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6. Biblioteka.
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Interesu izglitibas iestades lietu paraugnomenklatiiras
metodiskie noradijumi

Interesu izglitibas iestades lietu paraugnomenklatiiru ir izstradajis
Izglitibas un zindtnes ministrijas Valsts jaunatnes iniciativu centrs,
konsultéjoties ar intereSu izglitibas iestazu direktoriem. Tas ir sistematizéts
iestades lietvediba kartojamo lietu saraksts ar to glabasanas terminiem.

Nemot par pamatu paraugnomenklatiiru, interesu izglitibas iestdZu
obligatas dokumentacijas sarakstu un spéka esoSos tiesibu aktus, par katras
interesu izglitibas iestades lietvedibu (arhivu) atbildiga persona izstrada interesu
izglitibas iestades lietu nomenklatiiru (turpmak — individualo) atbilstosi faktiski
esoSajam dokumentu sastdvam un apjomam, vajadzibas gadijuma papildinot ar
jaunam lietam. Aktivas lietvedibas perioda lietu nomenklatiira glabajas pie
iestades atbildiga par lietvedibu, kur§ péc lietvedibas gada beigam to, kopa ar
paréjiem dokumentiem, nodod arhiva.

Individualo lietu nomenklatiiru valsts vai pasvaldibu dibinatas interesu
izglitibas iestades péc noteiktas formas (skat. pielikuma) sastada katra gada
beigas nakamajam gadam. To paraksta sastaditajs un akcepte ekspertu komisijas
(EK) séde. Nomenklatiiru apstiprina intereSu izglitibas iestades direktors. Reizi
3 gados iestades individualo lietu nomenklatiiru saskano ar Latvijas Valsts
arhivu, zonalo valsts arhivu vai Personala dokumentu valsts arhivu..

Privatas interesSu izglitibas iestaddes saskano lietu nomenklatiiru reizi 3
gados, ja ir noslégts sadarbibas ligums ar Latvijas Valsts arhivu, zonalo valsts
arhivu vai Personala dokumentu valsts arhivu.

Mainoties iestades funkcijam vai struktiirai, lietu nomenklatiiru sastada,
saskano un apstiprina no jauna. Ja S$adas parmainas nav notikusSas, lietu
nomenklatiiru lietvedibas gada beigis preciz€, parraksta un to apstiprina intereSu
izglitibas iestades direktors.

Ja forméjama jauna lieta, kura nav paredz&ta IidzSingja lietu
nomenklatiira, lietu nomenklatiiru papildina. Lietu nomenklatiiras katras iedalas
beigas ieteicams atstat rezerves numurus tas papildinaSanai.

Lietu paraugnomenklatiira paredzg&tos lietu glabaSanas terminus
individualaja lietu nomenklatiira var pagarinat, bet nedrikst saisinat.

Glabasanas terminiem pievienota atzime “EK” nozimé, ka, veicot
dokumentu vértibas ekspertizi, Sos dokumentus riipigi izveérté, nosakot, vai tie
atstajami pastaviga vai ilglaiciga glabasana.

Lieta- ,,Sanemtie dokumenti” karto sanemtos dokumentus, uz kuriem nav
jaatbild, lieta- ,,Nosititie dokumenti” karto dokumentus, kuri ir nosititi
adresatam, bet nav atbildes dokumenti.

Lieta ,,Sarakstes dokumenti” ietver viena lietvedibas gada saraksti. To
karto hronologiska seciba. Sarakstes lieta dokumentus karto $ada seciba:
vispirms ievieto iniciativdokumentu, aiz td — atbildes dokumentu.



Sapemto un nositamo dokumentu registru vélams veidot
elektroniski. Ja izglitibas iestadé nav lietvedibas registracijas programma,
dokumentu registru veido Zurnala.

Izglitibas iestddes, kuras apkalpo centralizéta gramatvediba, lietu
nomenklatiira iek]auj lietas ar indeksu 4 ,,Finansu un gramatvedibas dokumenti
(iestidem ar centralizéto gramatvedibu)”. Lietas ar indeksu 4a ieklauj
nomenklatiira gadijuma, ja izglitibas iestadei ir sava gramatvediba.

Ja Interesu izglitibas iestadé ir bibliotéka vai cita paraugnomenklatiira
noraditd/nenoradita struktirvieniba, tai jabut atseviskai sadalai, ka tas noradits
lietu paraugnomenklatira. Ja iestadé nav kadas struktiirvienibas, tad atbilstoSie
umenti lietu nomenklatiira nav jaiek]auj.

Konsulticijas par individualo lietu nomenklatiiras sastadiSanu var sapemt
attiecigajos valsts arhivos, ka ar Izglitibas un zinatnes ministrijas lietvedibas un
arhiva strukttrvieniba.




INTERESU IZGLITIBAS IESTADES
LIETU PARAUGNOMENKLATURA

. Lietas —y
Lietas .. . . Glabasanas .
. Darbibas virziena un lietas nosaukums s&jumu - Piezimes
indekss . termin$
skaits ’
1 2 3 4 5
1. IZGLITIBAS IESTADES VADIBAS DOKUMENTI
1-1 Likumi, Ministru kabineta noteikumi, Lidz izbeidzas
grozijumi likumos un Ministru kabineta praktiska
noteikumos vajadziba
1-2 Izglitibas un zindtnes ministrijas un Valsts Lidz izbeidzas
jaunatnes iniciativu centra metodiskie praktiska
ieteikumi, paraugdokumenti u.c. vajadziba

1-3 Pagvaldibas, tas struktiirvienibu, Izglitibas Lidz izbeidzas
parvaldes rikojumi un normativie akti ( kopijas) praktiska
vajadziba
1-4 Iestades registracijas aplieciba, nodok]u Pastavigi
maksataja registracijas aplieciba, dokumenti
par iestades atvérSanu, reorganizaciju vai
slégSanu, akti par iestades nodoSanu-
piepemSanu, mainoties direktoram
1-5 Iestades nolikums Pastavigi
1-6 Lietvedibas instrukcija vai dokumentu aprites Lidz nomainai
kartiba
1-7 Zimogu un spiedogu paraugu Zurnals Pastavigi
1-8 Zimogu un spiedogu iznicinasanas akti 3 gadi
1-9 Iek$gjie normativie akti ( nolikumi, reglamenti, Pastavigi
kartibas, noteikumi u.c.)
1-10 Nosiititie dokumenti Pastavigi
1-11 Nosiitito dokumentu registrs Pastavigi Elektroniski
vai manuali
1-12 Izsniegto izzinu registracijas Zurnals 5 gadi
1-13 Sapemtie dokumenti Pastavigi
1-14 Sanemto dokumentu registrs Pastavigi Elektroniski
vai manuali
1-15 Fizisko un juridisko personu iesniegumi, 2 gadi EK
stidzibas un priekslikumi un to izskatiSanas un
izpildes dokumenti. Fizisko un juridisko
personu mutvardu iesniegumu, siidzibu un
priekslikumu registrs
1-16 Fizisko un juridisko personu iesniegumu, 2 gadi EK
stdzibu un priek$likumu iesniegumu registrs
1-17 Sapemto faksu registracijas Zurnals 3 gadi
1-18 Nositito faksu registracijas zZurnals 3 gadi
1-19 Kontrol&jos$o institiiciju veikto parbauzu akti 10 gadi EK

(ugunsdrosibas, sanitaras inspekcijas, darba
inspekcijas, izglitibas valsts inspekcijas u.c.)




1-20 Kontrol&joSo institiciju aktu un prieksrakstu 10 gadi EK Pé&c pedeja
registracijas Zurnals ieraksta
1-21 Rikojumi pamatdarbibas jautdjumos un par Pastavigi
arzemju komand&jumiem
1-22 Rikojumi pamatdarbibas jautdjumos un par Pastavigi
arzemju komand€jumiem registracijas Zurnals
1-23 Darbiniekiem, audzékniem un vecakiem 3 gadi
izsniegto izzinu kopijas
1-24 Darbiniekiem, audzgkpiem un vecakiem 3 gadi Péc pedeja
izsniegto izzinu registracijas Zurnals ieraksta
1-25 Vecaku iesniegumi 2 gadi EK
1-26 Vecdku iesniegumu registracijas zurnals 2 gadi Péc pedéja
ieraksta
1-27 Rikojumi par audzekniem 75 gadi Elektroniski
vai manuali
1-28 Rikojumu par audz€kniem registracijas Zurnals 75 gadi
1-29 Rikojumi par audzeknu izbraukumiem 5 gadi
1-30 Rikojumu par audzéknu izbraukumiem registrs 5 gadi
1-31 Ieksgjas kartibas noteikumi Lidz nomaipai
1-32 Pedagogiskas padomes sézu protokoli Pastavigi
1-33 Iestades Padomes séZu protokoli Pastavigi
1-34 Administracijas s€Zu protokoli 1 gads
1-35 lestades parskats ( veidlapa Nr.IIP-1) Pastavigi
1-36 Sanemtas elektroniska pasta véstules Pastavigi
pamatdarbibas un starptautiskas sadarbibas
jautdjumos
1-37 Nosiititas elektroniska pasta véstules Pastavigi
pamatdarbibas un starptautiskas sadarbibas
jautajumos
1-37 Sanemtas elektroniska pasta vEstules par 5 gadi
apgadi ar materialiem un iekartam, planoSanas
un finans€Sanas jautdjumos
1-38 Nosiititas elektroniska pasta vestules par apgadi 5 gadi
ar materidliem un iekartam, plano$anas un
finans€Sanas jautajumos
1-39 Lietu nomenklatiira 10 gadi Péc doku-
mentu
sakarto-
Sanas
1-40 Rezerves indekss
1-41 Rezerves indekss
2. PERSONALA VADIBAS DOKUMENTI
2-1 Rikojumi par personalu 75 gadi
2-2 Rikojumu par personalu registrs 75 gadi
2-3 Rikojumi par darbinieku komand&jumiem 5 gadi
2-4 Rikojumu par darbinieku komand&jumiem 5 gadi

registrs




2-5 Pedagogu personas lietas un personas kartites 75 gadi
2-6 Tehnisko darbinieku personas lietas un 75 gadi
personas kartites
2-7 Darba ligumi 75 gadi
Darba ligumu registrs 75 gadi
2-8 Darba gramatinas un to ieliktpi Lidz
pieprasijumam,
neiznemtas- 75
gadus péc
aiziesanas no
darba
2-9 Darbinieku saraksti (ar iepemama amata un 75 gadi
algas noradi)
2-10 Darba gramatinu un to ieliktpu registracijas 75 gadi
Zurnals
2-11 Statu saraksts Pastavigi
2-12 Darbinieku amatu apraksti Pastavigi
2-13 Darba kartibas noteikumi Pastavigi
2-14 Darba devéja un darbinieku kopligumi Pastavigi
2-15 Ievadinstrukcija Pastavigi
2-16 TevadinstruktaZas registracijas Zurnals 45 gadi P&c pedeja
ieraksta
2-17 Darba drogibas un ugunsdro§ibas instrukcijas Lidz nomainai
2-18 Darba dro§ibas instruktaZu registracijas Zurnals 45 gadi Péc pedeja
ieraksta
2-19 Ugunsdrogibas instruktaZu registracijas Zurnals 45 gadi Péc pédeja
ieraksta
2-20 Evakuacijas plani Lidz nomaipai
2-21 Amatu saraksts ar veselibai kaitigu darba vides Lidz nomaigai  |Originali
apstaklu ietekmi (kopija) Veselibas
ministrija
2-22 Darbinieku obligatas veselibas parbaudes 75 gadi
kartes
Akti vai atzinumi par notiku$ajiem nelaimes 45 gadi
.93 gadijumiem darbd un to izmekléSanas materiali
Aktu vai atzinumu par nelaimes gadijumiem 45 gadi Pec pedeja
darba registracijas Zurnals ieraksta
2-24 leteikuma dokumenti darbinieku apbalvoSanai 10 gadi EK
ar valdibas un nozaru balvam
2-25 Rikojumi par darbinieku atvalindjumiem 5 gadi
2-26 Rikojumu par darbinieku atvalindjumiem 5 gadi Péc pedeja
registrs ieraksta
2-27 Darbinieku atvalinajumu grafiks 2 gadi
2-28 Tehnisko darbinieku darba grafiki 1 gads
2-29 Pedagogu tarifikacijas saraksti 75 gadi
2-30 Rezerves indekss
2-31 Rezerves indekss




3. PEDAGOGISKA PROCESA ORGANIZACIJAS DOKUMENTT

3-1 Iestades attistibas plans Pastavigi
3-2 Iestades gada darba plans Pastavigi
3-3 Gada atskaite par iestddes darbu Pastavigi
3-4 Interesu izglitibas programmas Pastavigi
3-5 Pulcinu Zurnali 5 gadi
3-6 Nodarbibu saraksts Lidz nomainai
3-7 Pasakumu darba organizacijas dokumenti Pastivigi
(plani, nolikumi, afisas, protokoli, atskaites
u.c.)

3-8 Ieksgjas kontroles uzskaites dokumentacija 3 gadi
(hospitacijas, parskati, zinojumi u.c.)

3-9 Sociala pedagoga dokumentacija 10 gadi lerobeZotas
pieejamibas
dokumenta-
cija

3-10 Dienesta viesnicas dokumentacija 5 gadi

3-11 Rezerves indekss

3-12 Rezerves indekss

4. FINANSU UN GRAMATVEDIBAS DOKUMENTI
(iestadei ar centralizéto gramatvedibu)

4-1 Pamata un speciala budZeta ienémumu un Pastavigi

izdevumu tames

4-2 Parskati un finanSu atskaites ar 5 gadi

paskaidrojumiem

4-3 Iepirkuma dokumenti. Saimnieciskie ligumi Pastavigi

(celtniecibas, kapitala remonta)

4-4 Saimniecisko ligumu (celtniecibas, kapitala Pastavigi

remonta) registrs

4-5 Saimnieciskie ligumi ( elektriba, atkritumi, 10 gadi

sakaru pakalpojumi, telpu apsardzes u.c.)

4-6 Saimniecisko ligumu ( elektriba, atkritumi, 10 gadi péc

sakaru pakalpojumi u.c.) registrs pedgja ieraksta

4-7 Pamatlidzek]u pienemsanas un nodoSanas 5 gadi

ekspluaticija akti

4-8 Inventara saraksti 5 gadi

4-9 Inventarizacijas saraksti :

4-9.1 pamatlidzek]u Pastavigi

4-92 mazvertigo un atri nolietojamo priekSmetu 10 gadi

4-10 Inventara kartites pamatlidzek]u uzskaitei Pastavigi

4-11 Akti par mazvertigo un atri nolietojamo 5 gadi

priek$metu norakstiSanu (kopijas)

4-12 Akti par nederigo (nolietoto) pamatlidzeklu 5 gadi P&c norak-

norakstisanu (kopijas) stiSanas

4-13 Izglitibas iestades inventarizacijas lieta un Pastavigi Turpinama

tehniska dokumentacija lieta

4-14 Ugunsdzé$amo aparatu registracijas Zurnals 5 gadi Pec pedeja
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ieraksta

4-15 Ugunsdzgsibas kranu parbaudes Zurnals 5 gadi Péc pedeja
ieraksta
4-16 Telpu nomas ligumi 10 gadi Pec liguma
termina
izbeigSanas
4-17 Telpu nomas ligumu registracijas Zurnals 10 gadi Pec pédeja
ieraksta
4-18 Pedagogu un tehnisko darbinieku darba laika 5 gadi
uzskaites tabulas
4-19 Rezerves indekss
4-20 Rezerves indekss
4a. FINANSU UN GRAMATVEDIBAS DOKUMENTI
(iestadei ar savu gramatvedibu)
4a-1 Intere$u izglitibas iestades uzturéSanas Pastavigi
iepémumu un izdevumu tame
4a-2 Gada finansu parskati ar pielikumiem Pastavigi
4a-3 Ceturk$nu finan$u parskati ar pielikumiem 5 gadi Ja nav
gada,
pastavigi
4a-4 Intere$u izglitibas iestades statistikas parskati Pastavigi
4a-5 Interesu izglitibas iestades inventarizicijas Pastavigi Turpinama
lieta un tehniskas dokumentacijas apliecinatas lieta —
kopijas apraksta
neieklauj
4a-6 Zinojumi par valsts socidlas apdroSinaSanas 5 gadi
obligatajam iemaksam un iedzivotdju
ienakuma nodokli parskata ménesi
4a-7 Darbinieku valsts socialas apdroSinaSanas 75 gadi
obligato iemaksu uzskaites kartites
4a-8 Virsgramata Pastavigi
4a-9 Apgrozijuma parskati pa bilances kontiem 5 gadi
4a-10 Teko$o kontu un norékinu gramatas 5 gadi
4a-11 Asign&jumu un izdevumu uzskaites gramata 5 gadi
4a-12 Materialo vértibu daudzuma un summaras 5 gadi
uzskaites gramatas
4a-13 Kases gramatas 10 gadi
4a-14 Kases iepémumu un izdevumu dokumentu 5 gadi
registracijas Zurnals
4a-15 Kases parbaudes akti 5 gadi
4a-16 Attaisnojosie dokumenti (memorialie orderi, 5 gadi
banku, norékinu centru izraksti, kases
attaisnojosie dokumenti, darba algas saraksti,
u.c.), kuri kalpojusi par pamatojumu
gramatvedibas ierakstiem
4a-17 Darbinieku personas rékinu (kontu) kartites 75 gadi
4a-18 Algas nodoklu gramatinas Lidz
pieprasijumam,
neiznemtis




nostita VID

4a-19 Algas nodok]u gramatinu uzskaites Zurnals 75 gadi
4a-20 Darba nespéjas lapa 5 gadi
4a-21 Finansu un saimnieciskas darbibas 5 gadi Pec
dokumentilo reviziju akti nakosas
revizijas
4a-22 Pilnvaru pasakni, anulétds pilnvaras 5 gadi
4a-23 Izsniegto pilnvaru uzskaites Zurnals 5 gadi
4a-24 Tiesu izpildraksti, kreditsaistibas par 10 gadi Péc
ieturgjumiem no darba algas ieturgjuma
izbeig§anas
4a-25 Tiesu izpildrakstu registracijas gramata 10 gadi P&c visu
ierakstu
izpildes
4a-26 Inventara kartites (Zurnali) pamatlidzek]u Pastavigi
(eku, izbiivju, instrumentu, raZoSanas un
saimniecibas inventdra un transporta Iidzek]u)
uzskaitei
4a-27 Inventarizacijas saraksti:
4a-27.1 | pamatlidzeklu Pastavigi
4a2-27.2 | mazvértigo un atri nolietojamo priekSmetu 10 gadi
4a-28 Akti par nederigo (nolietoto) pamatlidzeklu, 5 gadi péc
materialu norakstiSanu norakstiSanas
no bilances
4a-29 Pamatlidzeklu inventarie saraksti Pastavigi
4a-30 Parskati par pamatlidzek]u kustibu Pastavigi
4a-31 Materidlu, mazveértigo un atri nolietojamo 5 gadi
priek$metu kustibas operativas uzskaites
saraksti
4a-32 Saimnieciskie ligumi un darbu pienemsanas
akti:
4a-32.1 | Celtniecibas, kapitala remonta Pastavigi
4a-32.2 | Paréjie 10 gadi Péc liguma
izpildes
4a-33 Pamatlidzek|u piepem§anas un nodoSanas akti Pastavigi
4a-34 Algu parskaitfjumu uz bankam saraksts 5 gadi
4a-35 Algu parskaitijumu uz bankam saraksta 5 gadi
registrs
4a-36 Eku un biivju nekustama pasuma nodoklu 10 gadi
aprékini — atskaites
4a-37 Rezerves indekss
4a-38 Rezerves indekss
5. MEDICINISKA DOKUMENTACIJA
5-1 Traumatisma uzskaites Zurnals bérniem 10 gadi
5-2 Darbinieku sanitaras gramatinas Lidz pieprasiju-
mam
5-3 Rezerves indekss
5-4 Rezerves indekss
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6. BIBLIOTEKA
6-1 Bibliotékas nolikums Lidz nomainai
6-2 Bibliotékas lieto$anas noteikumi Lidz nomainai
6-3 Bibliotékas fonda uzskaites gramatas Lidz bibliotékas
likvidacijai
6-4 Bibliotékas darba plani un atskaites 5 gadi
6-5 Inventara gramata Lidz bibliotekas
likvidacijai
6-6 Akti par gramatu norakstiSanu 5 gadi P&c noraksti-
sanas no
bilances
6-7 Akti par periodikas norakstiSanu 5 gadi Péc noraksti-
sanas no
bilances
6-8 Akti par nozaudétajam gramatam 5 gadi
6-9 Lasitaju formulari (kartotéka) 1 gads
6-9 Lietu nomenklatiiras izraksts Lidz nomainai
6-10 Rezerves indekss
6-11 Rezerves indekss
7. ARHIVS
7-1 Pastavigi glabdjamo, ilgtermina glabdjamo un Pastavigi
personalsastava lietu apraksti
7-2 Personalsastava lietu apraksti Pastavigi
7-3 Akti par dokumentu atlasi iznicinaSanai, Pastavigi
dokumentu esibas un fiziska stavok]a parbaudi,
iztrikumu un nelabojami bojatam lietam, lietu
nodo8anu valsts arhiva glabaSana
7-4 Arhiva parbauzu dokumenti par dokumentu 10 gadi EK
uzkrasanu, uzskaiti un saglabasanu
7-5 No arhiva izsniegto lietu uzskaites Zurnals 5 gadi
7-6 Nolikumi (Arhiva un Ekspertu komisijas) Lidz nomainai
7-7 Ekspertu komisijas séZu protokoli 10 gadi
7-8 Arhiva pase Pastavigi
7-9 Veésturiska izzina Pastavigi
7-10 Rezerves indekss
Paraugnomenklatiiru izstradaja:
[ZM VIIC Intere$u izglitibas departamenta direktore J M. Grebzde
] e L mciC e
IZM VIIC IntereSu izglitibas
departamenta vecaka referente intereSu
: I. Murane

izglitibas satura jautajumos
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IntereSu izglitibas iestades lietu paraugnomenklatiiras saskanojumi

Izglitibas un zinatnes ministrijas -
Valsts jaunatnes iniciativu centra /
direktore < A.Bérzina

Izglitibas un zinatnes ministrijas
Valsts jaunatnes iniciativu centra
Stratégiskas planos$anas departamenta

direktore E. Pelsa
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Uz intereSu izglitibas iestades veidlapas

APSTIPRINU
IntereSu izglitibas iestades direktors
(paraksts) (paraksta at$ifr&jums)

(vietas nosaukums, datums)

Z.V.
LIETU NOMENKLATURA
200 . gadam
Lietas Struktiirdalas (vai darbibas Lietas Glabasanas Piezimes
indekss virziena) un lietas nosaukums | s&jumu termins
skaits
1 2 3 4 5

Nomenklatiiru sastadija
(amats) (paraksts) (paraksta atSifréjums)
AKCEPTETA SASKANOTS

Ekspertu komisijas

(datums) sédg,

protokols Nr.
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Attieciga valsts arhiva vaditajs
(paraksts) (paraksta atSifréjums)
(datums)




