Ventspils pilsétas pasvaldibas iestade

VENTSPILS SPORTA SKOLA “SPARS”
Sporta iela 7/9, Ventspils, LV-3601, Latvija, talrunis 63622732, e-pasts spars@ventspils.lv

VENTSPILS SPORTA SKOLAS “SPARS”
IEKSEJIE NOTEIKUMI

Ventspili, Nr.7
02.10.2019.
APSTIPRINU:

Ventspils Sporta skolas “Spars” direktore

S.Pleinica
2019. gada 2. oktobr1

NOTEIKUMI

2999

,Dokumentu un arhiva parvaldibas kartiba Ventspils Sporta skola “Spars

Izdoti saskana ar

Elektronisko dokumentu likuma

6. panta ceturto dalu,

Ministru kabineta 06.11.2012.noteikumu “Nr.748
“Dokumentu un arhivu parvaldibas dokumenti”13.1 punktu,
Ministru kabineta 04.09.2018. noteikumiem Nr. 558

| Visparigie jautajumi

1. Sie noteikumi nosaka vienotu dokumentu aprites kartibu Ventspils Sporta skola “Spars”
(turpmak — Skola), ka ari starp skolas administraciju un citam iestadém, fiziskam
personam.

2. Noteikumi ,,Dokumentu aprites kartiba Ventspils sporta skola “Spars™” ir skolas pienemts
ick$€js normativs akts, kas saisto$s visiem Skolas pedagogiskajiem un tehniskajiem
darbiniekiem (turpmak — darbinieks).

3. Fizisko un juridisko personu iesniegto dokumentu, kura ietverts iestades kompetence
eso$s ligums, siidziba, priekSlikums vai jautdjums (turpmak - iesniegums), ka ari
mutvardos izteikta iesnieguma izskatiSanas un atbildes sniegSanas kartiba, noteikta
Iesniegumu likuma.

4. Informacijas pieejamibu nosaka Informacijas atklatibas likums.

5. Dokumentus sagatavo un noformé atbilstos$i Ministru kabineta 2018. gada 4. septembra
noteikumiem Nr.558 , Dokumentu izstradaSanas un noformé$anas kartiba”, ievérojot
Valsts valodas likuma prasibas.
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6. Elektronisko dokumentu izstradaSanu, noforméSanu, glabaSanu un apriti reglamente
Ministru kabineta 2005. gada 28. junija 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 iestadem
vai starp Stm iestadém un fiziskajam un juridiskajam personam”.

7. Pasta stitijumus noform&, nemot véra Ministru kabineta 2010. gada 27.aprila noteikumus
Nr.392 ,Noteikumi par kartibu, kada adresata un siititaja adrese noradama uz pasta
stitljuma”.

8. Par lietvedibas darba organizaciju skolas administracija (dokumentu pienemsanu, sadali,
noform&juma parbaudi, registraciju, apriti, sistematizaciju, lietu veidoSanu, uzglabasanu,
sagatavoSanu nodoSanai arhiva, dokumentu iznicinaSanu, dokumentu noforméSanu un
kartibas ieverosanu praktiskaja darbiba) atbild skolas lietvedibas sekretars.

9. Skola dokumentu aprité izmanto speciali iekartotus informacijas nesgjus — zurnalus, kuru
nosaukums atbilst taja registréjamas dokumentu grupas nosaukumam, vai pasrocigi datora
izveidotus registrus.

Il Korespondences sanems$ana un apstrade
10. Skolas korespondence tiek sanemta ar:
10.1. pasta siittjumiem;
10.2. personigi nodotiem siitjumiem;
10.3. kurjerpasta sttfjumiem,;
10.4. e-pasta sttfjumiem;
10.5. elektronisko datu nes€jiem u.c.

11. Skola sanemta korespondence (turpmak — korespondence) tiek nodota lietvedibas
sekretaram.

12. Skolas darbiniekam ir pienakums dokumentus, kurus tas sanémis tieSi (personigi) no
dokumenta autora, iesniegt lictvedibas sekretaram vienas (1) darba dienas laika.

13. Personas mutvardu iesniegumu lietvedibas sekretars palidz noformét rakstiski un persona
to paraksta. NepiecieSamibas gadijuma personai tiek izsniegta iesnieguma apliecinata
kopija.

14. Lietvedibas sekretars:

14.1.talit peéc korespondences sanemsSanas salidzina dokumentu atbilstibu adresatam.

Adresatam kludaini piegadatos dokumentus nodod atpakal iesniedz&€jam, pastam, vai
nosiita konkrétajam adresatam;

14.2.atver aploksnes, kuras sanemti dokumenti. Lietvedibas sekretars neatver aploksnes, uz

kuram redzama norade ,,Personiski”, ,Konkursam”, “lepirkumam” wvai ,lerobezota
pieejamiba”;

14.3.aploksnes ar noradi ,,Personiski” nodod uz aploksnes noraditajam darbiniekam. Sis

darbinieks izvérté, vai sanemtais dokuments registréjams lietvedibas registros
(korespondence ir vai nav personiska satura). Ja dokumenta registré$ana ir nepiecieSama,
dokuments tiek nodots atpakal lietvedibas sekretaram registréSanai;

14.4.aploksnes ar uzrakstu ,,Konkursam” un “Iepirkumam” neatvértas registré lietvediba cik

talu tas ir iespgjams péc informacijas, kas noradita uz aploksnes, un nodod to par
konkursa organizé$anu atbildigajam darbiniekam;



14.5.aploksnes ar uzrakstu ,,Jerobezota pieejamiba” neatvertas registré lietvediba cik talu tas ir
iespgjams péc informacijas, kas noradita uz aploksnes, un nodod to adresatam vai, ja
konkréts adresats nav noradits — skolas direktoram;

14.6.pec aploksnes atvérSanas salidzina vai dokumentam pievienoti visi pielikumi, ja tadi
noraditi dokumenta;

14.7 ja, parbaudot sanemto korespondenci tiek konstates, ka triikkst pielikumi, par to pazino
iesniedz€jam, rakstveida, elektroniski vai telefoniski un ludz iesniegt iztriikkstoSos
pielikumus;

15. Ja skola pa pastu sanemts iesniegums svesSvaloda un tas nav nosiitits no arvalstim un tam
nav pievienots Ministru kabineta noteiktaja kartiba vai notariali apliecinats tulkojums
valsts valoda, lietvedibas sekretars to registré un nosiita atpakal iesniedz&am ar
pavadvestuli par nepiecieSsamo tulkojuma pievienosanu. No arvalstim sanemtie iesniegumi
svesvaloda tiek registréti bez tulkojuma valsts valoda.

111 Sanemto dokumentu registracijas kartiba

16. Sanemtos dokumentus registré registracijas zurnalos papira formata vai pasrocigi datora
izveidota registra, kas gada beigas izdrukajama papira formata dokumentu nodosanai
arhiva.

17. Skola sanemtie dokumenti tiek iedaliti un registréti atseviski:

17.1.no darbiniekiem sanemtie iesniegumi, priekslikumi, stidzibas;

17.2.no fiziskam un juridiskam personam sanemtie dokumenti;

17.3.no Ventspils pilsétas domes, komisiju un Ventspils pils€tas Izglitibas parvaldes sanemtas

instrukcijas, normativie akti un rikojumi.

18. Sanemtos dokumentus registré to sanems$anas diena atbilsto§i normativo aktu prasibam,
noradot Sadas zinas:

18.1.dokumenta autoru,

18.2.dokumenta datumu un numuru;

18.3.dokumenta registracijas numuru un datumu;

18.4.nomenklatiiras numuru;

18.5.dokumenta veida nosaukumu (iesniegums, atzinums u.c.);

18.6.dokumenta teksta satura atklastu;

18.7.cita veida informaciju, ja ta nepiecieSama.

19. Péc dokumenta registracijas elektroniskaja registracijas zurnala vai zZurnala, dokumenta, ja
tas sanemts papira formata, pirmaja lapa, apaksgja labaja stiiri, ja teksta izvietojums to
nelauj, tad cita briva vieta pirmaja lapa, uzliek spiedogu par dokumenta sanemsSanu Skola,
kura ieraksta dokumenta sanemSanas datumu, registracijas numuru kalendara gada
ietvaros. Ja nepiecieSams, atzimé var noradit arl dokumenta sanemsSanas laiku. P&c
iesniedz€ja liiguma uz iesniedz€ja riciba paliekoSa dokumenta izdara atzimi par
dokumenta sanemsanu.

20. Sanemtos elektroniskos dokumentus registré atbilstosi $o noteikumu VIII nodala
noteiktajai kartibai. Par dokumenta sanemSanu un registraciju lietvedibas sekretars
normativajos aktos noteiktaja kartiba nosiita iesniedz€jam pazinojumu uz e-pasta adresi,
no kuras dokuments nostits.

21. Dazada veida ligumu registraciju skola veic lietvedibas sekretars.

22. Lietvedibas sekretars neregistré $adus sttfjumus un dokumentus:

22.1. iespieddarbus (laikrakstus, gramatas, zurnalus, biletenus u.c.);



22.2. apsveikuma véstules;

22.3. ieligumus uz sanaksmém, seminariem, konferencém, kuriem nav registracijas datuma
un numura;

22.4. macibu planus, programmas;

22.5. personiskas véstules. Sadus siiffjumus un dokumentus nodod tiem darbiniekiem, kuriem
tie adreséti. Ja konkrétais darbinieks ka adresats nav noradits, Skolas direktors norada, kam
stitljums vai attiecigais dokuments nododams.

IV Dokumentu aprite péc registracijas

23. Dokumentu aprite, ja dokumenti tiek registréti registracijas zurnala (vai datora izveidota
registra):
23.1.dokumentu péc ta registracijas liectvedibas sekretars nodod Skolas direktoram (direktora
prombiitnes laika direktora pienakumu izpilditdjam) izvert€Sanai un rezolicijas
sagatavoSanai dokumenta sanemsanas diena.
23.2.skolas direktors korespondenci izskata vienas darba dienas laika, uzraksta uz dokumenta
rezoliiciju. Rezoliciju raksta izpildama dokumenta pirmsteksta zonas brivaja vieta.
Rezoluciju neraksta lapas augs€ja kreisaja stiirm1 un uz dokumenta malam. Rezoliicija
jaraksta uz dokumenta originala skaidri salasami un ta, lai netiktu nosegta kada
dokumenta teksta vai rekvizita dala. Rezollicija noradama informacija, kas minéta So
noteikumu 23.2.1.-23.2.6.punkta, papildinot rezolicijas tekstu ar pasrocigu parakstu.
23.2.1. noradi par dokumenta izpilditaju;
23.2.2. uzdevumu, kas javeic dokumenta izpilditajam, ja uzdevums skaidri neizriet no pasa
dokumenta teksta;
23.2.3. uzdevuma izpildes terminu;
23.2.4. rezolucijas autora vardu un uzvardu vai varda iniciali un uzvardu;
23.2.5. datumu, kad rezolicija rakstita;
23.2.6. izpildes organiz&Sanas steidzamibu un/vai kontroli (ja nepiecieSamas).
23.3.P&c rezoluicijas uzrakstiSanas Skolas direktors nodod to atpakal lietvedibas sekretaram,
kur§ ieraksta registracijas zurnala rezoliicija noradito uzdevuma izpilditaju un izpildes
terminu, ka arT nodroSina dokumenta nodoSanu rezoliicija noraditajam darbiniekam
uzdevuma izpildei. Izpildei tieck nodotas dokumentu kopijas. Dokumenta originalu
uzglaba lietvediba.
23.4.Kategoriski ir aizliegta:
23.4.1. jebkura dokumenta, kur§ nav registréts lietvediba un uz kura nav uzlikta rezolicija,
iznemSana no lietvedibas;
23.4.2. registréjamas vai neregistréjamas korespondences originala iznemsana no lietvedibas
bez atbildiga darbinieka zinas.
23.5.Ja dokumenta kopéSana nav merktieciga (apjomigs materials, iespieddarbi u.c.) vai ar1
izpildei nepieciesams originals, tad dokumenta originalu nodod vienam no rezoliicija
minétajiem izpilditajiem, par to izdarot atzimi dokumentu registra. Dokumenta sanémgjs
(izpilditajs) par dokumenta sanemSanu parakstas attiecigaja dokumentu registracijas
zurnala, noradot dokumenta sanemsanas datumu un atsifr&jot parakstu.
23.6.P&c dokumenta izpildes izpilditajs dokumenta originalu nodod lietvedibas sekretaram.
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V Uzdevumu izpildes un kontroles kartiba

Uzdevumu izpildi kontrol@ liectvedibas sekretars.

Uzdevumu izpildes terminu saskana ar normativajos aktos noteikto kartibu vai rezoliciju
fikse lietvedibas sekretars.

Par rezoliicija noradita uzdevuma izpildi ir atbildigs rezoliicija minétais izpilditajs. Ja
rezolucija ir noradits viens uzdevums, bet izpilditaji ir vairaki, izpildi veic visi izpilditaji
atbilstosi savai kompetencei. Par dokumenta saskanosanu un savlaicigu izpildi atbildigs ir
tas izpilditajs, kurs rezolticija ir min&ts pirmais (turpmak — galvenais izpilditajs).
Izpilditajs dokumentus izskata, sagatavo atbildi rezoliicija noraditaja termina un nodod to
ar visiem saskanojumiem lietvedibas sekretaram. Ja izpildes termin$ nav noradits,
dokumentus izskata un atbildi sniedz normativajos aktos noteiktajos terminos. Ja atbildes
sagatavoSana nav iesp&jama iepriek§ min€to terminu ietvaros, izpilditajs sagatavo
starpatbildi, kura atspogulo iemeslus, kap&c nav iesp&jama savlaiciga atbildes nosiitiSana,
par to inform&jot skolas direktoru un lietvedibas sekretaru, kur§ izdara atzimi registracijas
dokumentos, un dokumenta iesniedzgju.

Ja izpilditajs (galvenais izpilditajs) konstat€, ka rezoliicija noraditie uzdevumi nav vina
kompetencg, vins$ nekavéjoties iesniedz rezoliicijas autoram ligumu noteikt citu izpilditaju
vai papildinat rezoliiciju ar citu lidzizpilditaju.

Dokumenta izpildes faktu (ieregistréts un nosutits dokuments) fiksé lietvedibas sekretars
registracijas zurnala.

Dokumenta izpildes faktu apliecina rakstveida sagatavots, saskanots, parakstits un
lietvediba ieregistréts dokuments. Par neizpilditu uzskata jebkuru dokumentu, kas nav
registréts ka izpildits vai nav atzime registracijas zurnala par uzdevuma izpildi.
Lietvedibas sekretars nodroSina regularu (ne retak ka vienu reizi ned€la) dokumenta
noteikto uzdevumu izpildes termina kontroli saskana ar rezolliciju. NepiecieSamibas
gadijuma lietvedibas sekretars Skolas direktoram tris (3) dienas pirms uzdevuma izpildes
termina iestasanas sniedz informaciju par dokumentiem, kuru izpildes termin$ beidzas péc
trim (3) dienam, ka arT katru pirmdienu informé par termina neizpilditiem dokumentiem.
Gadijuma, ja dokumenta izpildes rezultata netick sagatavota rakstveida informacija vai
rezoliicijas autors ir liidzis vinu informét personigi, tad dokumenta izpildi rakstiski
apliecina atzime uz pamatdokumenta (originala), kuru veic rezoliicijas autors. Atzimé tiek
noradits, kada veida dokuments izpildits, pienemtais l@mums, amatpersonas paraksts,
paraksta atSifréjums, datums.

VI Dokumentu projektu izstrade, vizé$ana un parakstiSana

Dokumenta izstradatajs ir atbildigs par dokumenta formas un satura atbilstibu spéka
esoSajiem normativajiem aktiem un dokumenta sniegtas informacijas atbilstibu
oficialajiem informacijas avotiem.

Dokumenta izstradatajs uz sagatavota dokumenta norada adresata pilnu adresi.
Dokumenta izstradatajs nodroSina, lai sagatavotais dokuments biitu ar visiem
nepiecieSamajiem pielikumiem un visiem nosiitamajiem eksemplariem (atbilstosi adresatu
skaitam). Pielikumus pievieno aiz pamatdokumenta projekta seciba, kada pielikuma
dokumenti noraditi pamatdokumenta projekta.

Ja sagatavotajam dokumentam nepiecieSams pievienot dokumenta originala atvasinajumu
(norakstu, kopiju vai izrakstu), to sagatavo lietvedibas sekretars.

Dokumenta originala atvasinajumu pareizibu apliecina skolas direktors vai persona, kura
pilnvarota apliecinat dokumentu atvasinajumus.



38. Izstradato dokumenta projektu galvenais izpilditajs nodod saskanoSanai visiem rezoliicija
min&tajiem lidzizpilditajiem.

39. Kad sagatavoto dokumenta projektu vizgjusi lidzizpilditaji, to nepiecieSamibas gadijuma
saskano ar Ventspils pilsétas Izglitibas parvaldes juristu.

40. Attiecigie darbinieki, saskanojot ar vizu dokumenta projektu, norada konkrétas dienas
datumu. Saskano$anu noformé ar vizu zem rekvizita ,,paraksts”. Vizu raksta dokumenta
projekta apaks€ja kreisaja mala. Viza sastav no viz€taja amata nosaukuma, varda, uzvarda,
paraksta, paraksta atSifréjuma un vizé€Sanas datuma.

41. Ja darbinieki dokumentu nesaskano, tas norada iebildumus un dokumenta projektu nodod
galvenajam izpilditajam. P&c dokumenta izlaboSanas galvenais izpilditajs un
lidzizpilditaji, ka ari citi darbinieki, kuri saskanojusi ar vizu dokumenta projektu, norada
konkréetas dienas datumu.

42. Sagatavotas atbildes darbinieks nodod parakstisanai skolas direktoram, pievienojot
dokumenta, uz kuru tiek gatavota atbilde, kopiju. P&c dokumenta parakstisanas lictvedibas
sekretars vienu eksemplaru nosiita adresatam, otru glaba lietvediba.

43. Par dokumenta nosttisanu tiek izdarita atzime registracijas zurnala. Kategoriski aizliegta
skolas dokumentu nosiitiSana bez registracijas dokumentu informacijas nesgja.

44, Dokumentus uz skolas veidlapas paraksta direktors (prombiitnes laika direktora
pienakumu izpilditajs).

V11 Parakstito dokumentu registréSana un nosiitiSana

45. Parakstitos un noshtiSanai Sagatavotos dokumentus lietvedibas sekretars registré
registracijas zurnalos papira formata vai pasrocigi datora izveidota registra, noradot:

45.1.nosttama dokumenta registracijas numuru un datumus;

45.2.adresata nosaukumu;

45.3.1su dokumenta satura izklastu;

45.4.dokumenta sagatavotaja uzvardu;

45.5.dokumenta parakstitaja uzvardu.

46. Lietvedibas sekertars ir tiesigs nepienemt neatbilstosi noform&tus dokumentus un atdot
atpakal sagatavotajam, noradot uz nepilnibam.

47. Saskanoto (vizéto) nosiitama dokumenta viena eksemplaru lietvedibas sekretars ievieto
lieta atbilstosi skolas lietu nomenklatirai.

48. Dokumenti tiek nosititi ar pasta sttfjumu vai elektroniska forma ar parakstitu drosu
elektronisko parakstu. Péc sanéméja liguma dokumentu var nositit pa e-pastu vai nodot
personigi.

49. Dokumentu nosiita ierakstita véstulg, ja pie ta pievienota rakstiska (vai mutiski izteikta)
norade, ka tas janosiita ierakstita veida, ka ar1 tados gadijumos, ja tas paredzets ar&jos
normativajos aktos.

50. Lietvedibas sekretars apstrada nosiitamo korespondenci:

50.1.sagatavo aploksnes;

50.2.uz aploksném raksta (v€lams datorraksta) dokumenta sagatavotaja uzradito adresi;

VIl Elektroniska veida sanemto un nosiitamo dokumentu aprite

51. Skolai adresétos elektroniska pasta stittjumus sanem uz skolas oficialo elektronisko pastu
spars@ventspils.lv. Ne vélak ka vienas darba dienas laika iesniedz€am uz vina
elektroniska pasta adresi, no kuras dokuments nosiitits skolai, tiek nosttits pazinojums par
elektroniska dokumenta sanemsanu un registréSanu skola atbilstosi §o noteikumu 6.punkta
min&to noteikumu kartibai.



52. Ja sanemts fizisko un juridisko personu elektroniskais iesniegums, kuru nav iesp&jams
izlasit, pazinojuma par elektroniska dokumenta sanemsSanu to attiecigi norada un nosiita
uz elektroniska pasta adresi, no kuras dokuments nosiitits iestadei.

53. Elektroniski sanemtos iesniegumus lietvedibas sekretars vai registré registracijas zurnala
un nodod turpmakai rezoliicijas sagatavosanai So noteikumu IV nodala noteiktaja kartiba.

54. Ja fizisko un juridisko personu iesniegumi sanemti uz skolas darbinieku elektroniska pasta
adresém, tos parsita uz oficialajam e-pasta adresém registréSanai un turpmakai nodosanai
rezoliicijas sagatavoSanai.

55.Ja uz skolas e-pasta adreses tiek sanemts privatpersonas elektronisks iesniegums, kas
normativajos aktos noteiktaja kartiba nav parakstits ar droSu elektronisko parakstu,
atbildigie darbinieki to izdruka un nodod registré$anai. Sadu iesniegumu registré$ana un
izskatiSana notiek saskana ar §is kartibas III nodalu. Ja privatpersona sava iesnieguma ir
pieprasijusi organizatoriska rakstura informaciju, kas neprasa 1pasu sagatavosanu,
iesniegums un atbilde nav jaregistré, atbildigais darbinieks uzreiz nosiita pieprasito
informaciju pa e-pastu.

56. Gatavojot atbildi uz So noteikumu 55.punkta min€to iesniegumu, ja taja nav noradita
iesniedz&ja dzivesvietas adrese, ka adresata adresi norada e-pasta adresi, no kuras
iesniegums nositits. Sagatavoto atbildes projektu péc atbildes parakstiSanas lietvedibas
sekretars registré, un nosiita atbildi uz attiecigo e-pasta adresi.

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

58. Skolas direktora parakstito elektronisko dokumentu lietvedibas sekretars registré
elektroniskaja dokumentu vadibas sisttma, noradot nosttiSanas datumu, laiku,
registracijas numuru, elektroniska dokumenta adresatu un nosiita adresatam.

IX Dokumentu nodoSanas un pienemsanas kartiba, atbrivojot vai
pienemot darbiniekus darba

59. Darbinieks, beidzot darba tiesiskas attiecibas, dokumentus nodod skolas direktoram vai
citam ar direktora rikojumu noraditam darbiniekam.

69. Ja darbinieka tieSais vaditajs uzskata par nepiecieSamu, var izveidot komisiju, kura bis
kompetenta izvertét dokumentu esibu un stavokli un pienemt dokumentus.

70. Nododot un pienemot lietas, tiek sastadits akts, kura uzskaita lietvediba esosas lietas
saskana ar lietu nomenklatiru. Aktu paraksta darbinieks un vina tieSais vaditajs vai komisija,
aktu apstiprina direktors.

71. Sos aktus sastada trijos eksemplaros, no kuriem viens eksemplars tiek nodots
darbiniekam, kas nodod dokumentus, otrs — tieSajam vaditajam vai komisijai, kas pienem
dokumentus, tresais — atbildigajam par arhivu.

72. Ja, pienemot un nododot dokumentus, tiek atklats to iztrikums, nekavéjoties jainforme
direktors un javeic dokumentu meklesana.

X Lietu nomenklatiira un lietu veidoSanas visparigie principi

73. Lai nodrosSinatu informativi vértigo dokumentu saglabasanu, Skolai ir izstradata lietu
nomenklatiira. Lietu nomenklatiira ir sistematizéts lietvediba kartojamo lietu virsrakstu
saraksts ar to glabasanas terminu noradijjumu. Katrai nomenklattira ierakstitai lietai tiek
pieskirts noteikts indekss.



74. L1dz kart€ja gada sakumam lietvedibas sekretars izstrada lietu nomenklatiiru nakamajam
gadam, nemot véra sekojoso:
74.1.vai nakamaja gada mainisies dokumentu sastavs;
74.2.cik liela mera ieprieksgja lietu nomenklatira izmantojama nakama gada lietu
nomenklatiras izstradasana;
74.3.vai darbiniekiem ir vajadziba veidot citada nosaukuma vai jaunas lietas un Zurnalus.

75. Lietvedibas sekretara izstradato lietu nomenklatiru akcepté un paraksta Skolas direktors.
Lietu nomenklatiiru saskano ar Latvijas Nacionalo arhivu valsts normativos aktos
paredzetaja kartiba.

76. P&c pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu aprakstu sagatavoSanas, lietvedibas sekretars
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.

77. Atsevisku dokumentu iznemsSana no pastavigi glabajamam lietam un to izsniegS8ana nav
pielaujama. Ja nepiecieSams, pieprasitajam izsniedz dokumenta atvasinajumu. Atzimi par
lietas izsniegSanu un sanemSanu izdara arhiva esoSaja dokumentu izsniegSanas
registracijas zurnala.

X1 Arhiva parvaldibas kartiba

78. Skolai ir pienakums valsts normativo aktu noteiktaja kartiba ripéeties par Latvijas
Nacionala arhiva fonda dokumentu uzkrasanu, uzskaiti, saglabasanu, un izmantosanu.

79. Skola arhiva darba ievéro Arhiva likumu un citus §Ts jomas normativos aktus, lictvedibas

noteikumus, Latvijas Nacionala arhiva prasibas un noradijumus.

80. Par dokumentu un arhiva parvaldibu ir atbildigs lietvedibas sekretars.

81. Skolas arhiva glabajas:
81.1.Skolas lietvediba pabeigtie dokumenti;
81.2.pastavigi glabajamie dokumenti;
81.3.uz noteiktu laiku glabajamie dokumenti;
81.4.personalsastava dokumenti;
81.5.fonda lieta (pastavigi glabajamo, ilgtermina un personalsastava lietu apraksti/uzskaites

saraksti, vésturiskas izzinas fonda apraksti, arhiva pases, akti par lietu nodosanu
valsts glabasana Latvijas Nacionalaja arhiva, dokumentu esibas parbaudes akti, akti
par dokumentu atlasi iznicinasanai u.c.).

82. Skolas arhiva funkcijas ir:

82.1.rad1t, sanemt un glabat dokumentus, lai nodro$inatu juridiskus pieradijumus, pamatu
lémumu pienemsSanai, darbibas analizes veikSanai, sabiedribas informéSanai vai
citiem mérkiem;

82.2.savlaicigi sagatavot un noteikta termina nodot pastavigi glabajamos dokumentus valsts
glabasanai Latvijas Nacionala arhiva Ventspils valsts zonalajam arhivam, pirms
dokumentu nodoSanas valsts glabasana tiek sagatavots dokumentu esibas parbaudes
akts par nododamajiem pastavigi glabajamiem dokumentiem;

82.3.veikt citas darbibas saskana ar normativo aktu prasibam.
83. Lai 1stenotu Skolas arhivam noteiktas funkcijas, arhivs veic §adus uzdevumus:
83.1.piedalas lietu iekartosanas kontrol€ lietvediba un to sagatavoSana nodosanai arhiva;
83.2.pienem glabaSana atbilstosi pastavosajiem noteikumiem, ka arT konkrétu darbinieku
noformé&tas pastavigi un uz laiku glabajamas lietas (to skaitd ari personalsastava
lietas);

83.3.veido un uztur kartiba pastavigi un uz laiku glabajamo dokumentu (to skaita
personalsastava dokumentu) uzskaiti;

83.4.pienem glabasana atbilstosi pastavosajiem noteikumiem noform@tas pastavigi un

ilgtermina glabajamas lietas (to skaita ar1 personalsastava lietas);



83.5. sagatavo aktus par dokumentu atlasi iznicinaSanai;

83.6. saglaba arhiva pienemtos dokumentus;

83.7. veic arhiva dokumentu izmanto$anu (izsniedz arhiva izzinas u.c.)

83.8. piedalas dokumentu un arhiva parvaldibas normativo dokumentu izstradasana.

Sagatavoja
D.Tetere
63622732



