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RIGAS ANNINMUIZAS VIDUSSKOLAS ARHIVA NOLIKUMS
1. Visparigie jautajumi

1.1.  Rigas AnninmuiZzas vidusskolas darbiba izveidojusies uzkratie informativi
vertigie dokumenti (pastavigi un ilgtermina glabdjamie dokumenti, to
skaita personalsastava dokumenti) veido Latvijas nacionala arhiva fondu.

[.2.  Rigas Anninmuizas vidusskola ir atbildiga par atbilstosu arhiva fonda
dokumentu uzkraSanu, uzskaiti, saglabaSanu un izmanto$anu. Lai veiktu
Sos pienakumus Rigas Anninmuizas vidusskola veido arhivu un iece| par
arhivu atbildigo personu — arhivari.

[.3. Rigas Anninmuizas vidusskolas arhiva darba ievéro Latvijas Republikas
likuma ,,Par arhiviem”, citu Latvijas Republikas tiesibu aktu, pastavoso
valsts lietvedibas noteikumu, Latvijas Republikas nacionala arhiva fonda
valsts uzraudzibas iestazu, Rigas Anninmuizas vidusskolas vadibas
prasibas un noradijumus, ka arT Rigas AnninmuiZas vidusskolas Nolikumu
par arhiviem.

2. Arhiva dokumentu sastavs:

2.1, Rigas Anninmuizas vidusskolas arhivs glaba lietvediba pabeigtus
dokumentus:

= pastavigi glabajamos dokumentus;

* ilgtermina (ilgak par 10 gadiem) glabdjamos dokumentus;

* personalsastava dokumentus.

3. Arhiva uzdevumi un funkcijas

3.1. Rigas AnninmuiZas vidusskolas arhiva galvenie uzdevumi: uzkrat,
uzskaitit, saglabat un izmantot pastavigi un ilgtermina glabajamos
dokumentus, to skaita personalsastava dokumentus.
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Lai1 veiktu Sos uzdevumus, arhivs isteno sadas funkcijas:

L Piedalas metodiskas palidzibas sniegSana struktirvienibam
(darbiniekiem), sastadot struktiirvienibu lietu nomenklatiiru, ka
ar1 sastadot lietu nomenklatiiras kopsavilkumu.

8212 Parrauga lietu 1ekartoSanu lietvediba un to sagatavoSanu
nodo3anai Rigas Anninmuizas vidusskolas arhiva.

By 2y, Kopa ar Ekspertu komisiju organizé dokumentu vértibas
ekspertizi lietvediba.

3.2.4. Pienem glabaSana struktirvienibu, ka ari konkrétu darbinieku

atbilstosi pastavoSajiem noteikumiem noformétas pastavigi un
ilgtermina glabajamas lieta (to skaita personalsastava lietas).

3.2.5. Veido un uztur kartiba pastavigi un ilgtermina glabajamo
dokumentu (to skaita personalsastava dokumentu) uzskaiti,
sastada lietu aprakstus.

3.2.6. Veido un papildina arhiva glabajamo dokumentu uzzinas
sistému (vesturisko izzinu, kartotékas u.c.).

- B Sastada aktu par dokumentu atlasi iznicina3anai.

3.2.8. Saglaba arhiva pienemtos dokumentus.

vt Valsts arhiva noteiktd termina veic arhiva fondu un lietu

uzskaiti, sastada arhiva pasi un iesniedz

3.2.10.  Veic arhiva dokumentu izmanto$anu (sagatavo informaciju
arhiva 1zzinam, izsniedz uz laiku lieto$ana arhiva dokumentus
utt.)

3.2.11.  Piedalas lietvedibas un arhiva darba normativo dokumentu
1zstradasana.

3.2.12.  Nodrosina dokumentu izmanto$anu pé&tnieciskam vajadzibam.

Lai 1stenotu noraditas funkcijas, Rigas Anninmuizas vidusskolas
arhivam ir tiestbhas:

Pieprasit no struktiirvienibam (darbiniekiem) ievérot noteikumus, kas
nosaka lietu iekartoSanu lietvediba un to sagatavoSanu nodosanai Rigas
Anninmuizas vidusskolas arhiva.

Iesniegt Rigas Anninmuizas vidusskolas vadibai priek$likumus par arhiva
darba uzlaboSanu un dokumentu saglabasanas jautdgjumiem.

Informét Latvijas nacionala arhiva fonda valsts uzraudzibas iestades
(Valsts arhivu generaldirekcija, ) gadijumos, ja Rigas
Anninmuizas vidusskolas vadiba nenodrosina dokumentu saglabasanu.
Picaicinat par konsultantiem juridiskas personas, ka arf attiecigo arhivu
specialistus.



