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Prasibas, digitala vide un laba prakss
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Atceries!

v Mes sakam laika un ar1 beigsim

laika.

v Més cienam sevi un citus - ja

Sobrid neruna, izsledz mikrofonu.

v Konfidencialitate - james

uzzinam kaut ko personisku,

specifisku par citu dalibnieku, mes

to nestastam talak.

v Meés drikstam viens otram
nepiekrist, bet més uzklausam un

pienemam citu viedokli.

v Més ar prieku Tevi ne tikai
uzklausisim, bet ari apskatisim.

Kad runa, iesledz ludzu kameru!

v Es daliSos ar savu pieredzi,
stastiSu pec butibas, neiesikstot

detalas, laujot ari citiem izteikties.

v Esam Seit un tagad. Tas nozime
— atliekam citas domas, darbus un

telefonus mala.
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1. Normativais regulejums un
dokumentu parvaldibas
nozime

Nevalstisko organizaciju (turpmak - NVO) darbiba dokumentu
parvaldiba ir butisks elements, kas nodroSina organizacijas juridisko
atbilstibu, parredzamibu un ilgtspeju. Normativais regulejums nosaka

skaidras prasibas dokumentu radiSanai, glabasanai un pieejamibai.
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Normativie akti dokumentu parvaldiba

NVO darbibu regulée plaSa normativo aktu sistéma. Zemak apkopoti galvenie tiesibu akti, kas attiecas uz dokumentu parvaldibu:

Arhivu likums
likumi.lv/ta/id/205971

Elektronisko dokumentu likums
likumi.lv/ta/id/68521

Fizisko personu datu apstrades likums
likumi.lv/ta/id/300099

Dokumentu juridiska speka likums
likumi.lv/ta/id/210205

MK noteikumi Nr.690

Par personas darba vai dienesta gaitu apliecinoSiem dokumentiem —
likumi.lv/ta/id/303052

Biedribu un nodibinajumu likums
likumi.lv/ta/id/81050

Vispariga datu aizsardzibas regula (VDAR)

eur-lex.europa.eu

Valsts valodas likums
likumi.lv/ta/id/14740 un MK 22.08.2000. noteikumi Nr.291

MK noteikumi Nr.558

«Dokumentuizstradasanas un noformesanas kartiba» —
likumi.lv/ta/id/301436

MK noteikumi Nr.282
likumi.lv/ta/id/351808
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Normas attiecinamas ari uz
privatpersonam

AtseviSkas normas ir attiecinamas ari uz privatpersonam (privatam
kapitalsabiedribam, fiziskam personam, nevalstiskajam organizacijam), pieméram,
par dokumentu nodoSanu valsts glabasana, arhiviski vertigo dokumentu pieejamibu
un izmantosanu, fizisko personu datu laboSanu arhiva dokumentos.

Dokumentu nodoSana valsts Arhiviski vertigo dokumentu

glabasana pieejamiba

Privatpersonam ir pienakums nodot Janodrosina arhiviski vertigo

noteiktus dokumentus Latvijas dokumentu pieejamiba un

Nacionalajam arhivam. izmantoSana atbilstoSi normativajiem
aktiem.

Fizisko personu datu laboSana

Tiesibas labot fizisko personu datus arhiva dokumentos ir skaidri noteiktas tiesibu
aktos.



https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma

Likumi
Arhivu likums

Arhivu likuma 5. pants

Privatpersonu pienakumi privato dokumentu parvaldiba

Privato tiesibu juridiska vai fiziska persona, kas veic saimniecisko darbibu vai uz
darba, uznemuma vai autora liguma pamata nodarbina citas fiziskas personas, ka

ar1 personu apvieniba:

1. Nodrosina savas darbibas rezultata radito un sanemto personas darba gaitu
apliecinoSu dokumentu, ka ariizglitojamas personas, tai skaita studejosa, lieta
esosSo dokumentu ar arhivisku vertibu glabasanu.

2. Peccitas personas pieprasijuma izsniedz Sai personaiizzinas un apliecinatas
dokumentu kopijas, norakstus unizrakstus, kas tai nepiecieSami likuma
noteiktajos gadijumos savu tiesibu pieradiSanai un interesu aizstavibai.

@ Ministru kabinets nosaka kartibu, kada privatie dokumenti ar arhivisko
vertibu nododami Latvijas Nacionalaja arhiva juridiskas personas

likvidacijas gadijuma.
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Biedribu un nodibinajumu likuma 69. pants

Biedribu un nodibinajumu dokumentu glabasana normativajos aktos ir noteikta tikai likvidacijas gadijuma

Likvidators veic nepiecieSamas darbibas biedribas

dokumentu sakartoSanai un nodo$anai glabagana |lzdevumi, kas saistiti ar dokumentu sakartosanu un nodosanu

Latvijas Nacionalajam arhivam saskana ar Arhivu likumu arhiviem, tiek segti no likvidejamas biedribas mantas.
unislaicigi glabajamo dokumentu saglabasanai un
pieejamibas nodroSinasanai atbilstosi glabasanas

terminam, saskanojot ar Latvijas Nacionalo arhivu to

glabasanas vietu.

Normativais regulejums konkreti nenosaka biedribu vai

nodibinajumu dokumentu saglabasanas kartibu.
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DOKUMENTU
[ZSTRADASANAS UN
NOFORMESANAS

VADLINIJAS

Tieslietu ministrijas pastaviga darba grupa
dokumentu izstradasanas jautajumos

Tieslietu ministrija

MK noteikumi Nr. 558

«Dokumentu izstradasanas un noformesanas kartiba»

Sie Ministru kabineta noteikumi nosaka vienotas prasibas dokumentu
izstradasanai un noformeésanai Latvija. Tie ir saistoSi gan valsts iestadem, gan

privatpersonam, tai skaita nevalstiskajam organizacijam.

Tieslietu ministrijas pastaviga darba grupa dokumentu izstradasanas

jautajumos ir izstradajusi vadlinijas, kas palidz prakse piemerot Sos noteikumus.
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Dokumentu veidoSanas un glabasanas pamatprasibas

Tiesibas radit
Radit un glabat dokumentus ka pieradijumus

Dokumentu nosutiSana
NodroSinat piegadi citam iestadem un
personam

Gada parvaldiba

RadiSana, sanemsana un sistematizacija katru
gadu

NVO dokumentu parvaldibas periods parasti sakrit ar kalendara gadu, kura ietvaros notiek dokumentu radiSana, sanemsana, sistematizacija un

registrédana.

Tiesibas radit un glabat
dokumentus

NVO ir tiesibas radit, sanemt, ka ari glabat
savus raditos, sanemtos un nosutitos
dokumentus, lai nodroSinatu pieradijumus un
pamatu [IEmumu pienemsanai, darbibu
analizei, sabiedribas informéesanai vai citiem
meérkiem.

Citu personu tiesibu nodrosinasana Dokumentu parvaldibas periods

Darbibas ar dokumentiem NVO organize

NVO nodro8ina normativajos aktos noteiktas dokumentu parvaldibas periodaietvaros, kas

tiesibas citam institlcijam un

parasti sakrit ar kalendara gadu. Saja perioda

w3 5 notiek dokumentu radiSana, sanemsana,
privatpersonam sanemt dokumentus no )

NVO.

sistematizacija un registrédana.
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Vaditaja atbildiba par dokumentu saglabasanu

Arhivu likuma 4. panta piektaja dala ir teikts, ka «Institucijas vaditajs ir atbildigs par institucijas publisko dokumentu un arhiva parvaldibas
kartibas ieveroSanu.»

@ Institdcija ir arT kapitalsabiedriba, pieméram, SIA, AS, kura publiskai personai pieder kapitala dalas vai akcijas, vienas vai vairaku
publisku personu kapitalsabiedribas izSkiroSaja ietekmeé esoSa kapitalsabiedriba, ka ar1 biedriba, kura publiska persona ir biedrs vai
nodibinajums ar publisku personu ka dibinataju.

Valdes pienakumi un atbildiba Atbildibas limeni

Biedribas un nodibinajuma valdei ir pienakumi un atbildiba gan - Atbildiba likuma priekSa par dokumentu parvaldibas kartibas
likuma, gan parstavetas nevalstiskas organizacijas biedru prieksa. ievéroSanu

Atbildiba organizacijas biedru prieksa par parredzamu

Valdes kompetenci nosaka Biedribu un nodibinajumu likuma 43.
pants.

dokumentu glabasanu

Atbildiba par arhiviski vertigu dokumentu saglabasanu un
pieejamibu

Atbildiba par dokumentu nodosanu likvidacijas gadijuma
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Glabasanas termini un paraugsaraksti

Dokumentu klasifikacijas shema

Dokumentu klasifikacijas shema ir lietu un to glabasanas terminu saraksts. Lai butu atraka lietu
mekléSana un uzskaite, tas grupé (klasifice) klasifikacijas shema.

LOGO

Privatpersonam dokumentu klasifikacijas shema nav obligata. Privatpersonas
klasifikacijas shemu un dokumentu glabasanas terminus ar Latvijas Nacionalo arhivu
nesaskano.

Noderigi resursi

dreamstSme.com e Latvijas Nacionala arhiva majas lapa atrodamas dazadu nozaru instituciju lietu
paraugnomenklaturas, dokumentu glabasanas terminu saraksti vai nozares dokumentu
klasifikacijas shemas.

01 02
Dokumentu klasifikacija Glabasanas terminu noteikSana
Lietu grupésSana klasifikacijas shema atrakai mekléSanai un uzskaitei. Katrai lietu grupai tiek noteikts konkréts glabasanas termins atbilstosi

normativajiem aktiem.

03 04

Paraugnomenklaturu izmantoSana Regulara parskatiSana

LNA majas lapa pieejamas paraugnomenklaturas palidz NVO izveidot savu ~ Dokumentu klasifikacijas shema un glabasanas termini japarskata atbilstosi
dokumentu uzskaites sistemu. izmainam normativajos aktos.
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Paldies par uzmanibu!

Novertejam Tavu klatbutni un iesaisti.

Kopa meés varam sasniegt vairak!
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