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IEKSEJIE NOTEIKUMI

Rézekne

APSTIPRINATS
ar Rézeknes tehnikuma direktora
2024.gada 19.decembra rikojumu Nr. 1.12/374

Dokumentu un arhiva parvaldibas kartiba

Izdoti saskana ar

Arhivu likuma 4.pantu,

Elektronisko dokumentu likuma 6.panta ceturto dalu un

Ministru kabineta 2024.gada 7.maija noteikumu Nr.282
“Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi” 11.1. apakspunktu

|. Visparigie jautajumi

1. Dokumentu, elektronisko dokumentu un arhiva parvaldibas karttba R&zeknes
tehnikuma (turpmak — Tehnikums) 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
Tehnikuma;

2.2. dokumentu sagatavoSanai, noformé&Sanai, 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
2024.gada 7.maija noteikumiem Nr.282 “Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi”,
Dokumentu juridiska spéka likumam un Arhivu likumam.

3. Kartiba ir Tehnikuma pienemts ieks€js normativs akts, kas saisto§s Tehnikuma
vadibai un personalam (turpmak — darbinieki).

4. Tehnikuma dokumentu aprité izmanto speciali iekartotus dokumentu registracijas
Zurnalus.

5. Fizisko un juridisko personu iesniegto dokumentu, kura ietverts iestades kompetence
eso$s lugums, siidziba, priekSlikums vai jautajums (turpmak — iesniegums), ka arT mutvardos
izteikta iesnieguma izskatiSanas un atbildes sniegSanas kartiba noteikta lesniegumu likuma un
1eksgjos noteikumos par iesniegumu izskatiSanu.

6. Informacijas pieejamibu dokumentu parvaldiba nosaka Informacijas atklatibas likums.

7. Elektronisko dokumentu izstradasanu, noformésanu, glabasanu un apriti reglamentg
Ministru kabineta 2005.gada 28.jiinija noteikumi Nr.473 , Elektronisko dokumentu izstradasanas,
noforméSanas, glabaSanas un aprites kartiba valsts un pasvaldibu iestad€s un kartiba, kada notiek
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elektronisko dokumentu aprite starp valsts un paSvaldibu iestadém vai starp $STm iestadém un
fiziskajam un juridiskajam personam”.

8. Pasta sitjumus noformé atbilstoSi Ministru kabineta 2010.gada 27.aprila
noteikumiem Nr.392 , Noteikumi par kartibu, kada adresata un siititaja adrese noradama uz pasta
stitljuma”.

9. Par lietvedibas darba organizaciju atbild direktora norikots darbinieks saskana ar
amata aprakstu, kura kompetencg ir:

9.1. sanemtas korespondences Sanemsana un registréSana;

9.2. nosiitamo dokumentu pienemsana un sagatavoSana nosiitiSanai adresatam;

9.3. informacijas sniegSana par dokumentu uzskaiti, virzibu, izpildes gaitu un
nosttisanu Tehnikuma direktoram;

10. Par arhiva darba organizaciju atbild arhivars, kura kompetencg ir:

10.1. Tehnikuma Dokumentu klasifikacijas shémas izstradasana;

10.2. Tehnikuma sanemto un nosttamo dokumentu klasific€Sana arhiva lietas;

10.3. glabajamo lietu aprakstu sastadiSana;

10.4. dokumentu saglabasana un sagatavo$ana nodoSanai R&zeknes zonalaja Valsts
arhiva.

Il. Korespondences sanems$ana un apstrade

11. Tehnikuma sanemta korespondence (turpmak - korespondence) tiek sanemta
Tehnikuma lietvediba (turpmak — Lietvediba) ar:

11.1. pasta siitijumiem;

11.2. personigi nodotiem stitijumiem;

11.3. kurjerpasta stitfjumiem,;

11.4. eAdreses sttijumiem;

11.5. e-pasta sutjjumiem.

12. Lietvedibas atbildigais darbinieks péc korespondences sanemsanas:

12.1. nodod Tehnikuma direktoram atvérSanai, izskatiSanai;

12.2. adresatam klidaini piegadatos dokumentus nosiita atpakal iesniedz€am vai
pastam, vai konkrétajam adresatam;

12.3. ja, parbaudot sanemto korespondenci, konstate, ka triikkst pielikumi, par to pazino
iesniedzg€jam;

12.4. anonimos iesniegumus registré, nodod izvertéSanai Tehnikuma direktoram un
glaba lieta, atbilsto$i nomenklatiirai.

12.5. aploksni, kura sanemta korespondence, pievieno dokumentam tada gadijuma, ja
tikai pec aploksnes var noteikt iesniedz€ja adresi un dokumenta nostitiSanas datumu.

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

14. Ja, korespondence attiecas uz citu personu, ta tiek nodota tai personai, kuras iniciali ir
noraditi uz aploksnes.

15. 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.



I11.Sanemto dokumentu registracijas kartiba

16. Tehnikuma sanemtos dokumentus registré vecaka lietvede.

17. Sanemtos dokumentus registré sanemsanas diena. Ja dokuments sanemts 1 (vienu)
stundu pirms darba dienas beigam, tad dokumentu var registrét nakamaja darba diena.

18. Dokumenti tiek registréti noradot $adas zinas:

18.1. dokumenta registracijas numuru;

18.2. dokumenta sanems$anas datumu un numuru;

18.3. dokumenta autoru;

18.4. dokumenta teksta satura atklastu;

18.5. dokumenta veidu;

18.6. cita veida informaciju, ja ta nepiecieSama.

19. Péc dokumenta registracijas, dokumenta pirmaja lapa, apaks$gja labaja stari, bet ja
teksta izvietojums to nelauj, tad cita briva vieta pirmaja lapa, uzlieck zimogu par dokumenta
sanemSanu, kura ieraksta dokumenta sanemsSanas datumu, Dokumenta klasifikacijas sh&mas
indeksu, registracijas numuru kalendara gada ietvaros.

20. Péc iesniedzgja luiguma uz iesniedzgja riciba paliekosa dokumenta izdara atzimi par
dokumenta sanems$anu, noradot dokumenta sanemsSanas iestadi, datumu, atbildigd darbinieka
vardu, uzvardu un parakstu.

21. Vecaka lietvede par dokumenta sanemSanu un registraciju nosiita iesniedz&jam
pazinojumu uz e-pasta adresi, no kuras dokuments nosiitits.

22. Tehnikums neregistré §adus sttfjumus un dokumentus:

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

22.2. apsveikuma véstules;

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

22.4. macibu planus, programmas;

22.5. personiskas véstules.

23. Satijumus un dokumentus, kurus neregistré, vecaka lietvede nodod Tehnikuma
direktoram vai attiecigajam adresatam.

V. Dokumentu aprite péc to registracijas

24. Vecaka lietvede sanemto korespondenci nodod Tehnikuma direktoram, prombiutnes
laika direktora vietniekiem, izvert€Sanai un rezoliicijas sagatavoSanai dokumenta sanemsSanas
diena.

25. Sanemot un izskatot dokumentus, Tehnikuma direktors, ja ir nepiecieSams, uz
dokumenta raksta rezoliiciju, kura norada:

25.1. dokumenta izpilditaju (lidzizpilditaju (-S));

25.2. uzdevumu, kas veicams dokumenta izpilditajam;

25.3. uzdevuma izpildes terminu (ja nepiecieSams);

25.4. izpildes organizgSanas steidzamibu un/vai kontroli (ja nepiecieSams);

25.5. parakstu, paraksta rezoliicijas autora atsifréjumu.

26. Rezolicija ir neatnemama dokumenta sastavdala. Rezoliiciju raksta skaidri salasami
un ta, lai nenosegtu kadu dokumenta teksta vai rekvizita dalu. Rezolucija veikt izmainas ir
tiesibas tikai rezoliicijas autoram.

27. Vecaka lietvede no dokumenta originala izgatavo nepiecieSamo kopiju, kas tiek
izsniegtas attiecigajam dokumenta izpilditajam vai izpilditajiem (p&c nepiecieSamibas). Tiek
uzskatits, ka Darbinieki ir iepazistinati ja tie ir nosititi elektroniski uz Darbinieku oficialo
Rézeknes tehnikuma e-pasta adresi .

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



V. Dokumentu izpildes un kontroles kartiba

29. Dokumentu izpildi un §is kartibas ievérosanu kontrolé Tehnikuma direktors.

30. Par rezolucija noradita uzdevuma izpildi ir atbildigs rezoliicija ming&tais izpilditajs. Ja
rezoliicija ir noraditi vairaki izpilditaji un katram izpilditajam ir konkréts uzdevums, tad par §1
uzdevuma izpildi atbild katrs izpilditajs.

31. Gadijuma, ja nav iesp&jams 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 véstuli dokumenta iesniedz&jam
par atbildes sagatavoSanas terminu. Uzdevuma izpildes terminu pagarina tikai rezoluicijas autors,
val vina aizvietotajs autora prombiitnes laika.

32. Ja galvenais izpilditajs konstaté, ka rezoliicija noraditie uzdevumi nav vina
kompetencg, vins nekavéjoties sniedz rezoliicijas autoram ligumu noteikt citu izpilditaju.

33. Dokumenta izpildes faktu apliecina rakstveida dokumentu registracijas Zzurnala —
izpildits, sagatavots, nosttits dokuments. Vecaka lietvede izdara atzimi par dokumenta izpildi.

V1. Dokumentu sagatavoSana un parakstiSana

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

35. Dokumenta sagatavotajs nodrosSina, lai sagatavotais dokuments butu ar visiem
nepiecieSamajiem pielikumiem un visiem nosiitamajiem eksemplariem.

36. Pa pastu nostitamajam dokumentam norada adresata pilnu adresi.

37. Uz eAdresi nosatamajam dokumentam norada adresata nosaukumu (fiziskai personai
vardu, uzvardu) un eAdresi.

38. Dokumentu sagatavo uz iestades veidlapas.

39. Caursiita dokumenta originala pareizibu ar savu parakstu apliecina Tehnikuma
direktors.

40. Dokumentus uz Tehnikuma veidlapas paraksta Tehnikuma direktors, Tehnikuma
direktora prombitnes laika — direktora pienakumu izpilditajs.

41. Tehnikums izstrada un izdod:

41.1. ieksgjos normativos aktus;
41.2. rikojumus un lémumus;
41.3. citus tiesibu aktus saskana ar normativajiem aktiem.

42. Teksgjie normativie akti Tehnikuma tiek izstradati atbilstosi argjiem normativajiem
aktiem un vispargjiem tiesibu principiem. Tie ir saistosi Tehnikumam (noteiktos gadijumos ar1
izglitojamajiem, vinu vecakiem (likumiskajiem parstavjiem), Tehnikuma apmeklétajiem) ka ari
normativajos aktos noteiktajos gadijumos - citam fiziskam un juridiskam personam,
amatpersonam vai darbiniekiem, attieciba uz kuriem tas izdots.

43. Normativo aktu projektus izstrada uz Tehnikuma veidlapas.

44. Tehnikuma rikojums ir saisto§s Tehnikuma pedagogiem un tehniskiem darbiniekiem
(noteiktos gadijumos arT izglitojamiem, vinu vecakiem (likumiskajiem parstavjiem), Tehnikuma
apmekletajiem), ka ar1 likumos un normativajos aktos noteiktajos gadijumos — citam fiziskam un
juridiskam personam.

45. Tehnikuma rikojumus izdod $ados gadijumos:

45.1. darba organizacijas jautajumos;

45.2. dazadu iestades dokumentu apstiprinasanai;

45.3. atsevisku iestades rikojumu atziSanai par speku zaudgjuSiem;

45.4. personalsastava un izglitojamo jautajumos;



45.5. normativajos aktos noteiktajos gadijumos.

46. Tehnikuma rikojuma projektu sagatavo uz Tehnikuma veidlapas.

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

48. Rikojuma projekta teksts sastav no:

48.1. konstatgjosas dalas — rikojuma nepiecieSamibas pamatojuma, kura raksturo
rikojuma izdoSanu noteicosos apstaklus un, ja tads ir, nosauc normativos aktus un atsauces uz
tiestbu normam, uz kuru pamata izstrada rikojuma projektu;

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

48.2.1. veicama pasakuma saturu;

48.2.2. veicama pasakuma izpilditaju;

48.2.3. veicama pasakuma laiku;

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

48.2.5. ieprieks izdota rikojuma atcelSanu vai grozijumu izdariSanu, ja jaunais rikojuma
projekts ir saistits ar kadu agrak izdotu rikojumu un nonak ar to pretruna.

49. Rikojuma lemjoSo dalu parasti dala punktos un apakSpunktos, ko numuré p&c kartas ar
arabu cipariem, liekot aiz tiem punktu.

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

51. Norades par rikojuma izstradataju un vina sakaru Iidzekli (Iidzekliem).

52. lestades lémumus (administrativos aktus) izdod $ados gadijumos:

52.1. ja [emuma izdoSanu paredz tiesibu akti;

52.2. uz privatpersonu iesniegumu pamata;

52.3. citos gadijumos saskana ar Administrativa procesa likumu.

53. Lemums sastav no rekvizitu dalas, ievaddalas, konstatéjuma dalas, secinajumu dalas
un nolémuma dalas.

54. Leémuma rekvizitu dala norada:

54.1. iestades nosaukumu, pasta adresi, talruna numuru, iestades elektroniska pasta

adresi;

54.2. [emuma pienemsSanas vietu, l@muma datumu, l€muma registracijas numuru,

adresatu un 1émuma nosaukumu.

55. Leémuma ievaddala norada lietas ierosinasanas pamatu.

56. Lémuma konstat&juma dala norada:

56.1. ja administratva lieta ierosinata uz iesnieguma pamata, — iesniedz&ja prasijums;

56.2. administrativa procesa dalibnieku viedokli un argumenti, ja tadi ir izteikti;

56.3. faktu konstat&jums.

57. Leémuma secinajuma dala norada:

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

57.2. atsevisks pieméroto tiesibu normu uzskaitijums (noradot arT normativa akta pantu,
ta dalu, punktu vai apakSpunktu).

58. 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 lémumu var
parsudzet.

59. Leémumu sagatavo divos eksemplaros (ja nav noteikts citadi).

60. Tehnikuma direktors atbilstosi Tehnikuma nolikumam un savam amata aprakstam
var noslégt saimnieciskas darbibas un darba ligumus ar Tehnikuma darbiniekiem. Liguma
projektus sagatavo direktors vai personala specialists.

61. Ieksgjie normativie akti tiek saskanoti ar augstaku iestadi, ja tas ir paredzéts saskana
ar Valsts parvaldes iekartas likuma 75.panta ceturto dalu.

62. Tehnikums, atbilsto§i savam pilnvaram var izdod izzinas, pilnvaras vai citus
dokumentu veidus.



VII. Parakstito dokumentu registréSana un nosiitiSana

63. Parakstitos un nosutiSanai sagatavotos dokumentus vecakais lietvedis registré
atbilstosi So noteikumu IV.punktam.

64. Dokumenta registracijas numuru sarakstes dokumentiem raksta lapas kreisaja pusé
aiz dokumenta datuma. Dokumenta numurs sastav no lietas indeksa (atbilsto§i Dokumentu
klasifikacijas shémai lietvedibas gada ietvaros) un kartas numura. Rikojumu dokumentiem
registracijas numuru raksta lapas labaja pusg.

65. Saskanoto (vizeto) nosiitita dokumenta eksemplaru vecakais lietvedis ievieto lieta
atbilstosi lietu nomenklatiirai.

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

67. Dokumentu nosiita ierakstita véstulé, ja pie ta pievienota rakstiska (vai mutiski
izteikta) norade, ka arT tados gadijumos, ja tas paredzets argjos normativajos aktos.

VIII. Elektroniska veida sanemto un nosiitamo dokumentu aprite

68. Tehnikumam adresétos elektroniska pasta satijumus sanem uz Tehnikuma
elektronisko  pastu  pasts@rezeknestehnikums.lv, un R&zeknes tehnikuma eAdresi
www.parvaldiba.lv.

69. Elektroniski sanemtos fizisko un juridisko personu iesniegumus un citus dokumentus
(tai skaita ar droSu elektronisko parakstu parakstitos) vecakais lietvedis registré un nodod
turpmakai rezoliicijas sagatavosSanai direktoram.

70. Elektroniski sanemtos fizisko wun juridisko personu iesniegumus un citus
dokumentus, kas ir parakstiti ar drosu elektronisko parakstu vecakais lietvedis saglaba datora
mapé ar nosaukumu “Elektroniski parakstitie dokumenti” www.rezeknestehnikums.lv e-vide.

71. Tehnikums sazinai ar valsts un pasSvaldibu iestadém var izmantot elektroniskos
dokumentus, kuri ir parakstiti ar droSu elektronisko parakstu.

72. 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 nosutits.

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

74. 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

75. lerobeZzotas pieejamibas informacijas statuss dokumentiem tiek pieskirts,
pamatojoties uz Informacijas atklatibas likumu, citiem Tehnikuma dokumentiem. Ierobezotas
pieejamibas informacijas statusu nosaka Tehnikuma direktors ar rikojumu.

76. lerobezotas pieejamibas dokumentus izstrada, lai aizsargatu Tehnikuma riciba esoso
informaciju, kura ir paredzeta ierobeZotam personu lokam un kuras izpausSana vai nozaudéSana
Sts informacijas rakstura un satura dél apgriitina vai var apgriitinat izglitibas iestades darbibu,
nodarot kait€jumu personu likumiskajam interesém.

77. lerobezotas pieejamibas dokumentus izstrada atbilstoSi normativajos aktos par
ierobezotas pieejamibas dokumentu izstradasanas un lietoSanas jautadjumiem noteiktajai kartibai
un veidam.

78. lerobezotas pieejamibas dokumenta izstradatajs dokumenta projektu izstrada
atbilstosi Sai kartibai, ievérojot Informacijas atklatibas likumu.
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79. Sensitiva rakstura sarakstes dokumentos (raksturojumus un tml.) augs€jas un
apaksgjas malas vidi izdara atzimi ,,JEROBEZOTAS PIEEJAMIBAS INFORMACIJA”.

80. Parakstitos ierobezotas picejamibas dokumentus registré un ievieto mapé atbilstosi
Dokumedntu klasifikacijas sheémai.

81. lerobeZotas pieejamibas dokumenti tiek uzglabati Tehnikuma lidz noteikta termina
beigam, atbilstos$i Dokumentu klasifikacijas shémai..

82. lerobezotas pieejamibas dokumentus pavairo persona, kuras riciba ta ir nodota, ja
pavairosana tiek veikta, nodroSinot darba vajadzibas, un izgatavotas kopijas atrodas iestades
ieksgja aprite. Darbiniekam, kuram tas ir nodotas, kopijas iznicina, kad tas nav nepiecieSamas
darbam.

X. Dokumentu klasifikacijas shema un lietu veidoSanas visparigie principi

83. Lai nodro$inatu informativi vértigo dokumentu saglabasanu, Tehnikumam ir
izstradata Dokumentu klasifikacijas shéma. Dokumentu klasifikacijas shéma ir sistematizets
lietvediba kartojamo lietu virsrakstu saraksts ar to glabasanas terminu noradijjumu. Katrai
Dokumentu klasifikacijas shéma ierakstitai lietai tiek pieskirts noteikts indekss.

84. Lidz kartgja gada sakumam arhivars izstrada Dokumentu klasifikacijas sheému
nakamajam gadam, nemot vera sekojoSo:

84.1. vai nakamaja gada mainisies dokumentu sastavs;

84.2. vai darbiniekiem ir vajadziba veidot citada nosaukuma vai jaunas lietas un zurnalus.

85. Arhivara izstradato Dokumentu klasifikacijas shému akcepté Tehnikuma ekspertu
komisija un paraksta Tehnikuma direktors. Dokumentu klasifikacijas shému saskano ar LNA
Reézeknes zonalo Valsts arhivu valsts normativos aktos paredzetaja kartiba.

86. P&c pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu aprakstu sagatavosSanas, arhivars sastada
sarakstu par dokumentu atlasi iznicinasanai lietam, kuru glabaSanas termini ir izbeiguSies un nav
arhiviskas vertibas. Aktu par dokumentu atlasi iznicinasanai iesniedz akcepté$anai Tehnikuma
ekspertu komisijai un iesniedz saskanosanai Rézeknes zonalaja Valsts arhiva. Lietu iznicinaSana
bez arhiva piekriSanas ir aizliegta.

87. Atsevisku dokumentu iznems$ana no pastavigi glabajamam lietam un to izsniegSana
nav pielaujama. Ja nepiecieSams, pieprasitdjam izsniedz dokumenta atvasindjumu. Atzimi par
lietas izsniegSanu un sanemsanu izdara arhiva eso$aja dokumentu izsnieg$anas registracijas
Zurnala.

Xl. Apalo zZimogu lietoSana

88. Tehnikuma tiek lietots apalais zZimogs ar papildinato mazo valsts gerboni un uzrakstu
“LATVIJAS REPUBLIKAS IZGLITIBAS MINISTRIJA REZEKNES TEHNIKUMS (turpmak
teksta — zZimogs).

89. Ar zimogu tiek apzimogotas:

89.1. Tehnikuma izglitojamajiem izsniedzamie profesionalas izglitibas ieguvi apliecinoSie
dokumenti un to pielikumi — sekmju izraksti, ka art So dokumentu dublikati;

89.2. Tehnikuma izsniegtas izzinas, dokumentu atvasinajumi un citi dokumenti speka
esoSajos normativajos aktos noteiktaja kartiba.



XI1. Dokumentu nodoSanas un pienemsanas kartiba, reorganizéjot iestadi,
atbrivojot vai pienemot darbiniekus darba

90. Darbinieks, izbeidzot darba tiesiskas attiecibas, dokumentus nodod tieSajam
vaditajam vai arhivaram.

91. Ja darbinieka tieSais vaditajs uzskata par nepiecieSamu, var izveidot komisiju, kura
biis kompetenta izvertet dokumentu esibu un fizisko stavokli, un pienemt dokumentus.

92. Nododot un pienemot lietas (dokumentus), tiek sastadits akts, kura uzskaita
lietvediba esosas lietas saskana ar Dokumentu klasifikacijas shemu un norada sjumu skaitu.
Lietam jabut sakartotam atbilstosi arhiva prasibam. Aktu paraksta par arhivu atbildigais
darbinieks.

93. Aktu sastada 2 (divos) eksemplaros, no kuriem viens eksemplars tiek nodots
darbiniekam, kas nodod dokumentus, otrs - darbiniekam vai komisijai, kas pienem dokumentus.

94. Ja pienemot un nododot dokumentus, tiek atklats to iztruakums, nekavégjoties
jainformeé Tehnikuma direktors, un javeic dokumentu meklésana.

95. Reorganizgjot izglitibas iestadi, to lietvediba esoSos dokumentus Tehnikuma
direktors ar aktu nodod speciali izveidotai komisijai.

96. Ja jaunizveidota iestade parnem likvidéjamas vai reorganiz&jamas iestades funkcijas,
tad iestades vaditajs ar nodoSanas - pienemsanas aktu nodod dokumentus jaunizveidotas iestades
vaditajam.

97. Jaiestades likvidacijas vai reorganizacijas gadijuma tas funkcijas netiek nodotas citai
iestadei, dokumenti tiek nodoti Rézeknes zonalaja arhiva ar nodoSanas - pienemsSanas aktu, ko
paraksta iestades vaditajs un par arhivu atbildigais lietvedis.

XI11. Dokumentu glabasanas kartiba lidz to arhivesanai

98. Katrs Rézeknes tehnikuma darbinieks, kas saistits ar lietu veidoSanu saskana ar
Dokumentu klasifikacijas shemu, péc katra dokumentu parvaldibas gada nosléguma sakarto vina
atbildiba esosas lietas un sagatavo tas nodoSanai izglitibas iestades arhiva turpmakai glabasanai
val iznicinaSanai.

99. Dokumentu un registru glabasanas vietu un par dokumentu un registru glabasanu
atbildigo darbinieku saraksts ir skatams Rézeknes tehnikuma Dokumentu klasifikacijas shéma.

100.Darbinieks sagatavo arhiva lietvediba pabeigtas lietas un veic $adas darbibas:

100.1.1. sistematizé dokumentus lietas (hronologiska, alfabétiska, jautajumu izlemSanas

u.tml. seciba);

100.1.2. parbauda dokumentu noform&sanas pareizibu (datéjumu, parakstus u.c.);

100.1.3. iznem dokumenta kopijas, ja lieta ir dokumenta originals, un iznicina;

100.1.4. parbauda lieta ieklauto dokumentu sastava un satura atbilstibu virsrakstam uz

lietas vaka un lietu nomenklatiira.

101.Arhiva pienem lietvediba pabeigtas lietas, kuras ir sakartotas atbilstosi §1s kartibas
prasibam un kuram ir atbilstosi Sai kartibai un Dokumentu klasifikacijas shémai noforméti
uzraksti.

102.Lietam, saskana Dokumentu klasifikacijas shemu nosaka sadus glabasanas terminus:

102.1.1. pastavigi glabajamas lietas;

102.1.2. ilgtermina glabajamas lietas (no 11 [idz 75 gadiem);

102.1.3. 1slaicigi glabajamas lietas (Itdz 10 gadiem (ieskaitot)).

102.1.4. Lai sagatavotu pastavigi glabajamas, ilgtermina glabajamas lietas un personala

lietas turpmakai glabasanai, arhivars:

102.1.5. parbauda lietas, vai tas sistematizEtas hronologiska, alfabétiska, jautajumu

izlemSanas u.tml. seciba;

102.1.6. parbauda dokumentu noforméSanas pareizibu (dat€jumu, parakstus u.c.);



102.1.7.

102.1.8.
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parbauda vai iznemtas dokumenta kopijas, ja lieta atrodas ari dokumenta
originals;

parbauda lieta ieklauto sastava un satura atbilstibu virsrakstam uz lietas vaka un
lietu nomenklattira.

103.Ilgtermina, pastavigi glabajamas un personalsastava lietas noforme arhivars.
104.Ilgtermina, pastavigi glabajamam un personalsastava lietam jabiit attiecigi

noformeétam:
104.1.1.
104.1.2.

dokumentiem saliktiem hronologiska vai alfab&tiska seciba;
lieta nedrikst iesut baltas neaprakstitas lapas:

104.1.3. ja lieta ir dokumenta originals, no lietas jaiznem dokumentu kopijas un

104.1.4.

104.1.5.

104.1.6.
104.1.7.
104.1.8.

104.1.9.

melnraksti;

visam lietd sistematiz€tajam lapam, ar1 neaizpilditajam veidlapam, iznemot
baltajam lapam. jablit numurétam ar zimuli, metala saspraudém un
stiprindjumiem iznemtiem (1 lieta jabut ne vairak ka 250 lpp., tas biezums
nedrikst parsniegt 30 mm; ja lieta sastdv no vairakiem s€jumiem, katra s€juma
lapas numurg atseviski), lapas numurg lapas augsgja labaja stiir1, neskarot tekstu;
jebkura formata lapu, kurai viena mala ieStta, numuré ka vienu lapu, salocitas
liela formata lapas atloka un numurg lapas augseja labaja stirT;

nepiecieSamibas gadijuma (ja tas nepiecieSams operativai informacijas
mekl&Sanai) pievieno lieta esoSo dokumentu uzskaites sarakstu ar sastaditaja
parakstu un datumu;

uz lietas vaka jabit iestades un lietas nosaukumam, dat€jumam, lapu skaitam;
apliecinajuma ieraksta sastadiSana, ko raksta lietas beigas uz baltas lapas;
apliecinajuma ieraksta lapu skaitu norada cipariem un vardiem, to paraksta un
dat€ sastaditajs;

lietas ievieto specialajos arhiva vakos vai mapé€s, vai ieSuj stingros kartona vakos
ar izturigu diegu un vismaz 4 diirieniem;

104.1.10. lietas virspus€é un beigas iesien baltu lapu, ja dokumenta teksts ir tuvu

105.Péc

ieSujamai malai, tad malu paplasina, pielim&jot papira strémeli ieStiSanai.
1slaicigi glabajamo lietu glabaSanas termina beigam arhivars sastada

iznicinasanai paredz&éto dokumentu sarakstu, kuru izskata Rézeknes tehnikuma ekspertu komisija
un direktors Ja direktors akcepté dokumentu iznicinasanu, tiek sastadits akts par iznicinasanai
atlasitajiem dokumentiem:

105.1.1.
105.1.2.

105.1.3.

aktu paraksta akta sastaditajs un apstiprina R€zeknes tehnikuma direktors;

aktu iesniedz akcept€Sanai Latvijas Nacionalaja arhiva Reézeknes zonalajam
valsts arhtvam;

akta ietvertos dokumentus drikst iznicinat pe&c Latvijas Nacionala arhiva
Rezeknes zonala valsts arhiva atlaujas sanemsSanas.

XIV. Dokumentu iesniegSana arhiva

106.Tehnikumam ir pienakums valsts normativo aktu noteiktaja kartiba rupéties par
Latvijas Nacionala arhiva fonda dokumentu uzkrasanu, uzskaiti, saglabasanu, un izmantosanu.

107.Tehnikuma arhiva darba ievéro Arhiva likumu un citus §is jomas normativos aktus,
Tehnikuma Arhiva reglamentu un lietvedibas noteikumus, Latvijas Nacionala arhiva prasibas un

noradijumus.

108.Par dokumentu un arhiva parvaldibu ir atbildigs vecakais lietvedis un arhivars.
109.Tehnikuma arhiva glabajas:

109.1. Tehnikuma lietvediba pabeigtie dokumenti:

109.1.1. pastavigi glabajamie dokumenti;

109.1.2. ilgstosi glabajamie dokumenti;

109.1.3. personalsastava dokumenti;
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109.2. iestades darba péctecibas nodrosinasanas dokumenti;

109.3. fondu lietas (pastavigi glabajamo, ilgtermina un personalsastava lietu apskati,
vesturiskas izzinas, arhiva pases, akti par lietu nodoSanu valsts glabasana LNA
Rezeknes zonalaja Valsts arhiva, akti par dokumentu atlasi iznicinasanai u.c.).

110.Tehnikuma arhiva funkcijas ir:

110.1. radit, sanemt un glabat dokumentus, lai nodro$inatu juridiskus pieradijumus, pamatu
lémumu pienemsanai, darbibas analizes veikSanai, sabiedribas informeéSanai vai citiem mérkiem;

110.2. savlaicigi sagatavot un noteikta termina nodot glabajamos dokumentus;

110.3. veikt citas darbibas saskana ar normativo aktu prasibam.

111. Lai stenotu Tehnikuma arhivam noteiktas funkcijas, arhivs veic $adus uzdevumus;

111.1. piedalas metodiskas palidzibas sniegSana, sagatavojot Dokumentu klasifikacijas
shému;

111.2. piedalas lietu iekartosanas kontrol€ lietvediba un to sagatavosana nodoSanai arhiva;

111.3. kopa ar ekspertu komisiju organizé dokumentu vertibas ekspertizi lietvediba;

111.4. pienem glabasana atbilstosi pastavosajiem noteikumiem
strukttirvienibu, ka arT konkrétu darbinieku noformétas pastavigi un uz laiku glabajamas lietas (to
skaita ar1 personalsastava lietas);

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

111.6. veido un papildina arhiva glabajamo dokumentu uzzinas sistému (vEsturisko
izzinu);

111.7. sagatavo aktu par dokumentu atlasi iznicinaSanai;

111.8. saglaba arhiva pienemtos dokumentus;

111.9. sagatavo pastavigi glabajamos dokumentus nodoSanai un nodod tos Re&zeknes
zonalaja Valsts arhiva glabaSana noteiktaja termina;

111.10. veic arhiva fondu un lietu uzskaiti, sagatavo arhiva pasi un iesniedz to Rézeknes
zonalajam Valsts arhivam;

111.11. veic arhiva dokumentu izmantoSanu (izsniedz arhiva izzinas un saskana ar
normativajiem aktiem uz laiku lietoSana arhiva dokumentus);

111.12. piedalas lietvedibas un arhiva darba dokumentu izstradasana.

XV. Nosléguma jautajums

112 Kartiba stajas speka 2024.gada 19.decembri.

113.Ar Kartibas speka stasanos speku zaudg:

113.1. 2019.gada 23.aprila "R&zeknes tehnikuma Dokumentu un arhiva parvaldibas
kartiba"

113.2. 2019.gada 23.aprila “Rézeknes tehnikuma arhiva darba organizacijas kartiba”

113.3. 2019.gada 2.janvara “R&zeknes tehnikuma dokumentu aprite”

Pielikuma

Veidlapu paraugi:
Rikojums

Izzina

Veéstule

Atbildes véstule
Protokols

Zeltina 64633466
Marianna.Zeltina@rezeknestehnikums.lv
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LATVIJAS REPUBLIKAS
IZGLITIBAS UN ZINATNES MINISTRIJA

REZEKNES TEHNIKUMS

Izglitibas iestades registracijas Nr. 3136003574
Varonu iela 11a, Rézekne, LV 4604

Talr. 646 33 664 - e — pasts: pasts@rezeknestehnikums.lv
RIKOJUMS
Rézekne
#REG_DATUMSH# Nr. #REG_NUMURS#

#DOK_ANOTACHA#

So rikojumu var parsiidzét Administrativa procesa likuma noteiktaja kartiba viena
ménesa laika no ta speka stasanas dienas.

#PARAKSTITAJA_AMATS# #PARAKSTITAJA_VARDS _UZVARDS#

#SAGATAVOTAJA_UZVARDS#
#SAGATAVOTAJA_TALR#
#SAGATAVOTAJA_EPASTSH#


mailto:pasts@rezeknestehnikums.lv
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LATVIJAS REPUBLIKAS
[ZGLITIBAS UN ZINATNES MINISTRIJA

REZEKNES TEHNIKUMS

Izglitibas iestades registracijas Nr. 3136003574
Varonu iela 11a, Reézekne, LV 4604
Talr. 646 33 664 - e — pasts: pasts@rezeknestehnikums.lv

1ZZINA
Rezekne
#REG_DATUMS_V_L# Nr#REG_NUMURS#
#DOK_ANOTACIJA#
IZZINAS teksts.
#PARAKSTITAJA_AMATS# #PARAKSTITAJA_VARDS_UZVARDS#

Z\V.

#SAGATAVOTAJA_UZVARDS#
#SAGATAVOTAJA_TALR#


mailto:pasts@rezeknestehnikums.lv
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LATVIJAS REPUBLIKAS
IZGLITIBAS UN ZINATNES MINISTRIJA

REZEKNES TEHNIKUMS

Izglitibas iestades registracijas Nr. 3136003574
Varonu iela 11a, Rézekne, LV 4604
Talr. 646 33 664 - e — pasts: pasts@rezeknestehnikums.lv

Reézekne

#REG_DATUMS# Nr#REG_NUMURS#
#ADRESATU_SARAKSTS#
#DOK_ANOTACIJA#

Véstules teksts, vestules teksts.

#PARAKSTITAJA_AMATS# #PARAKSTITAJA_VARDS# _UZVARDS#

#SAGATAVOTAJA_UZVARDS#,
#SAGATAVOTAJA_TALR#,
#SAGATAVOTAJA_EPASTSH#


mailto:pasts@rezeknestehnikums.lv
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LATVIJAS REPUBLIKAS
IZGLITIBAS UN ZINATNES MINISTRIJA

REZEKNES TEHNIKUMS

Izglitibas iestades registracijas Nr. 3136003574
Varonu iela 11a, Rézekne, LV 4604
Talr. 646 33 664 - e — pasts: pasts@rezeknestehnikums.lv

Reézekne

#REG_DATUMS# Nr #REG_NUMURSH#
Uz #SAKUMA_DOK_DATUMS# Nr#SAKUMA_DOK_NUMURS#

#ADRESATA_VARDS_UZVARDS#
E-pasts: #ADRESATA_EPASTS#

#DOK_ANOTACIJA#
Véstules teksts, vestules teksts, vEstules teksts, vestules teksts, vEstules teksts.

#PARAKSTITAJAL_AMATS# #PARAKSTITAJAL_VARDS# _UZVARDS#

#SAGATAVOTAJA_UZVARDSH#
#SAGATAVOTAJA_TALR#
#SAGATAVOTAJA_EPASTS#


mailto:pasts@rezeknestehnikums.lv
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LATVIJAS REPUBLIKAS
[ZGLITIBAS UN ZINATNES MINISTRIJA

REZEKNES TEHNIKUMS

Izglitibas iestades registracijas Nr. 3136003574
Varonu iela 11a, Rézekne, LV 4604
Talr. 646 33 664 - e — pasts: pasts@rezeknestehnikums.lv

# XXX KOMISIJAS SAPULCES PROTOKOLS
Reézekne

#SAPULCES_NORISES DATUMS_V_L# Nr. #/REG_NUMURS#
Sapulce sakas plkst. #SAPULCES_NORISES_LAIKS#

Sapulci vada #SAPULCES_VADITAJA_AMATS#
#SAPULCES_VADITAJA_VARDS_UZVARDS#

Protokole # SAPULCES _SEKRETARA_AMATS#
#SAPULCES_SEKRETARA_VARDS_UZVARDS#

Piedalas:
— #SAPULCES DALIBNIEKI#
— #SAPULCES UZAICINATAS PERSONAS#

Nepiedalas:
- #SAPULCES _DALIBNIEKI_ # — neieraSanas iemesli#

Darba kartiba:
#DARBA_KARTIBA#

#DARBA_KARTIBAS JAUTAJUMI#
Sapulce slegta # SAPULCES _FAKTISKAIS_BEIGU_LAIKS#
Pielikumi:

1.

Sapulces vaditajs # SAPULCES _VADITAJA_VARDS# # SAPULCES
_VADITAJA_UZVARDSH#

Protokoliste #SAPULCES_SEKRETARA_VARDS _UZVARDS#


mailto:pasts@rezeknestehnikums.lv

