiek nodota Kanceleja lietvedim.

lestades lietvedis:

13.1. talit péc korespondences sanemsanas salidzina dokumentu atbilstibu adresatam, atver
aploksnes, kuras sanemti dokumenti, iznemot tas, uz kuram redzama norade
“Personiski”. Kladaini piegadatos dokumentus nosdta atpakal iesniedzéjam vai pastam,
vai parsita konkrétajam adresatam,

13.2. ja, parbaudot sanemto korespondenci, konstaté, ka trikst pielikumi, par to pazino
iesniedzéjam;

13.3. aploksni, kurd sanemta korespondence, pievieno dokumentam tada gadijuma, ja tikai péc
tas var noteikt iesniedzéja adresi un bitisks ir dokumenta nosattiSanas datums.

lll. Sanemto dokumentu registracijas kartiba
Sanemtos dokumentus, lestades lietvedis tos registré elektroniskaja dokumentu vadibas sistéma,
sadala “Sanemta korespondence”, noradot $adas zinas:
14.1. dokumenta autoru;
14.2. dokumenta datumu un numuru;
14.3. dokumenta registracijas datumu un numuru;
14.4. lietu nomenklatlras numuru;
14.5. dokumenta teksta satura atklastu;
14.6. sdfisanas veidu;
14.7. nepiecieSamibas gadijuma cita veida informaciju.
Péc dokumenta registracijas elektroniskaja dokumentu vadibas sistéma, dokumenta, ja tas
sanemts papira formata, pirmaja lapa, apak3éja labaja stari (ja teksta izvietojums to nelauj, tad
cita briva vieta) lietvedis uzliek spiedogu par dokumenta sanemsanu, kura ieraksta dokumenta
sanems$anas datumu, lietu nomenklatdras numuru, registracijas numuru kalendara gada ietvaros.
Péc iesniedz€ja liguma uz iesniedzéja riciba paliekoda dokumenta izdara atzimi par dokumenta
sanemsanu.
Lietvedis neregistré §adus satfjumus un dokumentus:
16.1. iespieddarbus (laikrakstus, gramatas, Zurnalus, biletenus u.c.);
16.2. apsveikuma véstules;
16.3. ieligumus uz sanaksmém, seminariem, konferencém;
16.4. macibu planus, programmas;
16.5. anonimus iesniegumus.
Neregistrétos shfljumus un dokumentus lietvedis nodod péc piederibas darbiniekiem, bet
anonimus iesniegumus nodod izvértésanai lestades direktoram.
Ja dokuments tiek sanemts papira formata un noteikta kariiba registréts, tad sanemto dokumentu
ieskené un dokumenta elektronisko versiju pievieno ka pielikumu sanemta dokumenta
registracijas kartinai. Ja dokumenta formata apjoma dé| to nav iespéjams ieskenét, dokumenta
registracijas kartina izdara atzimi, ka ta originals pievienots lieta.

IV. Dokumentu aprite péc registracijas
Lietvedis registréto korespondenci elektroniski nodod lestades direktoram, prombitnes laika
direktora vietniekiem, izvérté§anai un rezollcijas sagatavo$anai dokumenta sanem$anas diena.
Sanemot un izskatot dokumentus, lestades direktors raksta rezoldcijas kartina, kura norada:
20.1. dokumenta izpilditaju (lidzizpilditaju);
20.2. uzdevumu, kas veicams dokumenta izpilditajam;
20.3. uzdevuma izpildes terminu (ja nepiecieSams);
izpildes organizésanas steidzamibu un/vai kontroli (ja nepiecieSams).
Rezollcija veikt izmainas ir tiesTbas tikai rezollicijas autoram.
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V. Uzdevumu izpildes un kontroles kartib3
Darbiniekiem dokumentus izpildei nodod ar uzdevumu elektroniskaja dokumentu vadibas sistéma
vai personigi. Katra darbinieka pienakums ir ne retak ka 2 (divas) reizes diena parbaudit vai taja
nav sanemts darbiniekam adreséts uzdevums.
Uzdevumu izpildes terminu, saskana ar normativajos aktos noteikto kartibu vai rezoliciju, fiksé
lestades lietvedis.
lestades lietvedis, ka ari rezolGcijas autors dokumenta izpildei var noteikt Tpasu steidzamibu,
noradot dokumenta registracijas kartité, ka dokuments izpildams “STEIDZAMI”, k& arT nosakot
izpildes laiku.
Par rezollcija noradita uzdevuma izpildi ir atbildigs rezoliicija minétais izpilditajs. Ja rezolicija ir
noradits viens uzdevums, bet izpilditaji ir vairaki, izpildi veic visi izpilditaji atbilstosi savai
kompetencei.
Par dokumenta saskanoS$anu un savlaicigu izpildi atbildigs ir tas izpilditajs, kur$ rezolicija ir
minéts pirmais (turpmak - galvenais izpilditajs).
Dokumentu [idzizpilditajiem péc galvena izpilditaja pieprasijuma vismaz 5 (piecas) darba dienas
pirms izpildes termina beigam jasniedz visi vajadzigie materiali, priekslikumi, atzinumi.
Ja izpilditajs konstaté, ka rezollcija noraditie uzdevumi nav vina kompetencé, attiecigais
izpilditajs nekavéjoties iesniedz rezolucijas autoram ldgumu noteikt citu izpilditadju vai
lidzizpilditaju.
Uzdevumu izpildi kontrolé lestades lietvedis.
Dokumentu izpildes faktu (ieregistréts un nosdtits dokuments) lestades lietvedis fiksé
elektroniskaja dokumentu vadibas sistéma.
Par neizpilditu uzskata jebkuru dokumentu, kur$ nav registréts elektroniskaja dokumentu vadibas
sisttma (iznemot, ja tas nav paredzéts) ka izpildits un kam nav atcelta dokumentu izpildes
kontrole.
Par uzdevuma izpildes faktu atbildigs uzdevuma sanéméjs, kur§ elektroniskaja dokumentu
vadibas sistéma jeraksta izpildes komentaru un rezultatu.
lestades atbildigais darbinieks no dokumenta originala izgatavo nepiecie$amo kopiju, kas tiek
izsniegtas attiecigajam dokumenta izpilditajam vai izpilditajiem (péc nepiecie$amibas).
Uz laiku un pastavigi glabajamie dokumenti tiek glabati saskana ar arhiva normativajiem aktiem.

VL. Dokumenta sagatavo$ana un paraksti§ana
Dokumenta sagatavotajs ir atbildigs par dokumenta formas un satura atbilstibu spéka eso$ajiem
normativajiem aktiem un dokumenta sniegtas informacijas atbilstibu oficidlajiem informacijas
avotiem.
Dokumenta sagatavotajs nodrosina, lai sagatavotais dokuments batu ar visiem nepiecie$amajiem
pielikumiem un visiem nosttamajiem eksemplariem.
Uz sagatavota dokumenta norada adresata pilnu adresi.
Dokumentu sagatavo uz lestades veidlapas vismaz 2 (divos) eksemplaros, atbilstodi adresatu
skaitam.
Dokumenta atvasinajumu - norakstu vai kopiju, sagatavo dokumenta izstradatajs.
Dokumenta originala atvasindjumu — norakstu vai kopiju ar savu parakstu un lestades zimogu
apliecina ar lestades direktors, lestades direktora prombitnes laikad direktora pienakumu
izpilditajs.
CaurSta dokumenta originala pareizibu ar savu parakstu apliecina lestddes direktors vai
prombutnes laika direktora pienakumu izpilditajs.
Dokumentus uz lestades veidlapas paraksta lestades direktors, lestades direktora prombitnes
laika direktora pienakumu izpilditajs.
Dokumentu veidosanai lestadé izmanto Microsoft Word teksta redaktoru un Arial fontu. Teksta
(iznemot virsrakstu) kreisajai un labajai malai jabat nolfdzinatai. Teksts jaraksta ar melnas krasas
burtiem, kuru izmérs ir 11 pt. Atstatumam starp rindinam jabat single dokumentu var rakstit lapas
viend vai abas pusés. Ja dokuments noforméts uz vienas lapas vai lappuses, to nenumuré.
Dokumentos, kurus noformé uz divam vai vairakam lapam (lappusém), sakot ar otro lapu
(lappusi), tas attiecigi numuré ar arabu cipariem. Lapas (lappuses) numurs rakstams katras lapas
(lappuses) apaksgjas malas vidli bez jebkadam papildus zimém. Teksta aizsargasanai
dokumenta atstaj §adas malas: kreiso — 30mm, paréjas — 20mm.
Ja dokumentu sagatavo darbinieks, uz dokumenta jabat arf darbinieka tie$a vaditaja vizai.
lestades lietvedis pirms dokumentu nodo$anas parakstiSanai lestades direktoram, lestades
direktora prombltnes laikd - direktora piendkumu izpilditdjam, péarbauda dokumenta
noformé&juma atbilstibu spéka eso$ajiem normafivajiem aktiem, kas nosaka dokumentu
izstradasanas un noformésanas kartibu un pamatdokumenta minéto pielikumu esamibu. lestades
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lietvedis ir tiesigs nepienemt neatbilstoSi noformétus dokumentus un atdot atpakal

sagatavotajam, noradot uz nepilnibam.

lestade izstrada un izdod:

47.1. iek$éjos normativos aktus;

47.2. rikojumus un |émumus;

47.3. citus tiesibu aktus saskana ar normativajiem aktiem.

leksgjie normativie akti lestadé tiek izstradati atbilstoSi aréjiem normativajiem aktiem un

visparéjiem tiesibu principiem. Tie ir saistosi lestddes darbiniekiem, noteiktos gadijumos ari

izglitojamiem, vinu vecakiem (likumiskajiem parstavjiem), lestades apmeklétajiem, ka ari
normativajos aktos noteiktajos gadijumos - citam fiziskam un juridiskam personam.

Veicot grozijumus iek$&jos normativajos aktos, precizi norada akta, kura tiek izdariti grozijumi,

datumu un numuru.

Normativo aktu projektus izstrada uz lestades veidlapas.

lestades rikojums ir saisto$s lestades pedagogiem un tehniskiem darbiniekiem, noteiktos

gadijumos ari izgitojamiem, vinu vecakiem (likumiskajiem parstavjiem), lestades apmeklétajiem,

ka arT likumos un normativajos aktos noteiktajos gadijumos — citdm fiziskam un juridiskam
personam.

lestades rikojumus izdod §ados gadijumos:

52.1. darba organizacijas jautajumos;

52.2. dazadu lestades dokumentu apstiprinasanai;

52.3. atsevidku lestades rikojumu atziS8anai par spéku zaud&jusiem;

52.4. personalsastava un izglitojamo jautajumos;

52.5. normativajos aktos noteiktajos gadijumos.

lestades rikojuma projektu sagatavo uz lestades veidlapas.

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

Rikojuma projekta teksts sastav no:

55.1. konstatéjosas dalas — rikojuma nepiecieSamibas pamatojuma, kurd raksturo rikojuma
izdoSanu noteicoSos apstaklus un, ja tads ir, nosauc normativos aktus un atsauces uz
tiesibu normam, uz kuru pamata izstrada rikojuma projektu;

55.2. lemjosas dalas, kura iespé&jami Tsi un konkréti norada:

55.2.1. veicama pasakuma saturu;

55.2.2. veicama pasakuma izpilditaju;

55.2.3. veicama pasakuma laiku;

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

55.2.5. iepriek$ izdotad rikojuma atcel$anu vai grozijumu izdariSanu, ja jaunais rikojuma
projekts ir saistits ar kadu agrak izdotu rikojumu un nonak ar to pretruna.

Rikojuma lemjo8o dalu parasti dala punktos un apak$punktos, ko numuré pé&c kartas ar arabu

cipariem, liekot aiz tiem punktu.

Rikojumam var bat viens vai vairaki pielikumi. Ja tadi ir, tie janorada rikojuma.

Rikojuma izstradatajs savu uzvardu, darba talruna numuru raksta zem rekvizita “paraksts” lapas

kreisaja pusé.

lestades direktors atbilstoSi lestades nolikumam un savam amata aprakstam var noslégt

saimnieciskas darbibas un darba Iigumus ar lestades darbiniekiem. Liguma projektus sagatavo

lestades direktors vai kancelejas atbildigais darbinieks.

lestades direktors parakstot ligumus, atbilstosi lestades nolikumam un pilnvarojuma ligumam

saskano tos ar lestades dibinataju - Pasvaldibu, ja tas paredzéts. lek8gjie normativie akti tiek

saskanoti ar augstaku iestadi, ja tas ir paredzéts saskana ar normativajiem aktiem.

lestade atbilstosi savam pilnvaram var izdod izzinas, pilnvaras vai citus dokumentu veidus.

VIl. Parakstito dokumentu registréana un nositigana
Parakstitajam un nositiSanai sagatavotajam dokumentam lestades lietvedis pieSkir numuru,
dokumentu skené un elektroniskaja dokumentu vadibas sistéma ievada datus, noradot:
62.1. nosttama dokumenta registracijas numuru un datumu;
62.2. adresatu;
62.3. dokumenta nosaukumu
62.4. nepiecieSamibas gadijuma dokumenta teksta satura atklastu;
62.5. dokumenta sagatavotaju;
62.6. dokumenta parakstitaju;
62.7. pievieno skenéto dokumentu un veic dokumenta registréSanu.
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Saskanoto (vizéto) nosatita dokumenta eksemplaru lestades lietvedis ievieto lietu nomenklatdrai
atbilstosa lieta.
Dokumenti tiek nodoti Pasvaldiba Apmekl&taju pienems§anas centra, nosatiS$anai ar pasta
shtfjumu vai elektroniska forma ar parakstitu drou elektronisko parakstu (ja tads pieskirts). Péc
sanémeéja rakstiska liguma dokumentu var nosutit pa e-pastu vai nodot personigi.
Par dokumentu nosdti$anu pasta atbild Pasvaldibas Apmeklétaju pienemsanas centra lietvedis.
Dokumentu nosita ierakstita véstulé, ja par to izdarita rakstiska vai mutiska norade, ka ar tados
gadijumos, ja tas paredzéts aréjos normativajos aktos.

VIIl. Elektroniska veida sanemto un nositito dokumentu aprite
lestadei adresétos elektroniska pasta shtfjumus sanem uz lestades oficidlo elektronisko pastu:
vgv@valmiera.edu.lv
Elektroniski sanemtos fizisko un juridisko personu iesniegumus lestades lietvedis registré
elektroniskaja dokumentu vadibas sistéma un nodod turpmakai rezollcijas sagatavo$anai
dokumentu aprites |V nodala noteiktaja kartiba.
Elektroniski sanemtos fizisko un juridisko personu iesniegumus un citus dokumentus, kas ir
parakstiti ar droSu elektronisko parakstu, lestades lietvedis saglaba sava datora mapé ar
nosaukumu “Elektroniskie dokumenti”, bet dokumenta kopiju izdrukd un ievieto mapé atbilstosi
lietu nomenklatirai.
lestade sazinai ar valsts un pasvaldibu iestadém var izmantot elektroniskos dokumentus, kuri ir
parakstiti ar droSu elektronisko parakstu.
Gatavojot atbildi uz elektroniskaja pasta sanemtiem dokumentiem, ja taja nav noradita iesniedzéja
dzivesvietas adrese, ka adresata adresi norada e-pasta adresi, no kuras iesniegums nositits.
Par nosltama elektroniskd dokumenta atbilstibu noteiktajam prasibam atbild dokumenta
sagatavotajs.
Ja persona sava iesnieguma ir pieprasijusi organizatoriska rakstura informaciju, kas neprasa
Tpasu atbildes sagatavo$anu, iesniegumu un atbildi neregistré, atbildigais darbinieks uzreiz nosita
pieprasito informaciju pa e-pastu.

IX. lerobeZotas pieejamibas dokumentu aprite
lerobezotas pieejamibas informéacijas statuss dokumentiem tiek pieskirts, pamatojoties uz
Informacijas atklatibas likumu, citiem lestiades dokumentiem. lerobeZotas pieejamibas
informacijas statusu nosaka lestades direktors.
lerobeZotas pieejamibas dokumentus izstrada, lai aizsargatu lestades riciba eso$o informaciju,
kura ir paredzéta ierobeZzotam personu lokam un kuras izpau$ana vai nozaudédana &is
informacijas rakstura un satura dé| apgritina vai var apgritinat lestddes darbibu, nodarot
kaitéjumu personu likumiskajam interesém.
Katra ierobeZotas pieejamibas dokumenta lappusé, kas satur ierobeZotas pieejamibas informaciju
vai informaciju dienesta vajadzibam, augs$éjas malas un apak$&jas malas vidi izdara atzimi
JEROBEZOTAS PIEEJAMIBAS INFORMACIJA”.
Paraksfitos ierobezotas pieejamibas dokumentus registré un ievieto mapé atbilstosi lietu
nomenklatlrai, apak$nodala kurai ir pieskirts nosaukums "lerobeZotas lietodanas informacija”.

X. Rikojumu dokumentu aprite
lestades direktora rikojumi tiek noforméti uz lestades veidlapas.
78.1. Rikojumi visparéjos un organizatoriskos jautdjumos:

78.1.1. rikojuma projekta teksts jaizklasta pavéles forma. Rikojuma tekstu iedala punktos
un apakspunktos. Rikojuma projekta pédéja punkta janorada darbinieks, kas atbild
par uzdota izpildes kontroli. Ja par kadu jautdjumu tiek gatavots jauns rikojuma
projekts, dokumenta projekta autors ir atbildigs par to, lai projekta batu ieklauts
punkts, kura spéké esosais rikojums vai ta dala tiek atzita par spéku zaudgjusu:;

78.1.2. par rikojuma projekta minéto faktu un datu pareizibu ir atbildigs ta autors. Rikojuma
projekta autors nosita e-pastd kopd ar pievienotajiem dokumentiem lestades
lietvedim, kurS, ja nepiecieSamas, redigé rikojuma projekta tekstu un nodod to
atpaka| rikojuma projekta autoram labo$anai. Ja labojumi nav nepiecie$ami,
rikojumu nodod paraksti$anai lestades direktoram, lestades direktora prombatnes
laika direktora pienakumu izpilditajam:;

78.1.3. péc rikojuma paraksfiSanas, lestades lietvedis registré rikojumu, dokumenta
kartinai pievieno skenéto dokumentu vai rikojuma dokumentu, kur veikta atzime par
dokumenta originala glabasanas lietas numuru, ja nepiecie$ams, veic atzimi ar
izpildes kontroli un nodod iepazities izpilditajiem, nostot elektroniskaja dokumentu
aprites sistéma izpildei ar uzdevumu vai dodot parakstities personigi.
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79.

80.

81.

82.

83.

84.
85.

86.
87.

88.

89.
90.

78.2. Rikojumi par komandé&jumiem un personala jautajumiem:

78.2.1. rMikojumi par komandé&jumiem un personala jautdgjumiem tiek gatavoti lestades
kanceleja, pamatojoties uz darbinieku iesniegumiem, atbilstosi pasvaldibas
noteiktaja kartiba;

78.2.2. péc rikojuma parakstiSanas, lestades lietvedis registré rikojumu, dokumenta
kartinai pievieno skenéto dokumentu vai rikojuma norakstu, ja nepiecieSams, veic
atzimi par izpildes kontroli un nosiita S0 dokumentu ar uzdevumu elektroniskaja
dokumentu vadibas sistéma atbildigajiem darbiniekiem izpildei vai nodod to
izpilditajiem iepazities, parakstoties par to personigi.

Xl. Lietu nomenklatiira un lietu veido$anas visparigie principi

Lai nodrosinatu informativi vértigo dokumentu saglabasanu, lestadei ir izstradata lietu
nomenklatira. Lietu nomenklatira ir sistematizéts lietvediba kartojamo lietu virsrakstu saraksts ar
to glabasanas terminu noradfjumu. Katrai nomenklatira ierakstitai lietai tiek pieskirts noteikts
indekss.
Lidz kartéja gada sakumam kancelejas atbildigais darbinieks izstrada lietu nomenklatiru
nakamajam gadam, nemot véra sekojoso:
80.1. vai nakamaja gada mainisies dokumentu sastavs;
80.2. cik liela méra iepriek$éja lietu nomenklatira izmantojama nakama gada lietu

nomenklatiras izstradasana;
80.3. vai darbiniekiem ir vajadziba veidot citdda nosaukuma vai jaunas lietas un zurnalus.
lestades lietveza izstradato lietu nomenklatiru apstiprina un paraksta lestades direktors. Lietu
nomenklattru saskano ar Latvijas Nacionalo arhivu valsts normativos aktos paredzétaja kartiba.
Péc pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu aprakstu sagatavo$anas, lestades lietvedis sastada
sarakstu par dokumentu atlasi iznicind8anai lietam, kuru glabasanas termini ir izbeigusies. Aktu
par dokumentu atlasi iznicina$anai iesniedz saskano$anai Latvijas Nacionalaja arhiva. Lietu
iznicina8ana bez arhiva piekriSanas ir aizliegta.
Atsevisku dokumentu iznem3ana no pastavigi glabajamam lietam un to izsnieg8ana nav
pielaujama. Ja nepiecieSams, pieprasitajam izsniedz dokumenta atvasindjumu. Atzimi par lietas
izsnieg8anu un sanems&anu izdara arhiva eso$aja dokumentu izsnieg$anas registracijas Zurnala.

Xll. Dokumentu iesnieg$ana arhiva

lestadei ir pienakums normativo aktu noteiktaja kartiba rapéties par Latvijas Nacionala arhiva

fonda dokumentu uzkrasanu, uzskaiti, saglabasanu un izmanto$anu.

lestade arhiva darba ievéro Arhiva likumu un citus §is jomas normativos aktus, lestades Arhiva

reglamentu un lietvedibas noteikumus, Latvijas Nacionala arhiva prasibas un noradijumus.

Par dokumentu un arhiva parvaldibu ir atbildigs lestades lietvedis.

lestades arhiva glab3jas:

87.1. lestades lietvediba pabeigtie dokumenti;

87.2. pastavigi glabajamie dokumenti;

87.3. uz noteiktu laiku glabajamie dokumenti;

87.4. personalsastava dokumenti;

87.5. lestades darba péctecibas nodrosinasanas dokumenti;

87.6. fondu lietas (pastavigi glabajamo, ilgtermina un personalsastava lietu apskati, vésturiskas
izzinas, arhiva pases, akti par lietu nodosanu valsts glabasana Latvijas Nacionalaja arhiva,
akti par dokumentu atlasi iznicina8anai u.c.).

lestades arhiva funkcijas ir:

88.1. radit, sanemt un glabat dokumentus, lai nodro$inatu juridiskus pieradijumus, pamatu
lemumu pienems$anai, darbibas analizes veikSanai, sabiedribas informé8anai vai citiem
mérkiem;

88.2. savlaicigi sagatavot un noteikta termina nodot glabajamos dokumentus;

88.3. veikt citas darbibas saskana ar normativo aktu prasibam.

Dokumentu nodosanas kartibu Latvijas Nacionalaja arhiva nosaka attiecigi valsts spéka esoSie

normativie akti par iestdZu arhivu darbu.

lestades direktors ir atbildigs par institlcijas publisko dokumentu un arhiva parvaldibas kartibas

ievéroganu.

Direktore ﬁé(/ Iveta Klavina

Lezdina 64222475



