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DOKUMENTU UN ARHIVA PARVALDIBAS KARTIBA

Izdoti saskana ar

Elektronisko dokumentu likuma 6.panta ceturto dalu un

Ministru kabineta 2012.gada 6.novembra noteikumu Nr. 748
“Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi > 13.1.apakSpunktu

I. Visparigie jautajumi

1 Dokumentu, elektronisko dokumentu un arhiva parvaldibas kartiba LBTU Malnavas koledza
(turpmak - koledza) nosaka dokumentu vienotu apriti un arhiva parvaldibas kartibu (turpmak -
kartiba).

2. Kartiba nosaka prasibas:

2.1. kada tiek organizéta lietvediba, dokumentu arhiva parvaldes un informécijas plisma
koledz3;

2.2. dokumentu sagatavo$anai, noformeésanai, registréSanai un darbam ar tiem, izpildes kontroli,
apkopoSanu un glabaSanu atbilstoSi Ministru Kabineta 2018.gada 4.septembra noteikumiem
Nr.558 “Dokumentu izstrddaSanas un noforméSanas Kkartiba” un Ministru kabineta
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2012.gada 6.novembra noteikumiem Nr.748 “Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi”,
Dokumentu juridiska spéka likumam un Arhivu likumam.

Kartiba ir koledZas pienemts iek3€js normativs akts, kas saisto$s koledZas vadibai, visparéjam
personalam, pedagogiem un akadémiskajam personalam (turpmak - darbinieki).
Sanemto un izejoSo dokumentu aprité tiek izmantots dokumentu registréSanas zurnals (turpmak
- Sistéma, sk. l.pielikumu).
Fizisko un juridisko personu iesniegto dokumentu, kurd ietverts iestades kompetencé esoss
lagums, siidziba, priekSlikums vai jautajums (turpméak - iesniegums), ka art mutvardos izteikta
iesnieguma izskatiS8anas un atbildes sniegSanas kartiba noteikta lesniegumu likuma.
Informacijas pieejamibu dokumentu parvaldiba nosaka Informacijas atklatibas likums.
Elektronisko dokumentu izstradasanu, noforméSanu, glabasanu un apriti reglamenté Ministru
kabineta 2005.gada 28.janija noteikumi Nr.473 ,Elektronisko dokumentu izstradaSanas,
noformésanas, glabasanas un aprites kartiba valsts un pasvaldibu iestadés un kéartiba, kada notiek
elektronisko dokumentu aprite starp valsts un paSvaldibu iestadém vai starp Sim iestadém un
fiziskajam un juridiskajam personam”.
Pasta sutijumus noformé atbilstoSi Ministru kabineta 2010. gada 27.aprila noteikumiem Nr.392
»Noteikumi par kartibu, kadda adresata un shtitaja adrese norddama uz pasta sdtijuma”;
Dokumentus sagatavo un noformé atbilstoSi Valsts valodas likuma, Ministru kabineta 2018. gada
4.septembra noteikumiem Nr.558 “Dokumentu izstradaSanas un noforméSanas kartiba” un
Dokumentu juridiska spéka likuma prastbam.

Elektroniskai sazinai un elektronisko dokumentu apritei starp lestadi un valsts iestadém un

privatpersonam, kuram ir aktivizéts E-adreses konts, izmanto e-adreses timekla risinajumu
www.parvaldiba.lv.

Pasta sOtTjumus noformé un nosdta, nemot véra Pasta likumu un Pazino3anas likumu.
Adresacijas objekta adreses pierakstu veic saskana ar Administrativo teritoriju un apdzivoto
vietu likumu, k& ari Ministru kabineta 2010.gada 27.aprila noteikumiem Nr.392 ,Noteikumi

par kartibu, kada adresata un sititaja adrese noradama uz pasta satijuma”.

Par lietvedibas darba organizaciju atbild Lietvedis, kura kompetencé ir:

13.1. sanemtas korespondences pienemsana un registrésana;

13.2. nosttdmo dokumentu pienemsSana un sagatavoSana nosatiSanai adresatam;

13.3. informacijas sniegSana par dokumentu uzskaiti, virzibu, izpildes gaitu un nosatisanu

koledzas direktoram;

13.4. citi piendkumi saskana ar normativo aktu prasibam.

Par arhiva darba organizaciju atbild direktorei noziméta atbildiga persona, kuras kompetencé ir:

14.1. lietu nomenklatlras izstradasana;

14.2. koledza sanemto un nosatamo dokumentu klasificéSana arhiva lietas;

14.3. glabajamo lietu aprakstu sastadi$ana;

14.4. dokumentu saglabaSana un sagatavosana nodoSanai Latvijas Nacionalaja arhiva,

14.5. citi piendkumi arhiva parvaldiba saskana ar normativo aktu prastbam.

IT. Korespondences sanemsana un apstrade

KoledZa sanemta korespondence (turpmak - korespondence) tiek sanemta koledzas lietvediba
(turpmak - lietvediba) ar:

15.1. pasta sOtijumiem;

15.2. personigi nodotiem sQtTjumiem;

15.3. kurjerpasta satijumiem;

15.4. e-pasta sOtrjumiem;

15.5. elektronisko datu neséjiem, no interneta vietnes/informacijas sistémas.
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Jebkura Koledza sanemta korespondence tiek nodota/parsatita lietvedim.

Lietvedis péc korespondences sanemsanas:

17.1. salidzina dokumentu atbilstibu adresadtam, atver aploksnes, kurds sanemti dokumenti,
iznemot tas, uz kuram redzama norade “Personiski”, “lerobeZota pieejamiba”;

17.2. dokumentus, uz kuram redzama norade “Personiski” nodod personigi adresatam, kura
iniciali ir noraditi uz aploksnes;

17.3. dokumentus, uz kuram redzama norade “lerobezota pieejamiba” nodod koledzas
direktoram;

17.4. adresatam Kkladaini piegadatos dokumentus nosuta atpakal iesniedzéjam vai pastam, vai
konkrétajam adresatam;

17.5. ja, parbaudot sanemto korespondenci, konstaté, ka trokst pielikumi, par to pazino
iesniedzéjam;

17.6. anonimos iesniegumus registré, nodod izvértéSanai koledZas direktoram un glaba
atseviska lieta;

17.7. aploksni, kurad sanemta korespondence, pievieno dokumentam tada gadijuma, ja tikai pec
aploksnes var noteikt iesniedzéja adresi un dokumenta nosatisanas datumu.

Personas mutvardu iesniegumu lietvedis noformé rakstiski un persona to paraksta.

Ja iesniegums attiecas uz citu iestadi, iesniegumu, ne vélak ka septinu darba dienu laika péc

attieciga iesnieguma sanemsanas parsita kompetentajai iestadei un informé par to iesniedzéju

(ja nav noradits savadak).

Ja adresats, kurs sanémis korespondenci ar atzimi “Personiski”, konstate, ka korespondence nav

personiska satura, vinam ir pienakums to nodot registracijai lietvedim, un ta tiek izskatita

visparéja kartiba.

I11. Sanemto dokumentu registracijas kartiba

KoledZza sanemtos dokumentus registré lietvedis. Sanemtos dokumentus registré sanemsanas
diena.

Dokumenti tiek registréti saskana ar kartibas 4.un 5.punktu, noradot $adas zinas:

22.1. dokumenta registracijas numuru;

22.2. dokumenta sanemsanas datumu un numuru;

22.3. dokumenta autoru;

22.4. dokumenta nosaukumu;

22.5. cita veida informaciju, ja ta nepiecieSama.

Péc dokumenta registracijas, dokumenta pirmaja lapa, apak$éja labaja starl, bet ja teksta
izvietojums to nelauj, tad cita briva vieta pirmaja lapa, uzliek spiedogu par dokumenta
sanems$anu, kura ieraksta dokumenta sanems$anas datumu, registracijas numuru kalendara gada
ietvaros, nomenklatiiras numuru.

Péc iesniedz€&ja liguma uz iesniedzéja riciba palieko$a dokumenta izdara atzimi par dokumenta
sanem$anu, noraddot dokumenta sanemsanas iestadi, datumu, atbildigd darbinieka vardu,
uzvardu un parakstu.

Koledza sanemtos rékinus un pavadzimes lietvedis nodod lietvedibas sekretaram vai finanSu un
gramatvedibas nodalai registréSanai rékinu registra un elektroniskaja dokumentu vadibas
sisttma “Horizon”.

Lietvedis sanemtos elektroniskos dokumentus registré $o noteikumu VIII nodala noteiktaja
kartiba. Par dokumenta sanems$anu un registraciju nosuta iesniedzéjam pazinojumu uz e-pasta
adresi, no kuras dokuments nosatits.

KoledZa neregistré $adus sattjumus un dokumentus:

27.1. iespieddarbus (laikrakstus, gramatas, Zurnalus, biletenus u.c.);
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27.2. apsveikuma vestulés;

27.3. ieligumus un informativos pazinojumus uz sandksmém, seminariem, konferencém,
kuriem nav registracijas numura un datuma;

27.4. macibu planus, programmas;

27.5. personiskas véstules.

Satijumus un dokumentus, kurus neregistré, lietvedis nodod koledZas direktoram vai
attiecigajam adresatam.

IV. Dokumentu aprite péc to registracijas

Péc tam, kad Koledza dokuments tiek sanemts un noteikta kartiba registréts, registréto
korespondenci nodod Direktoram vai Direktora prombatnes laika ar rikojumu noteiktajai
personai (direktora pienakumu izpildttajam) izskatiSanai un rezolicijas sagatavoSanai.
Sanemot un izskatot dokumentus, koledzas direktors, ja ir nepiecieSams, uz dokumenta raksta
rezollciju, kurad norada:

30.1. dokumenta izpilditaju (I1dzizpilditaju (-s));

30.2. uzdevumu, kas veicams dokumenta izpilditajam;

30.3. uzdevuma izpildes terminu (ja nepiecieSams);

30.4. izpildes organizéSanas steidzamibu un/vai kontroli (ja nepiecieSams);

30.5. rezolucijas autora parakstu, paraksta atSifréjumu.

Rezollcija ir neatnemama dokumenta sastavdala. Rezoluciju raksta skaidri salasami,
pirmsteksta zonas brivaja vietd, un ta, lai nenosegtu kddu dokumenta teksta vai rekvizita dalu.
Rezollcija veikt izmainas ir tiesibas tikai rezolicijas autoram.

Direktors ar rezoldciju papildinatu dokumentu nodod lietvedim.

Lietvedis, sanemot ar rezoluciju papildindtu dokumentu, atbilstoSi rezoldcijai nodroSina
izpilditaju/lidzizpilditaju iepazistinaSanu ar dokumentu un uzdevumu, ievietojot uzdevumu MS
Office rika “Planner” un/vai izsniedzot/nosatot izpilditajiem/ldzizpilditdjiem dokumenta
kopiju uz izpilditaja/lidzizpilditaja e-pastu).

Koledzas darbiniekiem darba dienas laika 2 reizes japarbauda savs darba e-pasts
(vards.uzvards@malnavaskoledza.lv), vai nav ienacis vinam adreséts uzdevums/dokuments.
Ja koledzas darbiniekam ir ienacis e-pasta rikojums/Iémums/protokols vai kads cits attiecigs
dokuments, ar tekstu: "L0dzu iepazities ar dokumenta saturu un/vai ta pielikumiem un ienakt
lietvediba parakstities”, tad darbinieka pienakums ir 1 (vienas) darba dienas laika ierasties
lietvediba un parakstities par iepazistinaSanu ar dokumentu. Gadijuma, ja koledzas darbinieks
neierodas 1 (vienas) darba dienas laika no e-pasta sanemS3anas briZa, tad tiek uzskatits, ka
darbinieks ir iepazistinats par dokumentu, kad darbiniekam tika nosQtits e-pasts un e-pasta
datums tiek uzskatits par dokumenta/uzdevuma iepazistinasanas datumu.

E-pasta véstulem rezollcija tiek sagatavota ka atbildes E-pasta véstule izpilditdjam
(nepiecieSamibas gadijuma ari lidzizpilditajiem), kas satur veicamo uzdevumu, ta izpildes
terminu (ja nepiecieSams) un izpildes organizéSanas steidzamibu un/vai kontroli (ja
nepiecieSams) (turpmak - Elektroniski delegéts uzdevums).

Elektroniski delegétos uzdevumus nosata art lietvedim ka CC kopiju.

Registrétos dokumentos sagatavotas rezoldcijas saturu un Elektroniski delegétos uzdevumus
Lietvedis pievieno MS Office 365 rika Planner “LBTU Malnavas koledZza uzdevumu
parvaldiba” plana (turpmak - Planner).

Katrs Koledzas darbinieks péc nepiecieSamibas pievieno Planner ari citus (mutiski uzdotos,
regularos u.c.) uzdevumus.

Lietvedis no dokumenta originala izgatavo nepiecieSamo kopiju, kas tiek izsniegtas
attiecigajam dokumenta izpilditajam vai izpilditajiem (péc nepiecieSamibas).
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Uz laiku un pastavigi glabajamie dokumenti tiek glabati saskana ar arhiva normativajiem
aktiem.

V. Uzdevumu izpildes un kontroles kartiba

Direktors un lietvedis ir atbildigs par dokumenta izpildi kopuma. Lietvedis ir atbildigs par
dokumenta izpildes kontroles tehnisko nodroSinadSanu. Dokumenta izpilditajs ir atbildigs par
dokumenta izpildi pilniba, tiesibu normu un direktora noradijumu ievéroSanu, ka art izpildi
noteikta laika.

Dokuments jaizpilda tiestbu aktos vai direktora noteiktaja termina. Direktors ir tiesigs noteikt
izpildes terminu, ja tas nav noteikts tiestbu aktos, vai ari samazinat tiesibu akta noteikto
terminu. Izpildei var noteikt konkrétu datumu vai dienu skaitu.

Dokumenta izpildes kontroli organizé direktors, lietvedis un atbildigais izpilditajs.

Kontroles izpildes terminu lietvedis nosaka saskana ar rezollciju vai normativajos aktos
noteikto kartibu.

Rezollcija noraditais pirmais izpilditajs ir galvenais izpilditajs, bet paréejie ir Iidzizpilditaji.
Galvenais izpilditajs atbild par dokumenta saskanoSanu un savlaicigu izpildi noteiktaja termina.
Lidzizpilditaji atbild par dokumenta izpildi savas kompetences ietvaros, iesniedzot
nepiecieSamos materialus, priekSlikumus vai atzinumus galvenajam izpilditdjam vismaz Cetras
dienas pirms dokumenta izpildes termina beigam, iznemot gadijumus ja dokuments ir
steidzams.

Ja galvenais izpilditajs konstaté, ka rezollcija noraditie uzdevumi nav vina kompetencé vai skar
art citu struktdrvienibu, tad vins nekavéjoties iesniedz rezollcijas autoram ldgumu noteikt citu
galveno izpilditaju vai papildinat rezollciju ar citu I1dzizpilditaju. Lietvedis ievada §1s izmainas
registra un "Planner".

Gadijuma, ja nav iespéjams sniegt rakstveida atbildi/veikt uzdevuma izpildi rezollcija noteikta
termina, galvenais izpilditajs 3 darba dienu laika pirms izpildes termina beigam par to informé
rezoldcijas autoru, ludzot pagarinat uzdevuma izpildes terminu un sagatavo véstuli dokumenta
iesniedzéjam par atbildes sagatavoSanas terminu. Uzdevuma izpildes terminu pagarina tikai
rezoldcijas autors, vai vina aizvietotdjs autora prombdatnes laika.

Uzdevuma izpildes faktu apliecina rakstveida sagatavots, saskanots, parakstits un ieregistréts
dokuments. Lietvedis izdara atzimi par dokumenta izpildi Sisttma un MS Office 365 rika
“Planner”.

Atzimi par dokumenta/uzdevuma izpildi Sistema un MS Office 365 ir tiesigs veikt Direktors
vai Lietvedis.

V1. Dokumentu sagatavoSana un parakstisana

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

Dokumenta sagatavotajs nodroSina, lai sagatavotais dokuments batu ar visiem
nepiecieSamajiem pielikumiem un visiem nosttamajiem eksemplariem (atbilstoSi adresatu
skaitam).

Uz sagatavotad dokumenta norada adresata pilnu adresi.
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Dokumentu sagatavo uz iestades veidlapas vismaz 2 (divos) eksemplaros, atbilstoSi adresatu

skaitam.

Caursata dokumenta originala pareizibu ar savu parakstu apliecina dokumenta sagatavotajs.

Dokumentus uz koledZas veidlapas paraksta koledZas direktors, koledzZas direktora prombdatnes

laika ar direktora rikojumu noziméts - direktora pienakumu izpilditajs.

Koledza izstrada un izdod:

57.1. iek8€jos normativos aktus;

57.2. rikojumus un lémumus;

57.3. citus tiesibu aktus saskana ar normativajiem aktiem.

lek3ejie normativie akti koledza tiek izstradati atbilstoSi aréjiem normativajiem aktiem un

visparéjiem tiestbu principiem. Tie ir saistoSi koledzas darbiniekiem (noteiktos gadijumos ari

izglitojamiem, vinu vecakiem (likumiskajiem parstavjiem), koledzas apmeklétajiem), ka ari
normativajos aktos noteiktajos gadijumos - uz citam fiziskam un juridiskdm personam,
amatpersonam vai darbiniekiem, attieciba uz kuriem tas izdots.

Veicot grozijumus iek3éjos normativajos aktos, precizi norada akta, kuratiek izdariti grozijumi,

datumu un numuru.

Normativo aktu projektus izstrada uz koledzas veidlapas.

KoledzZas rikojums ir saisto$s koledzas darbiniekiem (noteiktos gadijumos art izglitojamiem,

vinu vecdkiem (likumiskajiem parstavjiem), koledzas apmeklétajiem), ka ari likumos un

normativajos aktos noteiktajos gadijumos - citam fiziskam un juridiskdm personam.

KoledZas rikojumus izdod $ados gadijumos:

62.1. darba organizacijas jautajumos;

62.2. dazadu iestddes dokumentu apstiprinasanai;

62.3. atseviSku iestades rikojumu atziSanai par spéku zaudéjusiem;

62.4. personalsastava un izglitojamo jautajumos;

62.5. normativajos aktos noteiktajos gadTjumos.

lestades rikojuma projektu sagatavo uz koledZa veidlapas.

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

R1kojuma projekta teksts sastav no:

65.1. konstatéjosas dalas - rikojuma nepiecieSamibas pamatojuma, kura raksturo rikojuma
izdoSanu noteicoSos apstaklus un nosauc normativos aktus un atsauces uz tiesibu
normam, uz kuru pamata izstrada rikojuma projektu;

65.2. lemjosas dalas, kura iespéjami isi un konkréti norada:

65.2.1. veicama pasakuma saturu;

65.2.2. veicama pasakuma izpilditaju;

65.2.3. veicama pasakuma laiku;

65.2.4. nepiecieS8amas izmaksas (tdmi), ja tadas ir, veicamajam pasakumam;

65.2.5. ieprieks izdota rikojuma atcelSanu vai grozijumu izdarisanu, ja jaunais rikojuma
projekts ir saistits ar kadu agrak izdotu rikojumu un nonék ar to pretruna.

Rikojuma lemjoSo dalu parasti dala punktos un apakSpunktos, ko numuré péc kartas ar arabu

cipariem, liekot aiz tiem punktu.

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

Norades par rikojuma izstradataju un vina sakara lidzekli (Iidzekliem).

KoledZzas Administrativais akts ir lemums par amatpersonas vai iestadei TpaSi paklautas

personas tiesiska statusa nodibinasanu, mainu, izbeigSanu un 3is personas disciplinaro sodisanu,

ka arT cits Iemums, ja tas batiski ierobeZzo amatpersonas vai iestadei 1pasi paklautas personas
cilvektiesibas.

KoledZas Iémumus (administrativos aktus) saskana ar legaldefiniciju ir uz aru vérsts tiesibu

akts, ko iestade izdod publisko tiesibu joma attieciba uz individuali noteiktu personu vai
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71.

72.

73.

74.

75.

76.

personam, nodibinot, grozot, konstatéjot vai izbeidzot konkrétas tiesiskas attiecibas vai

konstatéjot faktisko situaciju. Administrativais akts ir ari lemums par amatpersonas vai iestadei

ipaSi paklautas personas tiesiska statusa nodibinasanu, mainu, izbeigSanu un Sis personas
disciplinaro sodisanu, ka arT cits IEmums, ja tas batiski ierobezo amatpersonas vai iestadei 1paSi
paklautas personas cilvéktiesibas.

KoledZas administrativie akti ir tadi Iémumi, kuri skar KoledzZas izglitojama un valsts attiecibu

pamatus:

71.1. tiesisko attiectbu pamatus nodibinoSi, pieméram, lémums par studenta / izglitojama
statusa ieglsSanu;

71.2. tiesisko attiecibu pamatus saturiski grozosi, pieméram, lémums par studenta/ izglitojama
parcelSanu nakamaja kursa;

71.3. tiesisko attiecibu pamatus izbeidzoSi, pieméram, Iémums par studenta/izglitojama
izslégSanu no skolas., ka arT [émumi, kuri pieméro studentam/izglitojamam aizliegumu,
ir administrativi akti, pieméram, aizliegums piedalities nodarbiba.

No administrativa akta legalas definicijas izriet Sadas aktam piemitosas vairakas pazimes:

72.1. uz aru veérsts - tas nozimé, ka Iémums attiecas uz personam, kas nav iestades darbinieki,
tam paklautas personas vai citas iestades, jo iek3&jie Iemumi nav administrativie akti.

Par TpaSi paklautam personam atzistamas privatpersonas, kuram vairak neka citiem individiem

japaklaujas iestades noteiktiem iek3&jiem noteikumiem un rikojumiem, pieméram, studenti;

73.1. tas ir tiesibu akts - jebkura darbiba, kas ir radijusi tiesiskas sekas, t.i., ietekmé personai
piemitoSo tiestbu vai pienakumu apjomu. Administrativais akts ir tiesibu akts, jo tas satur
ta adresatam norades uz nepiecieSamo ricibu; Iémums irjuridiski paveloss;

73.2. to izdod iestade - valsts vai paSvaldibu institlicija vai cits tiestbu subjekts, kurs ir apveltits
ar tiestham pienemt 8adu parvaldes Iémumu;

73.3. tas tiek izdots publisko tiesibu joma - paredz attiecibas starp privatpersonu un valsts
parvaldes iestadi saistiba ar valsts parvaldes funkciju izpildi (publiskds administracijas
institdciju);

73.4. attiecas uz individuali noteiktu personu vai persondm - tas nozimé, ka administrativie
akti ir stingri individuali, jo ir adreséti konkrétdm noteiktdm personam. Ar to tie atSkiras
no normativajiem aktiem, kuriem ir visparéjs raksturs un tie ir adreséti nenoteiktam
personu lokam. Tomeér iestade var izdot arT visparigo administrativo aktu, kas ir adreséts
individuali nenoteiktam personu lokam, pieméram, konkréta mitina dalibniekiem;

73.5. ar to nodibina, groza, konstaté vai izbeidz konkrétas tiesiskas attiecibas vai konstaté
faktisko situaciju (ietekme uz tiesiskajam attiecibam) - administrativais akts satur tiesibas
un pienakumus.

Administrativo aktu, iestradei ir nepiecieSama informécija. Informacijas iegiSanu veido 3adi

posmi:

74.1. informacijas iegiSana no administrativa procesa daltbniekiem;

74.2. informacijas iegiSana no citam iestadem;

74.3. administrativa procesa daltbnieku, citu ieintereséto personu viedoklu uzklausisana;

74.4. iegutés informécijas izvéertéSana;

74.5. piemérojamas tiesibu normas meklésana un interpretéSana;

74.6. iespéjama Iémuma sagatavoSana.

Vacot informaciju, iestdde var izmantot visas tiesiskas metodes, ka art ar liecinieku, ekspertu,

apskates, dokumentu un cita veida pieradijumu palidzibu.

Administrativo aktu var izdot rakstveida, mutvardos vai ar konkludentam darbtbam.

Konkludentie administrativie akti ir tadi administrativie akti, kuri tiek izdoti Zestu vai signalu

valoda, pieméram, policista rikojums automaSinai apstaties ar ziZla majienu. Parasti

administrativo aktu izdod rakstveida forma, ievérojot ta saturam ar likumu izvirzitas prasibas.
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77.

78.

79.

80.

81.

82.

Rakstveida izdotam administrativajam aktam atbilstoSi Administrativd procesa likuma

67.pantam jaatur Sadas sastavdalas:

77.1. iestades nosaukums un adrese;

77.2. adresats (fiziskajai personai - vards, uzvards, dzivesvieta vai citas zinas, kas palidz
identificét personu; juridiskajai personai - nosaukums, adrese, registracijas numurs);

77.3. ja administrativa lieta ierosinata uz iesnieguma pamata, - iesniedzéja prasijums. Tas ir
vajadzigs, lai iesniedzéjam un iestadei uzreiz batu skaidrs, kapéc lieta ir ierosinata;

77.4. administrativad procesa viedokli un argumenti, ja tadi ir izteikti. Tas ir vajadzigs, lai
dalibnieks redzétu, ka vina viedoklis vai arguments ir sadzirdéts un izvertéts;

77.5. faktu konstatéjums. Norada pieradijumus, uz kuriem pamatoti secindjumi un argumentus,
uz kuru pamata pieradijumi noraiditi;

77.6. administrativa akta pamatojums, it seviski ietverot lietderibas apsvérumus. Pieméram,
nepiecieSamibas pamatojums - kapéc 3ads akts jaizdod, vajadzibas izvértéjums u.tml.;

77.7. atsevisks pieméroto tiesibu normu uzskaitijums (noradot ari normativa akta pantu, ta dalu,
punktu vai apakSpunktu);

77.8. adresatam uzliktais tiesiskais piendkums (noteikta rictba vai noteiktas ricibas aizliegums)
vai tam pieskirtas, apstiprinatas vai noraiditas tiesibas;

77.9. norade, kur un kada termina So administrativo aktu var apstridét vai parsudzeét.

lestadei administrativais akts japamato tikai ar Satversmi, likumiem, Ministru kabineta

noteikumiem vai paSvaldibu saistoSajiem noteikumiem, starptautisko tiestbu vai Eiropas

Savienibas normam, ka arivisparéjiem tiesibu principiem. Pamatojumajanorada attieciga aréja

normativa akta pants, ta dala, punkts vai apakSpunkts. lestade nedrikst pamatot administrativo

aktu ar iek$éjo normativo aktu,

lestddei administrativais akts jaizdod noteikta termina un, péc iespéjas, nekavéjoties. Ja

administrativa lieta ierosinata uz iesnieguma pamata, iestade pienem Iémumu par

administrativa akta izdoSanu vai lietas izbeigSanu viena méneSa laikd no iesnieguma

iesniegSanas dienas, ja likuma nav noteikts cits termins vai citd normativaja akta - 1saks termins.

Ja objektivo iemeslu dé] minéto terminu nav iespéjams ieveérot, iestade to var pagarinat uz laiku,

ne ilgaku par Cetriem méneSiem no iesnieguma iesniegSanas dienas, par to pazinojot

iesniedzejam.

Izdotie administrativie akti var bat labvéligi un nelabvéligi. Labvéligs administrativais akts

atbilst adresata interesém, savukart nelabvéligs tam neatbilst. Péc atbilstibas tiestbou normam

iz8kir tiesiskus un prettiesiskus administrativus aktus. Administrativais akts ir tiesisks, ja tas

atbilst tiesibu normam, bet prettiesisks - ja neatbilst tiestbou normam.

Administrativais akts stadjas spékad ar bridi, kad tas pazinots adresdtam. Veids, kada

administrativo aktu pazino adresatam - rakstveidd, mutvardos vai citadi -, neietekmé ta

staSanos spéka. Ja rakstveida administrativo aktu suta pa pastu, uzskatams, ka tas adresatam

pazinots septitaja diend péc ta nodoSanas pastd. Gadijuma, ja administrativais akts attiecas uz

nenoteiktu personu loku, tad iestadei ir tiesibas to publicét preses izdevuma un nodroS$inat, lai

visas ieinteresétas puses par to varétu izteikties. lestadei ir piendkums pazinot administrativo

aktu art citiem administrativa procesa dalibniekiem, ja tadi ir, pieméram, treSajai personai.

Administrativais akts ir spéka tik ilgi, lidz to atcel, izpilda vai vairs nevar izpildit sakara ar

faktisko vai tiesisko apstaklu mainu.

Administrativo aktu, var apstridét augstaka iestade. Administrativa akta apstridéSana nozimé

privatpersonas vérSanos augstaka valsts parvaldes iestadé vai pie augstakds amatpersonas,

apstridot zemakas iestades vai amatpersonas lémuma tiesiskumu. Administrativo aktu var

apstridét, ja:

82.1. no ta nevar neparprotami izsecinat adresatam uzlikto tiesisko piendkumu vai tam
pieskirtas, apstiprinatas vai noraiditas tiesibas;



83.

84.

85.

86.

87.
88.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

82.2. administrativaja procesa nav ievérots Administrativd procesa likums vai citas tiestbu
normas, kuras nosaka attiecigd administrativa akta izdoSanas procesu;

82.3. tas péc sava satura ir pretruna ar tiesibu normam.

Privatpersona var apstridét administrativo aktu, ja taja ta konstaté vismaz vienu no ieprieks

uzskaititiem trakumiem. Turklat apstridét tadu administrativo aktu var ne tikai pats adresats,

bet arT tre$a persona.

Administrativo aktu var apstridét viena ménesa laika no td spéka stasanas dienas, bet ja

rakstveida izdotaja administrativaja akta nav norades, kur un kada termina to var apstridet, -

viena gada laika no ta spéka stadanas dienas. ApstridéSanas stadija sdkas ar personas iesniegumu

rakstveida vai mutvardos par administrativa akta apstridéSanu. Ja iesniegums izteikts

mutvardos, iestade to talit noformé rakstveida un iesniedzéjs to paraksta. lesniegums jaiesniedz

tai iestadei, kas ir izdevusi administrativo aktu. lestade So iesniegumu 98 septinu dienu laika

nosuta izskatiSanai augstakai iestadei. Pieméram koledzas direktora pienemto lémumu apstrid

LBTU rektoram, LBTU rektora Iémumu var parsudzét tiesd. ApstridéSanas iesnieguma

iesniegSana iestadé aptur administrativa akta izpildi. Ja administrativais akts noteiktaja termina

nav apstridets, tas klast neapstridams.

Administrativa akta apstridéSanas stadija augstaka iestade izvérté zemakas iestades iespéjamas

pielautds administrativa akta klidas, kas var bat batiskas un nebatiskas. Kladu dél akts var tikt

atcelts pilniba vai daléji. Ja kltdu nav, augstaka iestade administrativo aktu atstaj negrozitu.

AtseviSkas kludas var tikt arT novérstas. To var darit, labojot administrativo aktu, pieméram, ja

ir parrakstisanas kluda, vai labojot atsevisSkas akta dalas. Kladas var but tik batiskas, ka dé| tam

administrativais akts vispar nevar radit nekadas juridiskas sekas. Tas nozimé, ka Sads akts ir

spéka neesoss no ta pienemsanas briza.

Administrativais akts nav spéka, ja:

86.1. objektivi nav saprotams, kas to izdevis;

86.2. to ir izdevusi iestade, kuras kompetencé neietilpst konkréta administrativa akta izdoSana;

86.3. administrativam aktam nav pieméroto tiestbu normu uzskaitijums;

86.4. tas pieprasa no adresata kadu nelikumigu vai objektivi neiespéjamu ricibu.

Administativo aktu/lemumu sagatavo divos eksemplaros (ja nav noteikts citadi).

KoledZas direktors atbilstosi koledza nolikumam un savam amata aprakstam var noslégt

saimnieciskas darbibas Iigumus un darba Iigumus ar koledZas darbiniekiem u.c. ligumus.

KoledZas direktors, atbilstodi savam pilnvaram var izdod izzinas, pilnvaras vai citus dokumentu

veidus.

VII. Parakstito dokumentu registréSana un nosatiSana

Parakstitos un nosatisanai sagatavotos dokumentus lietvedis registré atbilstosi So noteikumu 4.
un 5.punktam.

Dokumenta registracijas numuru sarakstes dokumentiem raksta lapas kreisaja pusé aiz
dokumenta datuma. Dokumenta numurs sastav no lietas indeksa (atbilstoSi lietu nomenklatdrai
lietvedibas gada ietvaros) un kartas numura. Rikojumu dokumentiem registracijas numuru
raksta lapas labaja puse.

Saskanoto (vizéto) nosdtita dokumenta eksemplaru lietvedis ievieto lieta atbilstosSi lietu
nomenklatdrai.

Dokumenti tiek nosatiti ar pasta sttljumu vai elektroniska forma parakstiti ar droSu elektronisko
parakstu, vai nodoti personigi adresatam.

Dokumentu nosuta ierakstita véstulé, ja pie ta pievienota rakstiska (vai mutiski izteikta) norade,
ka aritados gadijumos, ja tas paredzéts aréjos normativajos aktos.



VI1I1.Elektroniska veida sanemto un nositamo dokumentu aprite

95. lestadei adresétos e-pasta satijumus sanem uz koledZas e-pastu info@nialnavaskoledza.lv vai
e-adreses kontu. Gadijuma, ja dokuments tiek sanemts uz KoledZas darbinieka e-pastu, to
parsita uz info@malnavaskoledza.lv e-pastu.

96. Lietvedis, sanemot elektroniski parakstitu dokumentu, parbauda, vai elektroniskais paraksts ir
piesaistits parakstitadjam, vai dokuments nav bojats un vai pievienots laika zimogs.

97. Jaelektroniskais paraksts ir parbaudits neveiksmigi, Lietvedis, ne vélak ka 1darba dienas laika,
uz e-pasta adresi, no kuras dokuments nosutits, nosata atbilstoSu pazinojumu.

98. Péc dokumenta parbaudes, elektroniski sanemtos dokumentus Lietvedis registré Sistéma un
nodod turpmakai rezollcijas sagatavo$anai dokumentu aprites V. nodala noteiktaja kartiba.

99. E-pasta sattjumu, kur$ satur elektroniski parakstitu dokumentu vai art kur$ var radit tiesiskas
sekas, uzglaba e-pastd 1 (vienu) gadu.

100.Par nosdtama elektroniska dokumenta sagatavoSanu atbilstoSi normativo aktu prasitbam ir
atbildigs dokumenta sagatavotajs.

101.Gatavojot atbildi uz elektroniskajd pasta sanemtiem dokumentiem, ja taja nav noradita
iesniedzéja dzivesvietas adrese, ka adresata adresi norada e-pasta adresi, no kuras iesniegums
nosatits.

102.Nosutamo elektronisko dokumentu, parakstitu ar droSu elektronisko parakstu, izstrada un
nosuta VI. un VII. nodala noteiktaja kartiba.

103.Ja persona sava iesnieguma ir pieprasijusi organizatoriska rakstura informaciju, kas neprasa
TpaSu atbildes sagatavoSanu, iesniegumu un atbildi neregistré, atbildigais darbinieks uzreiz
nosuta pieprasito informaciju pa e-pastu.

104.Elektroniski sanemtos fizisko un juridisko personu iesniegumus un citus dokumentus, kas ir
parakstiti ar droSu elektronisko parakstu lietvedis saglaba sava datora mapé ar nosaukumu
“Elektroniskie_dokumenti” atbilstoSi lietu nomenklatarai, bet dokumenta kopiju izdruka un
ievieto mapé atbilstoSi lietu nomenklatarai.

105.Koledza sazinai ar valsts un pasvaldibu iestadem var izmantot elektroniskos dokumentus, kuri
ir parakstiti ar droSu elektronisko parakstu.

IX. lerobezotas pieejamibas dokumentu aprite

106.lerobezotas pieejamibas informacijas statuss dokumentiem tiek pieskirts, pamatojoties uz
Informacijas atklatibas likumu, citiem koledzas dokumentiem. lerobezotas pieejamibas
informacijas statusu nosaka koledzas direktors.

107.lerobeZotas pieejamibas dokumentus izstrada, lai aizsargatu koledzas riciba esoS$o informaciju,
kura ir paredzéta ierobeZzotam personu lokam un kuras izpauSana vai nozaudésana Sis
informacijas rakstura un satura dél apgratina vai var apgrutinat izglitibas iestades darbibu,
nodarot kaitéjumu personu likumiskajam interesém.

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

109.lerobezotas pieejamibas dokumenta izstradatajs dokumenta projektu izstrada atbilstoSi Sai
kartibai, ievérojot Informacijas atklattbas likumu.

110.Katra ierobezotas pieejamibas dokumenta lappusé, kas satur ierobeZzotas pieejamibas
informaciju vai informaciju dienesta vajadzibam, aug$éjas malas un apakséjas malas vidl
izdara atzimi ,,IEROBEZOTAS PIEEJAMIBAS INFORMACIJA”.
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111.Parakstitos ierobezotas pieejamibas dokumentus registré un ievieto mapé atbilstoSi lietu
nomenklatdrai, apakSnodala kurai ir pieskirts nosaukums “lerobeZotas lietoSanas informacija”.
To glaba koledzas seifa.

112.lerobezotas pieejamibas dokumentu adresatam nogada lietvedis, sanemot adresata parakstu ar
noradi par dokumenta sanems$anas datumu, laiku un zimoga atzimi.

113.lerobezotas pieejamibas dokumenti tiek uzglabati koledZas seifa I1dz noteikta termina beigam,
ITdz kuram ir noteikta dokumenta ierobezota pieejamiba.

114.Péc dokumentu ierobeZotas pieejamibas statusa termina izbeigSanas lietvedis tiem nonem
pieSkirto statusu un ar aktu nodod iestades arhiva saskana ar noteikto kartibu.

115.lerobeZotas pieejamibas dokumentus pavairo persona, kuras riciba ta ir nodota, ja pavairoSana
tiek veikta, nodroSinot darba vajadzibas, un izgatavotas kopijas atrodas iestades iek3éja aprité.
Darbiniekam, kuram tas ir nodotas, kopijas iznicina, kad tds nav nepiecieSamas darbam.

116.lerobezotas pieejamibas dokumentus iznicina lietvedis, ja to pieprasa institicija, kas
izgatavojusi attiecigo informaciju.

117.Péc koledzas direktora Iemuma par lerobeZotas pieejamibas dokumenta iznicindSanu lietvedis
tos iznicina un attiecigajos zurnalos izdara atzimes, apliecinot to ar savu parakstu.

X. Ligumu izstrade un aprite

118.1zstradajot liguma projektu, liguma ieklauj Sadus batiskus noteikumus:

118.1. ligumslédzéjas puses (otras puses, ja ligumu slédz ar juridisku personu - nosaukums,
registracijas numurs, juridiska adrese un persona, kurai ir paraksta tiesibas; ja ligumu
slédz ar fizisku personu - vards, uzvards, personas kods un deklarétd dzivesvietas
adrese);

118.2. Iiguma priekdmetu (veicamie uzdevumi vai sasniedzamie mérki);

118.3. Iiguma terminu un izpildes kalendaro grafiku, ja tas nepiecieSams;

118.4. ligumslédzéju pusu tiesibas, piendkumus un atbildibu;

118.5. liguma summu un norékinu kartibu;

118.6. liguma izpildes kontroli un terminus, kados Iigumslédzéjas puses periodiski savstarpéji
zino par liguma izpildes gaitu;

118.7. stridu izskatiSanas kartibu.

119.L1iguma var ieklaut ari citus nosacijumus, ja tie péc ligumslédzéju puSu uzskatiem ir nozimigi
I[iguma mérku sasniegSanai un nav pretruna normativajiem aktiem.
120.LTguma saskano3ana notiek $ada kartiba:

120.1. atbildigais darbinieks sagatavo liguma projektu;

120.2. atbildigais darbinieks iesniedz saskano3anai tieSajam Struktlrvienibas vaditajam;

120.3. atbildigais darbinieks iesniedz saskanoSanai sagatavoto liguma projektu finanSu un
gramatvedibas nodalai maksajumu Kkartibas izskatiSanai;

120.4. atbildigais darbinieks iesniedz saskanoSanai juristam;

120.5. atbildigais darbinieks iesniedz sagatavoto liguma projektu iepazities - zinasanai algu
gramatvedei, ja ligums saistits ar darba tiesiskajam attiecibam (darba Itgumi un
uznémuma ligumi);

120.6. pilniba saskanoto ligumus registré, izdruka/nosata Direktora paraksta sanem3anai 3adi
darbinieki:

120.6.1. darba lIiguma un uznémuma liguma projektu - personéala specialists;
120.6.2. saimnieciskas darbibas, iepirkumu ligumu projektu - jurists;



120.6.3. prakses/DVB apmacibu ligumu projektu - atbildigais par prakSu un DVB
apmacibu organizésanu;

120.6.4. dienesta viesnicas ligumus - dienesta viesnicas vaditajs;

120.6.5. studiju ligumus - studiju dala.

121.Ligumu elektroniska saskanoSana 103.punkta noteiktaja kartiba tiek organizéta Microsoft
Office rka “Planner” plana “Ligumu saskano$ana”:

121.1. atbildigais darbinieks izveido uzdevumu ar Itguma nosaukumu, pievienojot sagatavoto
I[Tguma projektu ka pielikumu pie uzdevuma un piesKkirot tiesibas piedalities uzdevuma
izpilde visiem darbiniekiem, kuru saskanojums ir nepiecieSams konkrétajam ligumam;

121.2. darbinieki veic precizéjumus un komentésanu uzdevumam pievienotaja liguma projekta
katrs atbilstoSi savai kompetencei;

121.3. atzimi par saskanoto liguma projektu darbinieki veic pie attiecigd uzdevuma, nosutot
sadala “Komentari (Comments)”, ierakstot atzimi “Liguma projektu saskanoju”.

121.4. Ligumu projekta saskanoSana papira formata notiek uzliekot uz LBTU Malnavas
koledZas I\guma eksemplara rakstisku atzimi par saskanoSanu.

122.Ligumu nedrikst iesniegt parakstisanai bez 120.punkta noteikta kartiba veiktas saskanosanas.

123.Darba ligumu, saskana ar speka esoSiem aréjiem normativajiem aktiem, noformé Personala
specialists.

124 Koledzas parakstito ligumu Lietvedis nodod atbildigajam darbiniekam otras ligumslédzéja
puses paraksta sanem$anai, ja ligums ir papira veida. Elektroniski parakstamos ligumus
Lietvedis nosuta otrai pusei elektroniskai parakstisanai.

125.Noslégto Itgumu lietvedis nosuta lietvedibas sekretaram uz e-pastu un atbildigajam
darbiniekam uz e-pastu. AtbildTgais darbinieks atbildigs par konkrétas lietas izveidi, uzkrasanu
un saglabasanu, ka arT ievieto attiecigaja lieta atbilstoSi lietu nomenklatdrai vai nosdta Juristam.
Ligumu, kas ir parakstiti ar droSu elektronisko atbildigais darbinieks saglaba sava datord mapé
ar nosaukumu “Elektroniskie dokumenti” atbilstosi lietu nomenklatarai, bet dokumenta kopiju
izdruka un ievieto mapé atbilstosi lietu nomenklatdrai.

126.Lietvedibas sekretars pievieno ligumu gramatvedibas sistéma "Horizon".

127.Pienem8anas-nodoSanas aktus un citu liguma izpildes dokumentus par paveikto darbu saskana
ar lilguma nosacijumiem sagatavo atbildigais darbinieks, ta parakstisana, registracija, uzkrasana
un saglabasana tiek organizéta 120.-122. punktos noteiktaja kartiba. To un piesaista l[igumam

(pienemSanas-nodoSanas akts uzglabajas pie konkréta liguma);

128.Noslégto ltigumu originali un visi citi dokumenti, kas saistiti ar konkréta liguma izpildi,
glabajas:

128.1. par nekustamo TpaSumu nomu - pie jurista;

128.2. darba ligumi, citi ar personala jautajumiem saistitie ligumi, Uznémuma ligumi, kas
noslégti ar fizisku personu par konkrétu darbu veikSanu un par kuriem nodoklus ietur
un maksa koledza - pie personala specialista;

128.3. saimnieciskie Iigumi - pie jurista;

128.4. prakses un DVB apmacibu ligumi - pie atbildiga par praksém un DVB apmacibam;

128.5. studiju ligumi - pie studiju dalas vaditajas;

128.6. dienesta viesnicas ligumi - pie dienesta viesnicas vaditajas.

129.1zpildito Iigumu originalus uzkraj atseviskas lietds un katra ndkama kalendara gada sakuma
nodod glabasana arhiva. Par izpildito Iigumu originalu nodoSanu arhiva atbildigs darbinieks,
kura glabasana atrodas noslégto ligumu originali.

130.Atbildigais darbinieks ir darbinieks, kura amatu apraksta ir noteikta konkréta liguma veida
izstrade un kontrole vai Direktora nozimétais darbinieks, kura kompetencé ir jautajums, par
kuru ligumu slédz. Atbildigais darbinieks atbild par liguma projekta izstradi, saskanoSanu,
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registréSanu, liguma parakstiSanu, liguma originala ievietoSanu lieta un liguma izpildes

kontroli, veicot $adus piendkumus:

130.1. kontrolé liguma iesaistito pusu saistibu izpildi un izpildes terminus;

130.2. sadarbiba ar gramatvedi nodroSina norékinu veik3anu atbilstoSi liguma noteikumiem;

130.3. informé gramatvedi par nepiecieSamibu aprékinat Iiguma kavéjuma naudu un
ligumsodu;

130.4. nodroSina liguma grozijumu un nodoSanas - pienem3anas akta noforméSanu un
parakstisanu;

130.5. informé Direktoru, ja konstaté, ka vina parraudziba eso3a Iliguma saistibas netiek
pienacigi pilditas.

XI. Aréjo gramatvedibas dokumentu aprite

131.Aréjo gramatvedibas dokumentu aprite tiek nodro$inata informacijas sistéma “Horizon”,
saskana ar gramatvedibas organizacijas dokumentos noteikto aprites (parakstisanas,
saskanoSanas un apstiprinasanas) kartibu.

132.Péc gramatvedibas dokumenta sanemsanas, sanéméjs parbauda vai tas adreséts Koledzai un vai
dokuments satur visus normativajos aktos noteiktos rekvizitus. Nepareizi virzitu gramatvedibas
dokumentu sanéméjs nosita dokumenta autoram.

133.Atbildigais darbinieks nodroSina, lai uz papira veidd sanemtd gramatvedibas dokumenta
rekvizits “paraksts” batu noforméts, ievérojot Dokumentu juridiska spéka likuma prasibas.

134.Sanemto gramatvedibas dokumentu registré finanSu un gramatvedibas nodalas vaditajas
nozimétais atbildigais Darbinieks. Talakas darbibas ar gramatvedibas dokumentiem notiek
saskana ar noteikumiem “Kartiba, par gramatvedibas dokumentu elektronisko apriti un kada
nodroSina papira formas gramatvedibas attaisnojuma dokumentu parvérSanu elektroniska
forma”.

135.Par gramatvedibas dokumenta savlaicigu sanemsSanu, registréSanu un ta izpildi ir atbildigs
finanSu un gramatvedibas nodalas vaditaja.

136.Péc registracijas gramatvedibas dokumentu nodod saskano$anai un izpildei:

136.1. saskanojums ar par konkréto pirkumu vai pakalpojumu atbildigo darbinieku;

136.2. saskanojums ar struktrvienibas vaditaju, kura struktdra ieklauts atbildigais darbinieks;

136.3. saskanojums ar finanSu un gramatvedibas nodalas vaditaju.

137.Rékinu saskanoSana notiek sisttma Visma Hops Rékini $ada kartitha™:

137.1. sanemto rékinu parsata lietvedibas sekretaram uz e-pastu;

137.2. lietvedibas sekretars sanemto rékinu ievieto sisttma Visma HOPs rékini un piesaista pie
noslégta liguma dokumentacijas un nodod talak saskano$anai;

137.3. rékinu atbildigie darbinieki saskano sisttma Visma HOPs atbilstoSi noteiktajam
algoritmam.

137.4. tikai péc direktora saskanoSanas rekinu var nodot apmaksai finanSu un gramatvedibas
nodalai, kas atbildiga par preces vai pakalpojuma ieklauSanu gramatvedibas datu bazé
un veic apmaksu.

138.Gramatvedibas dokumenta originals glabajas finansu un gramatvedibas nodala.
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XIl. Dokumentu sagatavoSana, noformésana un juridiska spéka rekviziti

139.Dokuments jagatavo ta, lai visu ta glabasanas laiku nodroSinatu dokumenta juridisko spéku,
informativo funkciju un iespéju izgatavot dokumenta kopiju.

140.Dokumentus var sagatavot, ka art sanemt papira vai elektroniska dokumenta forma.

141 .Dokuments jagatavo fiziski noturiga un viegli neparlabojama raksta veida. Dokumenta nedrikst
bat dzésumi, aizkrasojumi, neatrunati labojumi, svitrojumi vai papildinagjumi. Kludainos
ierakstus parsvitro un labojumus atruna ar ierakstu "Labotam ticét", apliecinot So ierakstu ar
labojumu veiku$as personas personisko parakstu, ka artnoradot personiska paraksta atSifréjumu
(varda iniciali un uzvardu vai vardu un uzvardu) un labojuma datumu.

142 Ja dokumenta lieto varda vai vardkopas satsinajumu, to dokumenta atruna. Saisindjumu veido
aiz saisinama varda vai vardkopas, iekavas ierakstot vardu “turpmak un attiecigo
saisindgjumu. Dokumenta var neatrunat tradicionalos saisinajumus valsts valoda, ka ari
starptautiskos un Latvijas Republikéd pienemtos mérvienibu apzimé&jumus un to saisinajumus.

143.Dokumenta izstradatajs ir atbildigs par dokumenta formas un satura atbilstibu spéeka esoSajiem
normativajiem aktiem, iekS$&jiem normativajiem aktiem un dokumenta sniegtas informacijas
atbilstibu oficialajiem informacijas avotiem.

144.Dokumenta izstradatajs nodrosina, lai sagatavotais dokuments batu ar visiem nepiecieSamajiem
pielikumiem un visiem nosttamajiem eksemplariem.

145.Dokumenta izstradatajs uz sagatavota dokumenta norada adresata pilnu adresi.

146.Dokumenta originala atvasindjumu - norakstu vai kopiju, sagatavo lietvedis.

147.Dokumenta originala atvasindjumu ar savu parakstu apliecina ar Direktora rikojumu noteiktie
darbinieki.

148.Galvenais izpilditajs noforméto dokumenta projektu (ar pielikumiem) nodod parakstiSanai,
sagatavojot nepiecieSamo eksemplaru skaitu. Katrs eksemplars sastdv no pamatdokumenta
projekta un pielikumiem. Pielikumus pievieno aiz pamatdokumenta projekta seciba, kada
pielikuma dokumenti noradtti pamatdokumenta projekta.

149.Dokumentu veidoSanai Koledza izmanto Microsoft Word teksta redaktoru un Times New
Roman fontu. Teksta (iznemot virsrakstu) kreisajai un labajai malai jabat nolidzinatai. Teksts
jaraksta ar melnas krasas burtiem, kuru izmérs ir 12 pt. Atstatumam starp rindindm jabat
»single” vai ,,1,5 lines”.

150.Dokumentus, kas satur vairdk ka vienu lappusi, raksta lapas abas pusés. Ja dokuments
noforméts uz vienas lapas vai lappuses, to nenumuré. Dokumentos, kurus noformé uz divam
vai vairakdm lapam (lappusém), sakot ar otro lapu (lappusi), tas attiecigi numuré ar ardbu
cipariem. Lapas (lappuses) numurs rakstams katras lapas (lappuses) apak$éjas malas vidl bez
jebkadam papildus zimém. Teksta aizsargaSanai dokumenta atstaj Sadas malas: kreiso - ne
mazaku par 30 mm, labo - ne mazaku par 20 mm, aug$€jo un apak$éjo malu - ne mazaku par
20 mm.

151 .Dokumenta beigas janorada sagatavotaja vards uzvards, talruna numurs un e-pasts. Dokumentu
sagatavo uz iestades veidlapas vismaz divos eksemplaros, atbilstoSi adresatu skaitam.

152.Lai dokumentam batu juridisks spéks, jaizmanto KoledZas apstiprinata veidlapa (2.pielikums)
un dokumenta jabat Sadiem rekvizitiem:

152.1. dokumenta autora nosaukumam (pieméram, LBTU Malnavas koledza);

152.2. dokumenta veida nosaukumam (iznemot véstules) RIKOJUMS, AKTS, IZZINA,
REKINS, utt. jaatbilst dokumenta saturam. Dokumenta veida nosaukumu grafiski izcel
(ar lielajiem burtiem, fonts 14) un raksta pirmteksta zona lapas vidd. Punktu aiz
dokumenta veida nosaukuma neliek;

152.3. dokumenta izstrddaSanas, izdoSanas, pienemSanas vai parakstiSanas vietas
nosaukumam;
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152.4. dokumenta datumam (dokumenta datumu raksta: (1) tekstuala veida - secigi raksta gada
kartas skaitli ar arabu cipariem, tad vardu "gada", kam seko ménesa dienas kartas skaitlis
ar arabu cipariem un ménesa nosaukums lokativa: (2) skaitliska veida - raksta ar arabu
cipariem, sakuma noradot ménesa dienas kartas skaitli ar diviem cipariem, tad, ménesa
kartas skaitli ar diviem cipariem, kam seko gada kartas skaitlis ar Cetriem cipariem. Ja
meénesa vai dienas kartas skaitlis ir vienzimes skaitlis, tad pirms ta raksta ciparu "nulle".
Aiz katras ciparu grupas kartas skaitliem liek punktu; (3) dokumenta datuma rakstisanas
veids jaievéro vienads visa dokumenta, t.i. viend dokumenta teksta dala nedrikst
izmantot gan tekstualo, gan skaitlisko datuma pieraksta veidu);

152.5. dokumenta numuram (dokumenta registracijas numurs ir numurs, kas dokumentam
pieskirts, registréjot to Koledzas dokumentu registra. Dokumenta registracijas numura
ir jabat lietas numuram atbilstoSi lietu nomenklatdrai un dokumenta kartas numuram
kalendara gada ietvaros, ja normativajos aktos nav noteikts citadi. Pirms dokumenta
registracijas numura raksta sarsindjumu "Nr.". Sniedzot atbildi, sarakstes dokumenta
janorada ari sanemta dokumenta datums un numurs);

152.6. parakstam (dokumenta parakstitaja pilns amata nosaukums, kas ietver organizécijas, tas
struktdrvienibas nosaukumu un amata nosaukumu. Ja organizacijas, tas struktdrvienibas
pilns nosaukums ir ietverts rekvizitd "dokumenta autora nosaukums", to amata
nosaukuma var nenoradit);

152.7. attiecigas pilnvarotas personas personiskais paraksts, ja dokuments noforméts papira
forma (personiska paraksta atSifréjums. Paraksta atveidoSana ar kserokopéSanu
nenodroSina dokumenta juridisko spéku. Lai nodroSinatu dokumenta kopijas atSkirSanu
no originala, dokumentu japaraksta ar zilas krasas pildspalvu);

153.Ja dokumenta ir sagatavots kadas pilnvarotas personas paraksts, bet faktiski dokumentu
paraksta cita pilnvarota persona (pienakumu izpilditajs), zem amata nosaukuma raksta atzimi
"p.i." un norada faktiska parakstitaja paraksta atSifréjumu.

154 Lietvedis pirms dokumenta nodoSanas parakstiSanai Direktoram, parbauda dokumenta
noforméjuma atbilstibu Ministru kabineta 2012.gada 6.novembra noteikumiem Nr.748
"Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi, ka ari 2023.gada 20.marta iek3&jiem
noteikumiem "LBTU Malnavas koledZas dokumentu un arhivaparvaldiba" un spéka esosajiem
normativajiem aktiem, kas nosaka dokumentu izstradasanas un noforméSanas kartibu un
pamatdokumentd minéto pielikumu esamibu. Lietvedis ir tiesigs nepienemt neatbilstosSi
noformétus dokumentus un atdot atpakal sagatavotadjam, noradot uz nepilnibam.

XI1. lek$éjo normativo aktu (nolikumi, kartibas, politikas)
registréSana un informacijas aprite

155.KoledZas iek3€jos nolikumus, kartibas, politikas u.tml., péc to izstrades un apstiprinasanas,
atbildiga stuktdrvieniba nodroSina to registraciju dokumentu registra saskana ar koledzas
kopéjo lietu nomenklattru un ieskanétu kopiju nosata lietvedim.

156.Lietvedis tris darba dienu laikda sadarbiba ar koledZas atbildigo IT darbinieku nodroSina ta
ievietoSanu (iznemot ierobezotas pieejamibas dokumentus) Microsoft Office 365 iekstikla
mapé “Malnavas koledzas iek$&jie normativie akti” informécijai visiem darbiniekiem un
dokumenta kopijas uzglabasanu sava parvaldiba. Dokumenta originals tiek uzglabats pie
atbildiga darbinieka atbilstoSi koledzas lietu nomenklatarai.

157.Struktdrvienibu vaditaji atbild par sava kompetencé esoSo iek$éjo normativo dokumentu
regularu parskatisanu un aktualizaciju.
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158.Microsoft Office 365 iekstikla mape “Malnavas koledZas iekSejie normativie akti” ievietotie
iekSéjie normativie akti ir pieejami un saistoSi visiem koledZas darbiniekiem. Struktarvienibu
vaditaji atbild par sava paklautiba esoSo darbinieku savlaicigu informésanu par aktualizéto
normativo aktu.

XI11. Protokolu izstradaSana un glabasana

159.Protokols ir dokuments, kurs secigi izklasta sedes vai sapulces gaitu, fiksé lemuma pienems3anu
un ir sastadits atbilstoSi sédes vai sapulces noteiktajai darba kartibai.

160.Protokola fiksé atseviSku jautajumu risinaSanai izveidoto komisiju, darba grupu vai sanaksmju
(turpmak teksta - Sanaksme) gaitu.

161.Par KoledZas padomes, pedagogiskas padomes un konventa sézu protokoléSanu ir atbildigi
direktora noziméti darbinieki. Citos gadijumos par protokolétadja noziméSanu atbild Sanadksmes
vaditajs un to var ievélét no sapulces vai sédes dalibnieku vidus.

162.Protokola ievaddala norada sédes datumu, ja iespéjams, protokola kartas numuru atbilstosi lietu
nomenklatdras lietas numuram un kartas numuru kalendara gada robezas, sanaksmes norises
vietu, sanaksmes vaditdja amatu, iniciali un uzvardu. Turpinajuma norada visu sanaksmes
dalibnieku inicialus, uzvardus un ienemamo amatu. levaddalas turpindjuma norada sédes darba
karttbu.

163.Protokolu pamatdala sastav no iedalam, kas atbilst attiecigiem darba kartibas punktiem. Tajos
atspogulo visu sanaksmes dalibnieku izteiktos viedoklus, ierosinajumus utt. Protokola ieraksta
Iéemumu vai ari norada pienemta Iemuma numuru, pasu lémumu, dodot protokola pielikuma.

164.Ja normativajos aktos nav noteikts savadak, protokolu saskano un nepiecieSamibas gadijuma,
lai dokuments iegutu juridisko spéku, apstiprina ar personisko parakstu:

165.Komisijas/darba grupas sédei - protokolétajs un visi klatesosie komisijas locekli;

166.Sanaksmei - sanaksmes vaditajs un no klatesoSo vidus iecelts protokolétajs.

XIV. Lietu nomenklattra un lietu veidoSanas visparigie principi

167.Lai nodroSinatu informativi vértigo dokumentu saglabasanu, Koledzai ir izstradata lietu
nomenklatra. Lietu nomenklatdra ir sistematizéts lietvediba kartojamo lietu virsrakstu saraksts
ar to glabasanas terminu noradijumu. Katrai nomenklatira ierakstitai lietai tiek pieskirts
noteikts indekss.

168.L1dz kartéja gada sakumam par arhivu atbildigais darbinieks izstrada lietu nomenklatru
nadkamajam gadam, nemot véra sekojoso:
168.1. vai ndkamaja gada mainisies dokumentu sastavs;
168.2. cik liela meéra iepriek$éja lietu nomenklatira izmantojama nakama gada lietu

nomenklatdras izstradasana;

168.3. vai darbiniekiem ir vajadziba veidot citada nosaukuma vai jaunas lietas un Zurnalus.

169.Par arhivu atbildigd darbinieka izstradato lietu nomenklatiru akcepté un paraksta koledZas
direktors. Lietu nomenklatlru saskano ar Latvijas Nacionalo arhivu valsts normativos aktos
paredzétaja kartiba.

170.Péc pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu aprakstu sagatavo$anas, par arhivu atbildigais
darbinieks sastada sarakstu par dokumentu atlasi iznicinasanai lietam, kuru glabasanas termini
ir izbeiguSies. Aktu par dokumentu atlasi iznicinaSanai iesniedz akceptéSanai Latvijas
Nacionalaja arhiva. Lietu iznicindSana bez arhiva piekriSanas ir aizliegta.
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171.AtseviSsku dokumentu iznemSana no pastavigi glabajamam lietam un to izsniegSana nav
pielaujama. Ja nepiecieS8ams, pieprasitajam izsniedz dokumenta atvasindjumu. Atzimi par lietas
izsniegSanu un sanemsanu izdara arhiva eso$aja dokumentu izsniegSanas registracijas zurnala.

172.Par arhivu atbildigais darbinieks izsniedz lietu nomenklaturas izrakstus katram lestades
darbiniekam atbilstodi noteiktajiem piendkumiem. lestades darbinieks atbilstoSi izsniegtajam
lietu nomenklataras izrakstam veido, uzkrdj un uzglaba minétés lietas kalendara gada ietvaros.

173.Koledzas darbinieks atbilstoSi izsniegtajam lietu izrakstam nodod izveidotas lietas par arhivu
atbildigajam darbiniekam uzkraSanai arhiva. lzveidotas lietas Koledzas darbinieks nodod katra
kalendara gada beigas, bet ne vélak ka lidz nako$a gada 1. septembrim (vai ar Direktora
rikojumu cita laika (pieméram, partraucot darba tiesiskas attiecibas ar Koledzu u.c. gadijumos
péc nepiecieSamibas)).

174Ja lestades darbiniekam ir nepiecieS8ams izveidot jaunu lietu vai ja lieta tiek turpinata arn
tekoSaja gada, par to tiek informéts par arhivu atbildigais darbinieks.

175.Lietas saskaga ar Lietu nomenklatiru karto struktdrvienibas darbinieki. kuri saskama ar
tieSajiem darba pienakumiem ir atbildigi par attiecigajam lietam.

176.Lietu veidoSana ievéro Sadas prasibas:

176.1. dokumenti péc satura atbilst lietas virsrakstam;

176.2. lieta ievieto tikai izpilditus un pilniba noformétus dokumentus;

176.3. dokumentus lietds ievieto hronologiska secibd péc to parakstiSanas, pienemsanas,
apstiprinaSanas vai sanems$anas laika; lietas ievieto tikai viena gada dokumentus,
iznemot lietas, kas turpinas vairadkus gadus (parejosas);

176.4. visi dokumenti lieta ir viena eksemplara;

176.5. sarakstus/dokumentu registrus karto hronologiska seciba.

177 Lietas vaku noformé Sada kartiba:

177.1. lietai piedkirtais lietas nomenklatras indekss/indeksi;

177.2. lietas nosaukums/nosaukumi;

177.3. lietvedibas gada skaitlis/skaitli;

177.4. lietas glabasanas termins/termini;

177.5. ja lietai ir vairaki séjumi, tas paSas lietas nakamos séjumus apzimé ar romieSu cipariem

(1,117 utt). Ja nepiecieSams, uz lietas sejuma véaka norada ari laika periodu. Viena lieta
ir pielaujams glabat vairdku lietu un vairaku gadu dokumentus, kurus atdala ar
Skirkkiem.

178.Ja darbinieks neatrodas darba vietd, visas lietas, kurds atrodas ierobeZotas pieejamibas
informacijas dokumenti, novieto seifos vai aizsledzamos skapjos.

179.Atbildigie struktarvienibu darbinieki ir atbildigi par lietu kartoSanu un saglabaSanu atbilstoSi
Saja kartiba noteiktajam prasibam.

XV. Lietu sagatavoSana talakai glabasanai, nodoSanai arhiva vai iznicinaSanai

180.Katrs koledZas struktarvientbas darbinieks péc katra dokumentu gada nosléguma sakarto vina
atbildiba esosas lietas un sagatavo tas nodoSanai koledzas arhiva turpmakai glabasanai vai

iznicinaSanai.
181.Katrs struktarvienibas darbinieks sagatavo arhiva lietvediba pabeigtas lietas un veic Sadas
darbibas:
181.1. sistematizé dokumentus lietas (hronologiska, alfabétiska, jautdjumu izlemSanas u.tml.
seciba);

181.2. parbauda dokumentu noformésanas pareizibu (datéjumu, parakstus u.c.);
181.3. iznem dokumenta kopijas, ja lieta ir dokumenta originals, un iznicina;
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181.4. parbauda lieta ieklauto dokumentu sastava un satura atbilstibu virsrakstam uz lietas vaka
un lietu nomenklatara.
182.Arhiva pienem lietvediba pabeigtas lietas, kuras ir sakartotas atbilstoSi 1s kartibas prasibam un
kuram ir atbilstoSi Sai kartibai un lietu nomenklatdrai noforméti uzraksti.
183.Lietas nodod par arhivu atbildigajam darbiniekam.
184.Lai sagatavotu pastavigi glabdjamas un personéla lietas turpmakai glabasanai, par arhivu
atbildigais darbinieks:
184.1. parbauda lietas, vai tas sistematizétas hronologiska, alfabétiska, jautdjumu izlemsSanas
u.tml. seciba;
184.2. parbauda dokumentu noformésanas pareizibu (datéjumu, parakstus u.c.);
184.3. parbauda, vai iznemtas dokumenta kopijas, ja lieta atrodas arT dokumenta originals;
184.4. parbauda lieta ieklauto sastava un satura atbilstibu virsrakstam uz lietas vaka un lietu
nomenklatdra.
185.Saskana ar koledzas lietu nomenklatdru struktdrvienibas dokumenti jaapkopo lietas, Tstermina
(I'dz 10 gadiem ieskaitot) lietas glabajamas struktdrvienibds. Gadu péc lietvedibas gada
pabeigSanas un dokumentu veértibas ekspertizes pastavigi, ilgtermina (vairak ka 10 gadus)
glabdjamas un personalsastava lietas janodod koledzas arhivd kopa ar sarakstu, kuras tas
uzskaititas. Atbildigais par arhivu parbauda lietu noforméjuma pareizibu.

XVLNosléguma jautajumi

186. Par Dokumentu parvaldibas karttbu un darba precizu organizéSanu atbild lietvedis.

187. Par iek3&jo noteikumu ievérosanu atbild struktirvienibu vaditaji.

188. Ikvienas struktarvienibas vaditajs atbild, lai katrs struktlrvienibas darbinieks, stajoties
darba, tiktu iepazistinats ar iek$éjiem noteikumiem “Dokumentu un arhiva parvaldibas
kartiba”.

189. Noteikumi stajas spéka ar 2023.gada 31 .janvari.

190. Ar Noteikumu spéka stasanos juridisko spéku zaudé LLU Malnavas koledZas 2022.gada
25.feburéra iekséjie noteikumi Nr. 1.17/2022/1 “Dokumentu un arhiva parvaldiba”.

Pielikumi:
1 LBTU Malnavas koledzas apstiprinato veidlapu paraugi uz 21 (divdesmit vienas) Ipp.

Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates
Malnavas koledzas
Direktore S.EZmale
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l.pielikums
Sistema (dokumentu registracijas veidlapa)

Uzdevuma
izpildes ~ Dokumenta

i Datums un Dokumenta
Reg. Reg.  Dokumenta

numurs lietu Izpild./ Izpildes o
numurs datums nosaukums  “VUO™S (autora  nomenklatiras  Lidzizpild. YZIEVUTS ning dgliatrjnrgi{[a nosut!zanas
pieskirtais) numurs velas

numurs



2.pielikums
LBTU Malnavas koledzas apstiprinato veidlapu paraugi

2.1 .pielikums “Veidlapa'

Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates agentdra
Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates
Malnavas koledza
Izglitibas iestades registracijas Nr.4297002587
Nodoklu maksataja registracijas kods L\V90000019505
Klavu ield 17, Malnava, Malnavas pag., Ludzas nov., LV-5750
Talrunis: 65733100, e-pasts: info@malnavaskoledza. v

Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates agentra
Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates
Malnavas koledza
Izglitibas iestades registracijas Nr.4297002587
Nodoklu maksataja registracijas kods L\V90000019505
Klavu iela 17, Malnava, Malnavas pag., Ludzas nov., LV-5750
Talrunis: 65733100, e-pasts: info@ malnavaskoledza.lv
Profesionalas vidéjas izglitibas struktarvieniba
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2.pielikuma turpinajums

Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates agentdra
Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates
Malnavas koledza
Izglitibas iestades registracijas Nr.4297002587
Nodoklu maksataja registracijas kods L\90000019505
Klavu iela 17, Malnava, Malnavas pag., Ludzas nov., LV-5750
Talrunis: 65733100, e-pasts: info@malnavaskoledza.lv

Izglitibas iestades vadiba

Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates agentira
Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates
Malnavas koledza
Izglitibas iestades registracijas Nr.4297002587
Nodok]u maksataja registracijas kods L\90000019505
Klavu iela 17, Malnava, Malnavas pag., Ludzas nov., LV-5750
Talrunis: 65733100, e-pasts: info@malnavaskoledza.lv

Studiju un pétnieciska dala
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2.pielikuma turpinajums

N NG
p

Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates agenttra
Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates
Malnavas koledza
Izgltibas iestades registracijas Nr.4297002587
Nodoklu maksataja registracijas kods LV90000019505
Klavu ield 17, Malnava, Malnavas pag., Ludzas nov., LV-5750
Talrunis: 65733100, e-pasts: info@,malnavaskoledza.lv

Saimniecibas dala

Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates agentdra
Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates

Malnavas koledza

Izglttibas iestades registracijas Nr.4297002587
Nodoklu maksataja registracijas kods L\V90000019505
Klavu ield 17, Malnava, Malnavas pag., Ludzas nov., LV-5750
Talrunis: 65733100, e-pasts: info@malnavaskoledza.lv

Finansu un gramatvedibas nodala
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2.pielikuma turpindjums

Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates agentira
Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates

Malnavas koledza
Izglitibas iestades registracijas Nr.4297002587
Nodoklu maksataja registracijas kods L\V90000019505
Klavu iela 17, Malnava, Malnavas pag., Ludzas nov., LV-5750
Talrunis: 65733100, e-pasts: info@malnavaskoledza.lv

Muzizglitibas un talakizglitibas centrs

Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates agentira
Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates
Malnavas koledza
Izglitibas iestades registracijas Nr.4297002587
Nodoklu maksataja registracijas kods LV90000019505
Klavu ield 17, Malnava, Malnavas pag., Ludzas nov., LV-5750
Talrunis: 65733100, e-pasts: info@malnavaskoledza.lv

Personala vadiba
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2.2.pielikums “Nosttamas vestulés paraugs”

Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates agentara
Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates

Malnavas koledza
Izgltibas iestades registracijas Nr.4297002587
Nodoklu maksataja registracijas kods L\90000019505
Klavu ield 17, Malnava, Malnavas pag., Ludzas nov., LV-5750
Talrunis: 65733100, e-pasts: info@malnavaskoledza.lv

lestades, strukttrvienibas nosaukums
Adresata amats
Adresata Vards Uzvards

Pilna adrese
E-pasta adrese

Malnava, XX.yy.wwww. Nr.
Uz Nr.
Par (tema par ko sastadits dokuments)

Pamatojoties uz Teksts

Pielikuma:
1 Dokumenta nosaukums uz__Ip.
2. Dokumenta nosaukums uz__Ip.

Direktore (Paraksta atSifréjums)

Sagatavoja:
V. Uzvards
Tel.: +371

e-pasts:___

V. Uzvards
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2.3.Pielikums “Nosatamas véstulés paraugs (elektroniski parakstita)”

Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates agentira
Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates
Malnavas koledza
Izgltibas iestades registracijas Nr.4297002587
Nodoklu maksataja registracijas kods L\90000019505

Klavu iela 17, Malnava, Malnavas pag., Ludzas nov., LV-5750
Talrunis: 65733100, e-pasts: info@malnavaskoledza.lv

Malnava, Datums skatams

laika zTmoga Nr.

Uz Nr.
lestades, struktarvientbas nosaukums
Adresata amats
Adresata Vards Uzvards
Pilna adrese
E-pasta adrese

Par (tema par ko sastadits dokuments)

Pamatojoties uz Teksts

Pielikuma:
L Dokumenta nosaukums uz__Ip.
2. Dokumenta nosaukums uz__Ip.

"Direktore (PERSONISKAIS PARAKSTS) V. Uzvards

Sagatavoja:
V. Uzvards
Tel.: +371

e-pasts:___

*DOKUMENTS PARAKSTITS AR DROSU ELEKTRONISKO PARAKSTU UN SATUR
LAIKA ZIMOGU
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2.4.pielikums “Elektroniska pasta paraugs”

God. kungs!

Atsaucoties uz Jasu viziti LBTU Malnavas koledza, nosatam Jums sekojoSu informaciju latvieSu
un krievu valoda:

. X studiju programmas apraksts,
. pieteikuma veidlapas.
Ar cienu,

Vards Uzvards

LBTU Malnavas koledza
Amats

Adrese

Tel. +371

Mob.tel. +371

e-pasts:
www.malnavaskoledza.lv
Logo

UZMANIBU!

Stvestule ir paredzéta tikai augstak noraditajam adresatam. Ta var saturét ierobeZotas pieejamibas informéciju
un/vaifizisko personu datus, kas adreséti tikai tds sanéméjam un izmantojami tikai legitimiem mérkiem. Ja esat
sanémis o véstuli klodas dél vai nav pamatota mérka ierobeZotas pieejamibas informéacijas un/vaifizisko personu
datu apstradei, Jums nav tiesibu izmantot vai parsatit $aja véstulé un tai pievienotajos dokumentos ietverto
informaciju. Sada gadijuma informéjiet par to nosatitaju un nekavéjoties neatgriezeniski izdzesiet $o véstuli.
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20__.gada__,

Par

2.5.pielikums “Rikojuma paraugs”

Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates agentira
Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates

Malnavas koledza
Izglttibas iestades registracijas Nr.4297002587
Nodoklu maksataja registracijas kods L\V90000019505
Klavu iela 17, Malnava, Malnavas pag., Ludzas nov., LV-5750
Talrunis: 65733100, e-pasts: info@malnavaskoledza.lv

(Struktdrvieniba/nodala/dala)
RIKOJUMS

Nr.

(ttmapar ko sastadits dokuments)

Pamatojoties uz
1 uzdot:

1.1. amats Vards Uzvards uzdevums;

1.2. amats Vards Uzvards uzdevums;
1.3. amats Vards Uzvards uzdevums;

1.4. amats Vards Uzvards uzdevums.

Pielikuma:

L Pielikuma nosaukums uz__Ip.

2. Pielikuma nosaukums uz__Ip.
Direktore (Paraksts)

Ar rikojumu iepazistinami:

Amats (Datums)

Sagatavoja:
V. Uzvards
Tel.: +371
e-pasts:

Vards Uzvards
Paraksta atSifréjums

Vards Uzvards (Paraksts)
Paraksta atSifréjums

27


mailto:info@malnavaskoledza.lv

2.6.pielikums “Pasdkuma programmas paraugs

__. Pielikums
.20 . R1kojumam
Nr. /
NgS KON
Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates agentira
Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates
Malnavas koledza
Izglitibas iestades registracijas Nr.4297002587
Nodoklu maksataja registracijas kods L\90000019505
Klavu ield 17, Malnava, Malnavas pag., Ludzas nov., LV-5750
Talrunis: 65733100, e-pasts: info@,malnavaskoledza.lv
APSTIPRINU:
LBTU Malnavas koledZas direktore
S.EZmale
20 .gada.___.
X vizites LBTU Malnavas koledza 20__.gada___. programma
9:00 - 9:15 Kafijas pauze LBTU Malnavas koledzZas zalé
(adreses)
9:15- 9:50 TikSanas ar studéjoSo parstavjiem
(adreses)
» Diskusijas par
» Prezentacija par
10:00-11:30 LBTU Malnavas koledza teritorija pieejama nekustama ipaSuma

apskate

Dalibnieki:

Instittcijas ,,Nosaukums”parstavji:
Amats Vards Uzvards

Amats Vards Uzvards

LBTU Malnavas koledzas parstaviji:
Amats Vards Uzvards

Amats Vards Uzvards

Sagatavoja:
V. Uzvards
Tel.: +371 _
e-pasts:
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2.7.pielikums “Sédes darba kartibas un lemuma projekta paraugs”

Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates agentara
Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates
Malnavas koledza
Izghtibas iestades registracijas Nr.4297002587
Nodoklu maksataja registracijas kods L\90000019505
Klavu ield 17, Malnava, Malnavas pag., Ludzas nov., LV-5750
Talrunis: 65733100, e-pasts: info@malnavaskoledza.lv

LBTU MALNAVAS KOLEDZAS
PADOMES
Sédes darba kartiba

20  .gada__. _

Sakums: pikst.___ Malnava, Klavu iela 17,
Darba kartiba:

L Izskatamais jautajums.

2. Izskatamais jautajums.

3. Izskatamais jautajums.

4, Izskatamais jautajums.

Pielikuma:

1 Pielikuma nosaukums uz _|p

2. Pielikuma nosaukums uz 1 p

3. Pielikuma nosaukums uz _|p

4. Pielikuma nosaukums uz 1 p

5. Pielikuma nosaukums uz _1p

Sagatavoja:
Amata nosaukums
V.Uzvards
Datums

kab.
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20__.gada__.
Sakums: pikst.__

2.7.pielikuma turpindjums

% 4SKO A

Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates agentiira
Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates
Malnavas koledza
Izglitibas iestades registracijas Nr.4297002587
Nodoklu maksataja registracijas kods L\V90000019505
Klavu ield 17, Malnava, Malnavas pag., Ludzas nov., LV-5750
Talrunis: 65733100, e-pasts: info@malnavaskoledza.lv

LBTU MALNAVAS KOLEDZAS
PADOMES
LEMUMA PROJEKTS

Malnava, Klavu iela 17, . kab.

1. Par izskatamo jautajumu

Jautajuma butibas izklasts

Pamatojoties uz (atsauce uz normativo aktu)

. punktu,

Padome NOLEMJ:

1 Pirmais lemums.
2. Otrais Iémumes.
3. TreSais Iemums.

Sagatavoja:

Amata nosaukums
V.Uzvards
Datums

30


mailto:infb@malnavaskoledza.lv

8.pielikums “Protokola paraugs”

Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates agentira
Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates
Malnavas koledza
Izglitibas iestades registracijas Nr.4297002587
Nodoklu maksataja Tegistracijas kods L\V90000019505
Klavu iela 17, Malnava, Malnavas pag., Ludzas nov., LV-5750
Talrunis: 65733100, e-pasts: info@malnavaskoledza.lv

SEDES PROTOKOLS Nr. /
Malnava, Klavu iela 17, 231. kab. 20 _.gada__.

Séde sasaukta pikst.
Sedi atklaj pikst.

Sédi vada:  Sédes dalibnieka amats vai statuss un vards, uzvards

Piedalas: Sédes daltbnieku amats vai statuss un vards, uzvards

Nepiedalas: Sédes dalibnieka amats vai statuss un vards, uzvards
LBTU Malnavas koledZzas Pedagogiska padome (turpmak - Padome) sastav no
(cipars vardiem) locekliem. Padomes sédé piedalas cipars (cipars vardiem)
Padomes locekli. Padome ir lemttiesiga.

Protokolé:  Amats vards un uzvards.

Pieaicinati:  Amats vards un uzvards, amats vards un uzvards.
aicina sakt sédi un apstiprinat sédes darba kartibu.

Atklati balsojot: ,,Par”- _ (cipars vardiem), ,,Pret”— _ (cipars vardiem), ,,Atturas ”’— _(cipars
vardiem)
noléma apstiprinat___ . gada__.__ seédes darba Kartibu.
Sédes darba kartiba:
1 Par........ (ielikt jautajuma nosaukumu)
2. Par........ (ielikt jautajuma nosaukumu)
Sédes gaita:
18
Par..... (ieliktjautajuma nosaukumu)
(personas, kas piedalas jautajuma izskatisana)
Zino : Zinojuma teksts.
Atklati balsojot: ,,Par”- _ (cipars vardiem), ,,Pret”- __ (cipars vardiem), ,,Atturas”- __ (cipars

vardiem)


mailto:info@malnavaskoledza.lv

Uzraudzibas padome noléma:

1 Pirmais Iémums.
2. Otrais Iémums.
3. TreSais Iémums.

Visi darba kartiba paredzétie jautajumi ir izskatiti.
Séde tiek slégta pikst.

Protokolam pievienoti $adi dokumenti:
Pielikuma nosaukums uz__1Ip.
Pielikuma nosaukums uz__Ip.
Pielikuma nosaukums uz__Ip.
Pielikuma nosaukums uz__Ip.
Pielikuma nosaukums uz__Ip.

G s Wb

Sédes vaditajs: (paraksts) Vards Uzvards
Protokolétajs:  (paraksts) Vards Uzvards



8.pielikums “Protokola izraksta paraugs’

Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates agentira
Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates

Malnavas koledza
Izglitibas iestades registracijas Nr.4297002587
Nodoklu maksataja registracijas kods L\V90000019505
Klavu ield 17, Malnava, Malnavas pag., Ludzas nov., LV-5750
Talrunis: 65733100, e-pasts: info@malnavaskoledza.lv

IZRAKSTS
NO PADOMES SEDES PROTOKOLA NR. _/_
Malnava, Klavu iela 17, 231. kab. 20___.gada__.
18

Izskatamais jautajums.
(V. Uzvards. V. Uzvards. V. Uzvards, V. Uzvards, V. Uzvards)
personas, kas piedalas jautdjuma izskatisana

Atklati balsojot: ,,Par - __ (cipars vardiem), ,,Pret"— _ (cipars vardiem), ,,Atturas- __ (cipars
vardiem) locekli (Vards Uzvards, Vards Uzvards, Vards Uzvards),

Padome noléma:

1 Lémums.

Sédes vaditajs. (paraksts) Vards Uzvards
Padomes locekli: (paraksts) Vards Uzvards
Protokolétaja: (paraksts) Vards Uzvards

IZRAKSTS PAREIZS

LBTU Malnavas koledza

Amats

V.Uzvards

Ludzas novada, Malnavas pag., Malnava, . .20
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20__.gada

9.pielikums “Pilnvaras paraugs’

"ASKOA”

Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates agentira
Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates

Malnavas koledza
Izglttibas iestades registracijas Nr.4297002587
Nodoklu maksataja registracijas kods L\V90000019505
Klavu iela 17, Malnava, Malnavas pag., Ludzas nov., LV-5750
Talrunis: 65733100, e-pasts: info@,malnavaskoledza.lv

PILNVARA
Malnava, Malnavas pagasta, Ludzas novada

Nr. /

LBTU Malnavas koledZza (registréta VID nodoklu maksataju registra ar registracijas

LV90000019505, juridiska adrese: Latvijas Republika, Klavu iela 17, Malnava, Malnavas pagasta,

Ludzas novada, LV-5750) direktora VARDS UZVARDS persona ar $o pilnvaro amats VARDS

UZVARDS (personas kods - , dzivojoss: adrese) parstavet pilnvaras devéja intereses
(pilnvaras pamatteksts).

Pilnvara ir deriga lidz (datums, lidz kuram pilnvara deriga).

Direktors

Sagatavoja:
V.Uzvards
Tel.: +371
e-pasts:

(Paraksts) Vards Uzvards ( Datums)
Paraksta atSifréjums
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9.pielikums “Lieta ietverto dokumnetu registracijas paraugs”

N4SKOA

Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates agentira
Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates
Malnavas koledza
Izglitibas iestades registracijas Nr.4297002587
Nodoklu maksataja registracijas kods L\V90000019505
Klavu iela 17, Malnava, Malnavas pag., Ludzas nov., LV-5750
Talrunis: 65733100, e-pasts: info@malnavaskoledza.lv

1.30. Lieta ietverto dokumentu registrs

Dokumenta Lapy Atbildiga persona,

registrésanas Dokumenta Dokumenta skaﬁts kas ievietoja

numurs registrésanas nosaukums, (lappusu dokumentu,

(Lietas Nr./ datums numurs, datums p_p ievietoSanas datums,
s skaits)

Nr. péc kartas) paraksts

35


mailto:info@malnavaskoledza.lv

9.pielikums “Registra par iepazistinasanu ar ieksejiem noteikumiem paraugs”

v

Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates agentira
Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates

Malnavas koledza
Izglitibas iestades registracijas Nr.4297002587
Nodoklu maksataja registracijas kods L\/90000019505
Klavu ield 17, Malnava, Malnavas pag., Ludzas nov., LV-5750
Talrunis: 65733100, e-pasts: info@malnavaskoledza.lv

REGISTRS
Ar savu parakstu apliecinu, ka iepazinos ar........ (iek3ejo noteikumu nosaukums, numurs,
izdoSanas datums)
Vards, uzvards Amats lepaziSanas datums Paraksts
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9.pielikums “lesnieguma paraugs”

Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates Malnavas koledZas
(Amats, vards, uzvards)
(lesniedzéja vards, uzvards)
(Personas kods)
(Deklaréeta adrese)
IESNIEGUMS

Par pienemsSanu darba

Darba algas izmaksu ludzu veikt ar parskaitijumu uz manu norékinu kontu:
, banka:

Ludzas nov., Malnava, . .20 /
(Paraksts, paraksta atSifréjums)

Datu parzinis ir Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates Malnavas koledzZa, registracijas
Nr. 4297002587, juridiska adrese: Klavu iela 17, Malnava, Malnavas pagasta, Ludzas novada, LV
5750, kas veic personas datu apstradi ar noliku personala uzskaitei, darba ligumu noslégSanai.

Papildus informaciju par personas datu apstradi var ieglt Latvijas Biozinatnu un tehnologiju
universitates Malnavas koledZzas timekla vietnes www.malnavaskoledza.lv sadala Privatuma
politika, iepazistoties ar personas datu apstrades un aizsardzibas privatuma politiku vai
klatiené parvaldes klientu apkalpo$anas vieta.
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9.pielikums “lesnieguma paraugs arhivam”

% 4SKO”

Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates agentdra
Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates

Malnavas koledza
Izglitibas iestades registracijas Nr.4297002587
Nodoklu maksataja registracijas kods L\V90000019505
Klavu iela 17, Malnava, Malnavas pag., Ludzas nov., LV-5750
Talrunis: 65733100, e-pasts: info@.malnavaskoledza.lv

/ /2023. 8/9 Nr.

Vards, uzvards /juridiskas personas nosaukums
Noradtt iepriekSejo uzvardu, kad mainTts (ja tas attiecas uz pieprasijuma saturu)
Personas kods / registracijas numurs
Adrese korespondencei, pasta indekss

Kontakttalrunis, e-pasts

Ja pieprasijums ir par citu personu:
Vards, uzvards
Personas kods

Noradit radniecibu, zinas par pilnvarojumu

(pilnvaras deveja vards, uzvards, personas kods; pilnvaras izdoSanas datums, numurs)

PIEPRASIJUMS ARHIVA IZZINAS, DOKUMENTA KOPIJAS, IZRAKSTA,
NORAKSTA SANEMSANAI

Ladzu izsniegt man arhiva izzinu / dokumenta kopiju / norakstu (vajadzigo pasvitrot):
O par izglitibu
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Macibu iestades pilns Profesionalas vidéjas legata izglitiba, Macibu

nosaukums, adrese |ng|t|_t:?as programma, spec_la_tll'fat_g, perlc_)ds (no
studiju programma kvalifikacija lidz)
O par darba stazu
Darba vietas nosaukums, . -
adrese Amats Darba periods Piezimes

(nepiecieSamas zinas)

Dokumentu pieprasu O iesniegSanai institacija (noradit, kurd)

O citam vajadzibam

Dokumentu vélos sanemt O elektroniski parakstitu uz noradito e-pasta adresi
(iespéjama  tikai  viena [ pa pastu
izvéle) O klatiené

O pa pastu

Esmu informéts/a, ka arhiva dokumentu un izzinu izsniegSana ir maksas pakalpojums*
Ladzu sniegt atbildi atrak ka 30 dienas (ja nepiecieSams)
(noradit divu darba dienu vai divu nedélu laika)

Piekritu rékina sanemsanai elektroniski uz noradito e-pasta adresi.
Apliecinu, ka pieprasijuma brivpratigi iesniedzu zinas par sevi un atlauju Latvijas Biozinatnu un
tehnologiju universitates Malnavas koledzas arhivam veikt manu personas datu apstradi ar apstrades

mérki sazinai ar mani. Esmu informéts par savam tiesibAm personas datu apstrddé (tai skaitd par
tiestbam atsaukt piekriSanu apstradei).

(vards, uzvards) (paraksts)**

(datums)

=+ Padrocigs paraksts nav nepiecieSams, ja dokuments parakstits ar droSu elektronisku parakstu,
kas satur laika zimogu.
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AkuskKOoAn

Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates agentira
Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates
Malnavas koledza
Izglitibas iestades registracijas Nr.4297002587
Nodoklu maksataja registracijas kods LV90000019505
Klavu iela 17, Malnava, Malnavas pag., Ludzas nov., LV-5750
Talrunis: 65733100, e-pasts: info@malnavaskoledza.lv

Adresats

Lémums
Par
Malnava, Malnavas pag., Ludzas nov.

Nr.

[1] Lemuma/administrativa akta izdoSanas pamats (adresata iesniegums, vai cits pamats);

[2] lesaistito daltbnieku viedokli un argumenti, ja tadi ir izteikti;

[3] Faktu konstatacija;

[4] Lemuma/administrativa akta pamatojums (administrativa procesa likuma 65., 66.pants);

[5] Atsevisku pieméroto tiestbu normu uzskaitijums;

[6] Pienemtais Iemums un uzliktais tiesiskais pienakums;

[7] Norade uz to kada termina So lemumu/administrativo aktu var apstridét vai parsudzét.

(piem., So LBTU Malnavas koledzas direktora Iémumu viena méneSa laikd no ta akta spéka
stasanas dienas var apstridét LBTU rektoram. Sis Iémums ir spéka no ta pienemsanas briza un
administrativa akta parsidzésana neaptur ta izpildi)

Amats

Sagatavoja:
V.Uzvards
Talrunis
E-pasts

Vards Uzvards

(paraksts)
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