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ARHIVA REGLAMENTS

Izdots saskana ar LR “Arhivu likuma " 4.pantu

I. Visparigie noteikumi

1. Reglaments nosaka kartibu, kada tiek uzkrati, uzskaititi, saglabati un izmantoti
Jaunsilavas pamatskolas (turpmak- Skolas) arhiva dokumenti.
2. Skolas arhiva dokumenti ir Skolas pabeigtie ilgtermina (10 gadi un ilgak) vai
pastavigi glabajamie dokumenti, taja skaita personalsastava dokumenti.
3. Skolas lietvedis, kuru nosaka skolas direktors ar rikojumu, ir atbildigs par Skolas
arhiva dokumentu uzskaiti, saglaba§anu un izmantoSanu.
4. Skolas arhiva dokumenti ir Latvijas nacionala arhiva fonda sastavdala.
5. Lietvedis sava darba ievéro LR ,,Arhivu likumu”, citu Latvijas Republikas
normativo aktu, Latvijas nacionala arhiva fonda valsts uzraudzibas iestazu, Livanu
novada paSvaldibas normativo aktu, ka arf §1 reglamenta prasibas.
6. Telpas, kuras tiek uzglabati Skolas arhiva dokumenti, drikst ieiet tikai lietveZa
klatbiitng, iznemot arkartas situdciju gadijumus vai telpu uzkop$anu. So telpu
atslégas atrodas pie lietveza.

II. Skolas arhiva dokumentu sastavs

7.  Skolas arhiva tiek uzkrati, uzskaititi un glabati:
7.1.pastavigi glabajamie dokumenti,
7.2.1lgtermina (10 gadi un ilgak) glabajamie dokumenti,
7.3.personalsastava dokumenti, kuru glabasanas termins ir 10 gadi un ilgak,
7.4.fondu lietas.



IIL. Lietu veidoSana un nodoSana glabasana Skolas arhiva

8. Saskana ar apstiprinato Skolas dokumentu klasifikacijas shému dokumenti tiek
grupéti lietas kalendara gada ietvaros, uz lietas janorada lietas indekss, virsraksts un
glabaSanas termins.

9. Lietaievieto dokumentus, kas p&c sava satura un veida atbilst lietas virsrakstam. Nav
pielaujams lieta ievietot dokumentus, kas uz to neattiecas, un dokumentus, kas jasita
atpakal korespondentam.

10. Pirms dokumentu ievietoSanas lietas, japarbauda to noforméSanas atbilstiba
normativo aktu prasibam, tos ievieto hronologiska seciba.

11. Skolas struktiirvienibu vaditaji ir atbildigi par to, lai viena méneSa laika péc

kalendara gada beigam struktirvieniba izveidotas ilgtermina vai pastavigi glabajamas

lietas saskana ar apstiprinato Skolas dokumentu klasifikacijas shému tiktu nodotas
lietvedei.

12. Pirms ilgtermina un pastavigi glabajamo lietu nodo$anas Skolas lietvedis sastada

sarakstu uz baltas A4 formata lapas. Saraksta uzskaita visas Skolas arhiva nododama.

lietas, lietvedis sarakstu paraksta un dat€. Saraksti tiek glabati Skolas arhiva lidz lietu
noformeéSanai un lietu aprakstu sastadiSanai.

13. Islaicigi (Iidz 10 gadiem) glabajamas lietas glaba Skolas arhiva, un p&c termina

izbeig8anas, arhiva parzinis, sastadot aktu par lietu iznicinaSanu, nodod lietas

iznicinasanai direktoram. Aktu par lietu iznicina$anu apstiprina Skolas direktors.

IV. Skolas arhiva veicamie uzdevumi un funkcijas

14. Galvenie uzdevumi:

14.1. komplektet, uzkrat, uzskaitit un saglabat Skolas arhiva dokumentus un
nodro$inat to izmantoSanu.
14.2. savlaicigi sagatavot un noteikta termipa nodot Latvijas Valsts arhivam

pastavigi glabajamos dokumentus un Personala dokumentu valsts arhivam - pastavigi
vai ilgtermina glabajamos personalsastava dokumentus.
14.3. Lai veiktu 14. punkta min€tos uzdevumus, lietvedis:
14.4. veido un uztur kartiba pastavigi un ilgtermina glabajamo dokumentu (taja
skaita personalsastava dokumentu) uzskaiti, sastada lietu aprakstus,

14.5. veido un papildina arhiva glabajamo dokumentu uzzinas sistému (vesturisko
izzinu) Skolas arhiva glabajamiem dokumentiem,

14.6. nodro$ina arhiva pienemto dokumentu glabasanu,

14.7. sagatavo pastavigi glabdjamos dokumentus nodo$anai un nodod tos noteiktaja
termina Latvijas Valsts arhivam glabasana,

14.8. atbilstoSi apstiprinatajai dokumentu klasifikacijas shémai, veic Skolas
arhiva dokumentu vértibas ekspertizi,
14.9. sastada aktus par dokumentu atlasi iznicinaSanai, ieverojot dokumentu
klasifikacijas shema noteiktos glabaSanas terminus,
14.10. sastada aktus par iztriksto$ajam lietam un dokumentiem un organiz€ to
meklesanu,
14.11. sastada aktus par lietu esibas un fiziska stavokla parbaudi.



14.12. nodrosina Skolas arhiva dokumentu izmantoSanu (sagatavo arhiva izzipas,
izsniedz Skolas darbiniekiem dokumentu originalus vai kopijas u.c.).

15. Atbilstosi savam funkcijam arhiva parzinim ir tiesibas:

15.1. pieprasit no Skolas struktirvienibam ievérot noteikumus, kas nosaka lietu
karto$anu un to sagatavoSanu nodoSanai Skolas arhiva,

15.2. pieprasit no Skolas struktiirvienibam lietu nodoSanu Skolas arhiva saskana ar
Skola noteikto reglamentu,

15.3. neizsniegt dokumenta originalus, ja to neparedz normativie akti.

V. Dokumentu izsnieg§ana no Skolas arhiva

16. No lietas drikst iznemt un uz rakstiska iesnieguma, uz kura ir Skolas direktora
rezoliicija, pamata izsniegt ipaSnickam dokumenta originalu par izglitibu (diplomu,
apliecibu, liecibu) un civilstavokli (dzimsanas apliecibu u.c.).
17.Personas dokumenta originala vieta jaatstdj izzina par dokumenta originala
izsniegSanu. Uz izzinas jabit personas, kam dokumenta originals atdots, parakstam un
datumam.
18.Dokumentus pieprasitajam izsniedz personiski, pieprasot uzradit pasi vai pasi un
pilnvaru, ja dokumentu sanem pilnvarota persona, vai citu personu apliecino$u
dokumentu, vai nosiita pa pastu ierakstita véstulg.
19.Ja sanemts rakstisks iesniegums, uz kura ir Skolas direktora rezolicija, par citu
dokumentu izsniegS§anu no Skolas arhiva, tiek izgatavotas un apliecinatas dokumentu
kopijas saskana ar Skola noteikto reglamentu.
20.Skolas darbinieki saskana ar mutisku pieprasijumu var sanemt no Skolas arhiva
darbam nepiecieSamo dokumentu:
20.1.kopijas- lietvedis izgatavo un izsniedz nepiecieSsamo dokumentu neapliecinatas
kopijas vai tiek izgatavotas apliecinatas kopijas saskana ar Skola noteikto kartibu,
20.2.originalus - lietvedis izdara ierakstus Skolas arhiva lietu izsniegSanas uzskaites
zurnala (pielikums).
21.1zbeidzot darba tiesiskas attiecibas, darbinieka piendkums ir nodot Skolas arhiva
saskana ar 24.2. punktu sanemtos dokumentu originalus.

V1. Skolas dokumentu klasifikacijas shémas izstradasana un noformeésana

22.Skolas dokumentu klasifikacijas shemu sadarbiba ar Skolas direktoru sastada Skolas
lietvedis.

23. Katrai nomenklattira ierakstitajai lietai jabut ar noteiktu indeksu. Lietas indeksu veido

struktirvienibai pieSkirtais skaitliskais apzim&ums un lietas kartas numurs
struktiirvieniba. Lietu virsraksti janoformul€ iesp&jami 1si, pamatojoties uz lietas
dokumentu sastavu. Lietas virsraksta janorada dokumenta veida nosaukums, juridiskas
personas nosaukums, kam bis adreséti vai no kuras sanemti sarakstes dokumenti, lietas
dokumenta satura izklasts un atzime ,,kopija”, ja lieta veidota no dokumentu kopijam.



24.Ja gada laika rodas jaunas neparedzétas lietas, tad Skolas struktirvieniba, kura ir
izveidojusas lietu nomenklatiira neuzskaititas lietas, iesniedz lietvedim 30 lietu sarakstu.
Lietvedis sagatavo rikojuma projektu par dokumentu shémas papildinaSanu.

Nosléguma jautajumi

25 .Reglaments stajas spéka ta parakstiSanas bridi, iepriek$gjais reglaments zaudg speku.
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