ROPAZU NOVADA PASVALDIBA

UPESLEJU SAKUMSKOLA
Reg. Nr. 4311903380
Skolas iela 12, Upeslejas, Stopinu pagasts, Ropazu novads, LV- 2118
Talrunis 67956088
skola@upeslejuskola.lv
www.upeslejuskola.lv
Upeslejas

IEKSEJIE NOTEIKUMI Nr. 1-12/

Upeslejas

. .2021. Rikojums Nr.

DOKUMENTU UN ARHIVA PARVALDIBAS KARTIBA

Izdota saskana ar Elektronisko dokumentu likuma 6.panta ceturto dalu un Ministru kabineta 2012.
gada 6.novembra noteikumu Nr.748 “Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi”13.1.
apakspunktul

| VISPARIGIE JAUTAJUMI
1. Dokumentu, elektronisko dokumentu un arhiva parvaldibas kartiba Upesleju sakumskola (turpmak

— Izglitibas iestade) 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 Izglitibas
iestade.

2.2. Dokumentu sagatavosanai, noforméSanai, registréSanai un darbam ar tiem, izpildes kontroli,
apkoposanu un glabasanu atbilstosi Ministru Kabineta 2018. gada 4. septembra noteikumiem Nr.
558 “Dokumentu izstradasanas un noforméSanas prasibas” un Ministru kabineta 2012.gada
6.novembra noteikumiem Nr.748 “Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi”, Dokumentu
juridiska speka likumam un Arhivu likumam.

3. Kartiba ir Izglitibas iestades pienemts iek$&js normativs akts, kas saistoss Izglitibas iestades vadibai

un darbiniekiem.



4, Izglitibas iestades dokumentu aprit€ izmanto speciali iekartotus zurnalus.

5. Izglitibas iestade dokumentu aprité izmanto elektronisku dokumentu uzskaites un kontroles
sistemu.
6. Fizisko un juridisko personu iesniegto dokumentu, kura ietverts Izglitibas iestades kompetence

esoss lugums, siidziba, priekslikums vai jautajums (turpmak — iesniegums), ka armT mutvardos izteikta
iesnieguma izskatiSanas un atbildes sniegSanas kartiba noteikta lesniegumu likuma un iek$gjos noteikumos
par iesniegumu izskatiSanu.
7. Informacijas pieejamibu dokumentu parvaldiba nosaka Informacijas atklatibas likums.
8. Elektronisko dokumentu izstradasanu, noformé&S$anu, glabasanu un apriti reglamenté Ministru
kabineta 2005. gada 28.jiinija noteikumi Nr.473 , Elektronisko dokumentu izstradasanas, noformésanas,
glabasanas un aprites kartiba valsts un pasvaldibu iestades un kartiba, kada notiek elektronisko dokumentu
aprite starp valsts un pasvaldibu iestadem vai starp §Tm iestadém un fiziskajam un juridiskajam personam”.
9. Pasta sttfjumus noformé atbilstosi Ministru kabineta 2010. gada 27.aprila noteikumiem Nr.392
,Noteikumi par kartibu, kada adresata un siititaja adrese noradama uz pasta siitfjuma”.
10. Par lietvedibas darba organizaciju atbild lietvede, kuras kompetencg ir:
10.1. Sanemtas korespondences pienemsana un registréSana.
10.2. Nosttamo dokumentu pienemsana un sagatavoS$ana nositisanai adresatam.
10.3. Informacijas sniegSana par dokumentu uzskaiti, virzibu, izpildes gaitu un nosiitiSanu Izglitibas
iestades direktoram.
10.4.  Lietu nomenklatiiras izstradasana.
10.5. Skola sanemto un nostitamo dokumentu klasific€Sana arhiva lietas.
10.6. Glabajamo lietu aprakstu sastadisana.
10.7. Dokumentu saglabasana un sagatavosSana nodoSanai Latvijas Nacionalaja arhiva.
10.8. Citi pienakumi saskana ar normativo aktu prasibam.
1 KORESPONDENCES SANEMSANA UN APSTRADE
11. Izglitibas iestadeé sanemta korespondence (turpmak — korespondence) tiek sanemta Izglitibas
iestades Lietvediba (turpmak — Lietvediba) ar:
11.1. Pasta sttjjumiem.
11.2.  Personigi nodotiem siitljumiem.
11.3. Kurjerpasta siitijumiem.
11.4. Faksa sttljumiem.
11.5. E-pasta sttfjumiem.
11.6. Elektronisko datu nesgjiem, interneta vietném.

12. Lietvedibas atbildigais darbinieks p&c 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 Izglitibas iestades
direktoram.
12.2. Adresatam kludaini piegadatos dokumentus nosiita atpakal iesniedz€am vai pastam, vai
konkr&tajam adresatam.
12.3. Ja, parbaudot sanemto korespondenci, konstate, ka trukst pielikumi, par to pazino iesniedzgjam.
12.4.  Anonimos iesniegumus registré, nodod izvertésanai Izglitibas iestades direktoram un glaba
atseviska lieta.
12.5. Aploksni, kura sanemta korespondence, pievieno dokumentam tada gadijuma, ja tikai péc

aploksnes var noteikt iesniedzgja adresi un dokumenta nosiitisanas datumu.

13. Personas mutvardu iesniegumu lietvedibas atbildigais darbinieks noforme rakstiski un persona to
paraksta.
14. Ja iesniegums attiecas uz citu iestadi, iesniegumu, ne vélak ka septinu darba dienu laika péc

attieciga iesnieguma sanemsanas parsiita kompetentajai iestadei un informé par to iesniedzgju.
15. Ja adresats, kur§ sanémis korespondenci ar atzimi ‘“Personiski”, konstatg, ka korespondence nav
personiska satura, vipam ir pienakums to nodot registracijai lietvedibas atbildigajam darbiniekam, un ta
tiek izskatita vispar€ja kartiba.

I11. SANEMTO DOKUMENTU REGISTRACIJAS KARTIBA
16. Izglitibas iestadé sanemtos dokumentus registré Lietvedibas atbildigais darbinieks. Sanemtos
dokumentus registré sanemsanas diena.
17. Dokumenti tiek registréti saskana ar kartibas 4.un 5.punktu, noradot $adas zinas:
17.1. Dokumenta registracijas numuru.
17.2.  Dokumenta sanemSanas datumu un numuru.
17.3.  Dokumenta autoru.
17.4. Dokumenta teksta satura atklastu.
17.5. Dokumenta veidu.
17.6. Cita veida informaciju, ja ta nepiecieSama.
18. Péc dokumenta registracijas, dokumenta pirmaja lapa, apaks$gja labaja stiri, 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 iesniedz&ja liguma uz iesniedzgja riciba palickosa dokumenta izdara atzimi par dokumenta
sanemsanu, noradot dokumenta sanemsSanas iestadi, datumu, atbildiga darbinieka vardu, uzvardu un
parakstu.
20. Lietvedibas 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 nosftits.
21. Izglitibas iestade neregistré $adus stitijjumus un dokumentus:
21.1. lespieddarbus (laikrakstus, gramatas, zurnalus, biletenus u.c.).
21.2.  Apsveikuma vestules.
21.3. leligumus un informativos pazinojumus uz sanaksmém, seminariem, konferencém, kuriem nav
registracijas numura un datuma.
21.4. Macibu planus, programmas.
21.5. Personiskas véestules.
22. Sutfjumus un dokumentus, kurus neregistré, Lietvedibas atbildigais darbinieks nodod Izglitibas iestades
direktoram vai attiecigajam adresatam.
v DOKUMENTU APRITE PEC TO REGISTRACIJAS

23. Lietvedibas atbildigais darbinieks sanemto korespondenci nodod Izglitibas iestades direktoram,
prombiitnes laika direktora vietniekiem, izvertéSanai un rezoliicijas sagatavoSanai dokumenta sanemsanas
diena.
24, Sanemot un izskatot dokumentus, Izglitibas iestades direktors, ja ir nepiecieSams, uz dokumenta
raksta rezoliiciju, kura norada:
24.1. Dokumenta izpilditaju (Iidzizpilditaju (-S)).
24.2. Uzdevumu, kas veicams dokumenta izpilditajam.
24.3. Uzdevuma izpildes terminu (ja nepiecieSams).
24.4.  lzpildes organiz€sanas steidzamibu un/vai kontroli (ja nepiecieSams).
24.5. Rezolicijas autora parakstu, paraksta atSifréjumu.
25. Rezoliicija ir neatnemama dokumenta sastavdala. Rezoliiciju raksta skaidri salasami un ta, lai
nenosegtu kadu dokumenta teksta vai rekvizita dalu. Rezoliicija veikt izmainas ir tiesibas tikai rezoliicijas
autoram.
26. Lietvedibas atbildigais darbinieks no dokumenta originala izgatavo nepiecie$amo 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.

\% DOKUMENTU IZPILDES UN KONTROLES KARTIBA

28. Dokumentu izpildi un §Ts kartibas ievéroSanu kontrol€ Izglitibas iestades direktors.



29. Par rezoliicija noradita uzdevuma izpildi ir atbildigs rezoliicija mingtais izpilditajs. Ja rezoltcija ir
noraditi vairaki izpilditaji un katram izpilditajam ir konkréts uzdevums, tad par §1 uzdevuma izpildi atbild
katrs izpilditajs.
30. Gadijuma, ja nav iesp&ams sniegt rakstveida atbildi rezoliicija noteiktd termina, galvenais
izpilditajs 3 darba dienu laika pirms izpildes termina beigam par to informé rezoliicijas autoru, lidzot
pagarinat uzdevuma izpildes terminu un sagatavo v&stuli dokumenta iesniedz&am par atbildes
sagatavosanas terminu. Uzdevuma izpildes terminu pagarina tikai rezoliicijas autors, vai vina aizvietotajs
autora prombiitnes laika.
31. Ja galvenais izpilditajs konstate, ka rezoliicija noraditie uzdevumi nav vina kompetencg, vins
nekavgjoties sniedz rezoliicijas autoram ligumu noteikt citu izpilditaju.
32. Dokumenta izpildes faktu apliecina rakstveida sagatavots, saskanots, parakstits un ieregistréts
dokuments. Lietvedibas 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 nodro$ina, lai sagatavotais dokuments biitu ar visiem nepiecieS$amajiem

pielikumiem un visiem nostitamajiem eksemplariem.

35. Uz sagatavota dokumenta norada adresata pilnu adresi.

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

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

38. Dokumentus uz Izglitibas iestades veidlapas paraksta Izglitibas ietades direktors, Izglitibas iestades

direktora prombiitnes laika — direktora aizvietotajs.

39. Izglitibas iestade izstrada un izdod:

39.1. Iek$gjos normativos aktus.

39.2. Rikojumus un lémumus.

39.3.  Citus tiesibu aktus saskana ar normativajiem aktiem.

40. leksgjie normativie akti [zglitibas iestade tiek izstradati atbilstosi argjiem normativajiem aktiem un
vispargjiem tiesibu principiem. Tie ir saistosi Izglitibas iestadei (noteiktos gadijumos arT izglitojamiem,
vinu vecakiem (likumiskajiem parstavjiem), Izglitibas iestades apmeklétajiem) ka arT normativajos aktos
noteiktajos gadijumos — citam fiziskam un juridiskam personam, amatpersonam vai darbiniekiem, attieciba
uz kuriem tas izdots.

41. Veicot grozijumus iek$gjos normativajos aktos, precizi norada akta, kura tiek izdariti grozijumi,

datumu un numuru.



42. Normativo aktu projektus izstrada uz Izglitibas iestades veidlapas.

43. Izglitibas iestades rikojums ir saistoss Izglitibas iestades pedagogiem un tehniskiem darbiniekiem
(noteiktos gadijumos arl izglitojamiem, vinu vecakiem (likumiskajiem parstavjiem), Izglitibas iestades
apmekletajiem), ka ar1 likumos un normativajos aktos noteiktajos gadijumos — citam fiziskam un juridiskam
personam.

44, Izglttibas iestades rikojumus izdod $ados gadijumos:

44.1. Darba organizacijas jautajumos.

44.2. Dazadu Izglitibas iestades dokumentu apstiprinasanai.

44.3. Atsevisku Izglitibas iestades rikojumu atziSanai par speku zaudgjusiem.

44.4. Personalsastava un izglitojamo jautajumos.

44.5. Normativajos aktos noteiktajos gadijumos.

45, Izglitibas iestades rikojuma projektu sagatavo uz Izglitibas iestades veidlapas.
46. Rikojuma projekta virsraksts sakas ar vardu “Par” un tas atbilst dokumenta saturam.
47. Rikojuma projekta teksts sastav no:

47.1. Konstatgjosas dalas — rikojuma nepiecieSamibas pamatojuma, kura raksturo rikojuma izdoSanu
noteicosos 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&ami 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. leprieks izdota rikojuma atcelSanu vai grozijumu izdari$anu, 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 numurg péc 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 Iidzekli (Iidzekliem).
51. Izglitibas iestades [emumus (administrativos aktus) izdod $ados gadijumos:

51.1. Ja lémuma izdoSanu paredz tiesibu akti.

51.2. Uz privatpersonas iesnieguma pamata.

51.3. Citos gadijumos saskana ar Administrativa procesa likumu.

52. Leémums sastav no rekvizitu dalas, ievaddalas, konstatgjuma dalas, secinajumu dalas un

nolémuma dalas.



53. Lémuma rekvizitu dala norada:
53.1. Izglitibas iestades nosaukumu, pasta adresi, talruna numuru, faksa numuru, iestades vietnes adresi
un elektroniska pasta adresi.

53.2. Lémuma pienemsanas vietu, [émuma datumu, 18émuma registracijas numuru, adresatu un lémuma

nosaukumu.
54. Lémuma ievaddala norada lietas ierosinasanas pamatu.
55. Lémuma konstatéjuma dala norada:

55.1. Ja administrativa lieta ierosinata uz iesnieguma pamata, — iesniedz&ja prastjums.
55.2.  Administrativa procesa dalibnieku viedokli un argumenti, ja tadi ir izteikti.
55.3.  Faktu konstatgjums.
56. Lémuma secinajuma dala norada:
56.1. Administrativa akta pamatojums, it seviSki ietverot lietderibas apsvérumus, proti, l€muma
pamatojumu, pieradijumus, uz kuriem pamatoti secinajumi un argumentus, uz kura pamata pieradijumi
noraiditi.
56.2.  Atsevisks piemeroto tiestbu normu uzskaitijums (noradot arT normativa akta pantu, ta dalu, punktu
vai apakSpunktu).
57. Lémuma nolémuma dala norada Izglitibas iestades nolémumu, proti, adresatam uzliktais tiesiskais
pienakums (noteikta riciba vai noteiktas ricibas aizliegums) vai tam pieskirtas, apstiprinatas vai noraiditas
tiesibas, ka arT ietver noradi kur, un kada termina lémumu var parstdzet.
58. Lémumu sagatavo divos eksemplaros (ja nav noteikts citadi).
59. Izglitibas iestades direktors atbilstosi Izglitibas iestades nolikumam un savam amata aprakstam var
noslégt saimnieciskas darbibas un darba ligumus ar Izglitibas iestades darbiniekiem. Liguma projektus
sagatavo Izglitibas iestades direktors vai Lietvedibas atbildigais darbinieks.
60. Izglitibas iestades direktors parakstot ligumus, atbilsto$i Izglitibas iestades nolikumam saskano tos
ar Pasvaldibu. Ieksgjie normativie akti tiek saskanoti ar augstaku iestadi, ja tas ir paredzets saskana ar Valsts
parvaldes iekartas likuma 75.panta ceturto dalu.
61. Izglitibas iestade, atbilstosi savam pilnvaram var izdod izzinas, pilnvaras vai citus dokumentu
veidus.

Vi PARAKSTITO DOKUMENTU REGISTRESANA UN NOSUTISANA
62. Parakstitos un nosiitiSanai sagatavotos dokumentus Lietvedibas atbildigais darbinieks registré
atbilsto$i $o 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 nomenklatirai lietvedibas

gada ietvaros) un kartas numura. Rikojumu dokumentiem registracijas numuru raksta lapas labaja pusg.



64. Saskanoto (vizéto) nosiitita dokumenta eksemplaru Lietvedibas atbildigais darbinieks ievieto Lieta
atbilstosi lietu nomenklattrai.
65. Dokumenti tiek nosiititi ar pasta sttfjumu vai elektroniska forma parakstiti ar drosu elektronisko
parakstu, vai nodoti personigi adresatam.
66. Dokumentu nosiita ierakstita vestulg, ja pie ta pievienota rakstiska (vai mutiski izteikta) norade, ka
arT tados gadijumos, ja tas paredz&ts argjos normativajos aktos.

VIII  ELEKTRONISKA VEIDA SANEMTO UN NOSUTAMO DOKUMENTU APRITE
67. Izglitibas iestadei adresétos elektroniska pasta stitijumus sanem uz Izglitibas iestades elektronisko
pastu - skola@upesslejuskola.lv.
68. Elektroniski sanemtos fizisko un juridisko personu iesniegumus un citus dokumentus (tai skaita ar
droSu elektronisko parakstu apstiprinatos) Lietvedibas atbildigais darbinieks registré un nodod turpmakai
rezollicijas sagatavoSanai kartiba noteiktajam.
69. Elektroniski sanemtos fizisko un juridisko personu iesniegumus un citus dokumentus, kas ir
parakstiti ar drosu elektronisko parakstu Lietvedibas atbildigais darbinieks saglaba sava datora mapé ar
nosaukumu “Elektroniskie dokumenti”, bet dokumenta kopiju izdruka un ievieto mape atbilstosi lietu
nomenklatdrai.
70. Izglitibas iestade 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 iesniedzgja

dzivesvietas adrese, ka adresata adresi norada e-pasta adresi, no kuras iesniegums nositits.

72. Par nosttama elektroniska dokumenta atbilstibu noteiktajam prasibam atbild dokumenta
sagatavotajs.
73. Ja persona sava iesnieguma ir pieprasijusi organizatoriska rakstura informaciju, kas neprasa ipasu

atbildes sagatavoSanu, iesniegumu un atbildi neregistré, 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 Izglitibas iestades dokumentiem. IerobeZzotas pieejamibas
informacijas statusu nosaka Izglitibas ietades direktors.

75. lerobezotas pieejamibas dokumentus izstrada, lai aizsargatu Izglitibas iestades riciba esoSo
informaciju, kura ir paredz&ta ierobezotam personu lokam un kuras izpauSana vai nozaudéSana Sis
informacijas rakstura un satura d€] apgritina vai var apgritinat Izglitibas iestades darbibu, nodarot

kait&jumu personu likumiskajam interesém.



76. lerobezotas pieejamibas dokumentus izstrada atbilsto§i normativajos aktos par ierobeZotas
pieejamibas dokumentu izstradasanas un lietoSanas jautajumiem noteiktajai kartibai un veidam.
77. lerobezotas piecjamibas dokumenta izstradatajs dokumenta projektu izstrada atbilstosi Sai kartibai,
ieverojot Informacijas atklatibas likumu.
78. Katra ierobezotas pieejamibas dokumenta lappusg, kas satur ierobeZotas pieejamibas informaciju
vai informaciju dienesta vajadzibam, augS$gjas malas un apaks$€jas malas vidi izdara atzimi
L,JEROBEZOTAS PIEEJAMIBAS INFORMACIJA”.
79. Parakstitos ierobezotas pieejamibas dokumentus registré un ievieto mapé atbilstoSi lietu
nomenklatiirai, apak$nodala kurai ir pieskirts nosaukums “’lerobeZotas lietoSanas informacija”. To glaba
Izglitibas iestades seifa.
80. Ierobezotas pieejamibas dokumentu adresatam nogada Lietvedibas atbildigais darbinieks, sanemot
adresata parakstu ar noradi par dokumenta sanemsanas datumu, laiku un Zzimoga atzimi.
81. Ierobezotas pieejamibas dokumenti tiek uzglabati [zglitibas iestades seifa Iidz noteikta termina
beigam, Iidz kuram ir noteikta dokumenta ierobezota pieejamiba.
82. Péc dokumentu ierobeZotas pieejamibas statusa termina izbeigSanas Lietvedibas atbildigais
darbinieks tiem nonem pieskirto statusu un ar aktu nodod iestades arhiva saskana ar noteikto kartibu.
83. Ierobezotas piecjamibas dokumentus pavairo persona, kuras riciba ta ir nodota, ja pavairo$ana tiek
veikta, nodroSinot darba vajadzibas, un izgatavotas kopijas atrodas iestades iek$&ja aprité. Darbiniekam,
kuram tas ir nodotas, kopijas iznicina, kad tas nav nepiecieSamas darbam.
84. Ierobezotas pieejamibas dokumentus iznicina Lietvedibas atbildigais darbinieks, ja to pieprasa
institiicija, kas sagatavojusi attiecigo informaciju.
85. Péc Izglitibas iestades direktora lémuma par lerobezotas pieejamibas dokumenta iznicinaSanu
Lietvedibas atbildigais darbinieks tos iznicina un attiecigajos zurnalos izdara atzimes, apliecinot to ar savu
parakstu.

X LIETU NOMENKLATURA UN LIETU VEIDOSANAS VISPARIGIE PRINCIPI
86. Lai nodroSinatu informativi vértigo dokumentu saglabasanu, Izglitibas iestadei ir izstradata lietu
nomenklatiira. Lietu nomenklattira 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 Lietvedibas atbildigais darbinieks izstrada lietu nomenklatiiru
nakamajam gadam, nemot véra sekojoso:
87.1. Vai nakamaja gada mainisies dokumentu sastavs.
87.2. Cik liela méra ieprieksgja lietu nomenklatiira izmantojama nakama gada lietu nomenklattiras
izstradasana.

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



88. Lietvedibas atbildiga darbinieka izstradato lietu nomenklatiiru akcept€ un paraksta Izglitibas
iestades direktors. Lietu nomenklatiiru saskano ar Latvijas Nacionalo arhivu valsts normativos aktos
paredzgtaja kartiba.
89. Pec pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu aprakstu sagatavoSanas, Lietvedibas atbildigais
darbinieks sastada sarakstu par dokumentu atlasi iznicinasanai lietam, kuru glabaSanas termini ir
izbeigusies. Aktu par dokumentu atlasi iznicinasanai iesniedz akceptéSanai Latvijas Nacionalaja arhiva.
Lietu iznicinasana bez arhiva piekriSanas ir aizliegta.
90. Atsevisku dokumentu iznems$ana no pastavigi glabajamam lietam un to izsniegSana nav pielaujama.
Ja nepiecieSams, pieprasitadjam izsniedz dokumenta atvasinajumu. Atzimi par lietas izsniegS§anu un
sanemsanu izdara arhiva eso$aja dokumentu izsniegSanas registracijas zurnala.
XI DOKUMENTU IESNIEGSANA ARHIVA

91. Izglitibas iestadei ir pienakums valsts normativo aktu noteiktaja kartiba riipéties par Latvijas
Nacionala arhiva fonda dokumentu uzkrasanu, uzskaiti, saglabasanu, un izmantosanu.
92. Izglitibas iestade arhiva darba ievéro Arhiva likumu un citus §Is jomas normativos aktus, Izglitibas
iestades Arhiva reglamentu un lietvedibas noteikumus, Latvijas Nacionala arhiva prasibas un noradijumus.
93. Par dokumentu un arhiva parvaldibu ir atbildigs Lietvedibas norikots darbinieks.
94, Izglitibas iestades arhiva glabajas:
94.1 Izglitibas iestades lietvediba pabeigtie dokumenti:

94.1.1. Pastavigi glabajamie dokumenti.

94.1.2. Uz noteiktu laiku glabajamie dokumenti.

94.1.3. Personalsastava dokumenti.
94.2. Izglitibas 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. Izglitibas iestades arhiva funkcijas ir:
95.1. Radit, sanemt un glabat dokumentus, lai nodroSinatu juridiskus pieradijumus, pamatu l€mumu
pienemsanai, darbibas analizes veikSanai, sabiedribas informeSanai vai citiem mérkiem.
95.2.  Savlaicigi sagatavot un noteikta termina nodot glabajamos dokumentus.
95.3.  Veikt citas darbibas saskana ar normativo aktu prasibam.
96. Lai 1stenotu Izglitibas iestades arhivam noteiktas funkcijas, arhivs veic $adus uzdevumus:
96.1. Piedalas metodiskas palidzibas sniegSana, sagatavojot lietu nomenklatiiru.
96.2. Piedalas lietu iekartosanas kontrolg lietvediba un to sagatavosana nodosanai arhiva.

96.3. Kopa ar ekspertu komisiju organizé dokumentu vértibas ekspertizi lietvediba.
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96.4. Pienem glabasana atbilsto$i pastavosajiem noteikumiem.
96.5.  Struktiirvienibu, ka ar1 konkrétu darbinieku noformeétas pastavigi un uz laiku glabajamas lietas (to
skaita arT personalsastava lietas).
96.6. Veido un uztur pastavigi un uz laiku glabajamo dokumentu (to skaita personalsastava dokumentu)
uzskaiti, sagatavo lietu aprakstus.
96.7. Veido un papildina arhiva glabajamo dokumentu uzzinas sistému (vésturisko izzinu, kartotekas
u.tml.).
96.8. Sagatavo aktu par dokumentu atlasi iznicinaSanai.
96.9. Saglaba arhiva pienemtos dokumentus.
96.10. Sagatavo pastavigi glabajamos dokumentus nodos$anai un nodod tos Latvijas Nacionala arhiva
glabasana noteiktaja termina.
96.11. Veic arhiva fondu un lietu uzskaiti, sagatavo arhiva pasi un iesniedz to Latvijas Nacionala arhivam.
96.12. Veic arhiva dokumentu izmantoSanu (izsniedz arhiva izzinas un saskana ar normativajiem aktiem
uz laiku lietoSana arhiva dokumentus).
96.13. 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.

XIl NOSLEGUMA JAUTAJUMI
98. Grozijumus un papildinajumus noteikumos var ierosinat Pedagogiska padome, Izglitibas iestades
padome, Izglitibas iestades direktors un iestades dibinatjs.
99. Grozijumus un papildinajumus noteikumos apstiprina Izglitibas iestades direktors.
100.  Tiek uzskatits, ka Darbinieki ir iepazistinati ar Iek§€jiem kartibas noteikumiem, ja tie ir nosutiti

elektroniski uz Darbinieku oficialo e-pasta adresi 3 (tris) darba dienu laika no pienemSanas dienas.

Direktore Iréna Frankovica
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