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IEKSEJIE NOTEIKUMI
Riga
25.02.2026. Nr. PSAJ-26-18-nts

ARHIVA REGLAMENTS

Izdots saskana ar Valsts parvaldes iekartas
likuma 72.panta pirmas dalas 2.punktu

I. VISPARIGIE JAUTAJUMI

1. Rigas Anninmuizas Jaunas pamatskolas (turpmak — Skola) darbiba izveidojuSies
uzkratie informativi nozimigie dokumenti (pastavigi un uz laiku glabajamie
dokumenti, to skaita personalsastava dokumenti) ir valsts arhivu fonda sastavdala.

2. Skolas direktors ir atbildigs par institicijas publisko dokumentu un arhiva
parvaldibas kartibas ieveérosanu. Lai veiktu Sos pienakumus, Skola veido arhivu un
noriko par arhivu atbildigo darbinieku.

3. Skola arhiva darba ievéro Arhivu likumu, lietvedibas noteikumus, citus ar€jos
normativos aktus, ka arT Latvijas nacionala arhiva, valsts uzraudzibas iestazu, Skolas
dibinataja tiesibu aktus un Skolas iek§€jos noteikumus.

II. ARHIVA DOKUMENTU SASTAVS

4. Skolas arhivs glaba:

4.1.Skolas lietvediba pabeigtus dokumentus:

4.1.1. 1slaicigi glabajamos dokumentus;

4.1.2. ilgstosi glabajamos dokumentus;

4.1.3. pastavigi glabajamos dokumentus;

4.2. Likvidetas un reorganizétas iestades dokumentus (ja ir), ka arl citu iestazu
dokumentus, ja tas ir arhiva komplekteSanas avoti;

4.3. Arhiva fondu lietu, kas satur dalas:

4.3.1. dokumenti par arhiva fonda sastavu un apjomu (piem€ram, vairaklimenu
arhiviskie apraksti, uzskaites saraksti, akti par iztrikkstoSajiem dokumentiem);

4.3.2. dokumenti par institticijas arhiva fonda parvaldibu (pieméram, akti par dokumentu
nodoSanu un pienemsSanu pastaviga valsts glabaSana, akti par dokumentu esibas un
fiziska stavokla parbaudém, arhiva pases);

4.3.3. dokumentu iznicinaSanas akti.
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III. ARHIVA UZDEVUMI UN FUNKCIJAS

5. Skolas arhiva funkcijas ir:

5.1. radit, sanemt un glabat dokumentus, lai nodrosinatu juridiskus pieradijumus, pamatu
lémumu pienemsanai, darbibas analizes veikSanai, sabiedribas informéSanai vai citiem
mérkiem;

5.2. savlaicigi sagatavot un noteikta termina nodot glabajamos dokumentus;

5.3. veikt citas darbibas saskana ar normativo aktu prasibam.

6. Lai 1stenotu Skolas arhivam noteiktas funkcijas, arhivs veic $adus uzdevumus;

6.1. piedalas metodiskas palidzibas snieg$ana, sagatavojot lietu nomenklatiiru; piedalas
lietu iekartoSanas kontrolé lietvediba un to sagatavoSana nodoSanai arhiva;

6.2. kopa ar ekspertu komisiju organiz€ dokumentu veértibas ekspertizi lietvediba;
pienem glabasana atbilsto$i pastavoSajiem noteikumiem struktiirvienibu, ka ar1 konkrétu
darbinieku noformétas pastavigi un uz laiku glabajamas lietas (to skaita ari
personalsastava lietas);

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

6.4. veido un papildina arhiva glabajamo dokumentu uzzinas sist€ému (vesturisko izzinu,
kartotékas u.tml.);

6.5. sagatavo aktu par dokumentu atlasi iznicinaSanai;

6.6. saglaba arhiva pienemtos dokumentus; sagatavo pastavigi glabajamos dokumentus
nodoSanai un nodod tos Latvijas Nacionala arhiva glabasana noteiktaja termina;

6.7. veic arhiva fondu un lietu uzskaiti, sagatavo arhiva pasi un iesniedz to Latvijas
Nacionalajam arhivam;

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

6.9. piedalas lietvedibas un arhiva darba dokumentu izstradasana.

IV. ARHIVA LIKUMISKAS PRASIBAS

7. Lai istenotu Skolas arhiva funkcijas, atbildigajam darbiniekam ir tiesibas:

7.1. pieprasit no darbiniekiem ieverot arhiva tiesibu aktus, tostarp noteikumus, kas
nosaka lietu lietvedibu un to sagatavosanu nodoSanai Skolas vadibai arhiva;

7.2. iesniegt Skolas vadibai priekslikumus par arhiva darba uzlaboSanas un dokumentu
saglabasanas jautajumiem,;

7.3. saskanojot ar Skolas vadibu, pieaicinat par konsultantiem Latvijas Nacionala arhiva
specialistus.

Rigas Anninmuizas Jauna pamatskolas
vaditaja/direktore (izglitibas joma) T.Pulle
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