Livanu novada dome

Rudzatu vidusskola

Reg. Nr.4213900378
Miera iela 13, Rudzatos, Rudzatu pagasta, Livanu novada, p.n. Rudzati, LV-5328,
Talrunis 65326331, mob. 26427301, fakss 65326331, e-pasts:_rudzatuvsk@livani.lv

APSTIPRINATS
Ar Rudzatu vidusskolas direktora
18.12.2012. rikojumu Nr.1-29/10

RUDZATU VIDUSSKOLAS
ARHIVA REGLAMENTS

Livanu novada Rudzatu pagasta

2012.gada 18.decembr1

1.1.

1.2.

1.3.

2.1.

2.2.

Izdots saskana ar Arhivu likuma 4.pantu un
Visparéjas izglitibas likuma 10.panta treso dalu

1. Visparigie noteikumi.

Rudzatu vidusskolas darbiba izveidojuSies uzkratie informativi veértigie, pastavigi un
ilgtermina glabajamie dokumenti, to skaita personala dokumenti, veido Latvijas
nacionala arhiva fondu.

Rudzatu vidusskolas direktors ir atbildigs par Latvijas nacionala arhiva fonda
dokumentu uzkrasanu, uzskaiti, saglabasanu un izmantoSanu. Lai veiktu S$o0s
pienakumus, skolas direktors veido arhivu un iece] Rudzatu vidusskolas arhiva vaditaju
un izveido Ekspertu komisiju.

Rudzatu vidusskola arhiva darba ievéro Latvijas Republikas 2010.gada 11.februara
»Arhivu likumu”, ka art citu Latvijas Republikas likumdoSanas aktu, Latvijas nacionala
arhiva uzraudzibas iestades prasibas un noradijumus, ka art Rudzatu vidusskolas arhiva
reglamentu.

2. Arhiva dokumentu sastavs.

Rudzatu vidusskolas arhivs glaba:

e Rudzatu vidusskolas dokumentu parvaldiba pabeigtus dokumentus;

e Pastavigi glabajamos dokumentus;

e [lgtermina (ilgak par 10 gadiem) glabajamos dokumentus;

e Personala dokumentus;

e Islaicigi (Iidz 10 gadiem) glabajamas lietas.
Fondu lietas (pastavigi, ilgtermina glabajamo un personala lietu uzskaites sarakstus,
fonda aprakstus, arhiva pases, aktus par lietu nodoSanu valsts arhiva, dokumentu
iznicinasanas aktus U.C.)



3. Rudzatu vidusskolas arhiva uzdevums.

Uzkrat, uzskaitit, saglabat un izmantot pastavigi un ilgtermina glabajamos dokumentus, to
skaita personala dokumentus.

4. Rudzatu vidusskolas arhiva funkcijas.

4.1. Piedalas lietu iekartosanas kontrolé dokumentu parvaldiba un to sagatavo$ana nodosanai
Rudzatu vidusskolas arhiva.

4.2. Kopa ar Ekspertu komisiju organiz€é dokumentu vértibas ekspertizi dokumentu
parvaldiba.

4.3. Pienem glabasana atbilstoS$i pastavosSajiem noteikumiem noforméetas pastavigi un
ilgtermina glabajamas lietas (to skaita personala lietas).

4.4. Veido un uztur kartiba pastavigi glabajamo dokumentu, to skaita personala dokumentu
uzskaiti, sastada lietu uzskaites sarakstus.

4.5. Veido un papildina arhiva glabajamo dokumentu uzzinas sisttmu (fonda aprakstus,
kartotékas u.c.).

4.6. Sastada dokumentu iznicinaSanas aktu.

4.7. Saglaba arhiva pienemtos dokumentus.

4.8. Veic arhiva dokumentu izmantoSanu (izsniedz arhiva izzinas, uz laiku lietoSana arhiva
dokumentus utt.).

4.9. Piedalas dokumentu un arhiva parvaldibas darba normativo dokumentu izstradasana.

5. Arhiva tiesibas.

5.1. Pieprasit no Rudzatu vidusskolas darbinieckiem ievérot noteikumus, kas nosaka lietu
iekartosanu dokumentu parvaldiba un to sagatavoSanu nodoSanai Rudzatu vidusskolas
arhiva.

5.2. lesniegt Rudzatu vidusskolas direktoram priekSlikumus par arhiva darba uzlabosanas un
dokumentu saglabaSanas jautajumiem.

5.3. Informé&t Latvijas nacionala arhiva uzraudzibas iestadi par skolas direktoru, ja tas
nenodroSina dokumentu saglabasanu.

5.4. Pieaicinat par konsultantiem juridiskas personas, ka ari attieciga valsts arhiva
specialistus.

Direktors V1.Springis



