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IEKSEJIE NOTEIKUMI

Sigulda
04.11.2015. Nr.10-1/2

Dokumentu aprites kartiba

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

I. Visparigie jautajumi
1. Ieksgjie noteikumi nosaka kartibu, kada Siguldas Valsts gimnazija (turpmak -
gimnazija) notiek korespondences, taja skaita ar droSu elektronisko parakstu parakstitas
korespondences sanemsana, apstrade, sadale, uzdevumu izpildes kontrole, dokumentu
sagatavoSana, noform&Sana, parakstiSana, nosiitiSana, dokumentu atvasinajumu izgatavoSana
un to pareizibas apliecinaSana, ka ar1 dokumentu uzkrasana, uzskaite, saglabaSana un
izmantoSanas nodro$inasana.

2. Tek$gjie noteikumi neattiecas uz ierobezotas pieejamibas dokumentu apriti,
dokumentiem, kas satur klasificéto informaciju un finansu dokumentiem (pavadzimém,
nodoSanas aktiem, rékiniem.

3. Ieksgjie noteikumi neattiecas uz elektroniska veida sanemtu iesniegumu, kas nav
normativajos aktos noteiktaja kartiba parakstits ar elektronisko parakstu.

4. Dokumentus gatavo lietiSko rakstu stila atbilstosi literaras valodas normam un
normativajos aktos noteiktajam prasibam.

5. Dokumenta sagatavotajs ir atbildigs par dokumenta sniegto informaciju un
dokumenta formas un satura atbilstibu normativajiem aktiem, ka ari dokumenta redakcijas
interpunkciju un ortografiju.



Il. Dokumentu tehniska noforméjuma prasibas

6. Sagatavojot dokumenta projektu, nem véra:
6.1. Dokumentu juridiska speka likumu;
6.2. Elektronisko dokumentu likumu;
6.3. Ministru kabineta 2010.gada 28.septembra noteikumos Nr.916 “Dokumentu
izstradasanas un noformé&sanas kartiba” noteiktas prasibas;
6.4. Ministru kabineta 2005.gada 28.junija noteikumos Nr.473 “Elektronisko
dokumentu izstradasanas, noformésanas, glabasanas un aprites kartiba valsts un
pasvaldibu iestadés un kartiba, kada notiek elektronisko dokumentu aprite starp
valsts un pasvaldibu iestadém vai starp $§Tm iestadém un fiziskajam un juridiskajam
personam” noteiktas prasibas;
6.5. citus normativos aktus.

7. Gimnazijas dokumentu noform&$ana izmanto $adas veidlapas:
7.1.  rikojums - 1.pielikums;
7.2.  véstule latvie$u valoda - 2.pielikums;
7.3.  vestule anglu valoda — 3.pielikums;
7.4. véstule latvieSu valoda elektroniskajam parakstam - 4.pielikums;
7.5.  reglaments - 5.pielikums;
7.6.  ieksgjie noteikumi - 6.pielikums ;
7.7.  nolikums - 7.pielikums;
7.8. instrukcija - 8.pielikums;
7.9. izzina - 9.pielikums;
7.10. pilnvara— 10.pielikums.

8. Saskana ar gimnazijas direktora noradijjumiem gimnazija izstradatos
administrativos aktus, protokolus, ligumus un finansu dokumentus caurauklo lietvedis.

I11. Sanemtas korespondences aprites organizéSana un kartiba
9. Visu gimnazijai vai gimnazijas direktoram adreséto korespondenci papira formata,
sanem un apstrada lietvedis.

10. Gimnazijas direktors apstrada elektronisko korespondenci, kas sanemta
gimnazijas elektroniskaja pasta — svg@sigulda.lv un gimnazijas direktora elektroniskaja pasta
— vards.uzvards@svg.lv.

11. Pedagogiem, direktora vietniekiem un citiem darbiniekiem adreséto
korespondenci, kas nosttita uz gimnazijas juridisko adresi, lietvedis ieliek attiecigaja pasta
kaste.

12. Ja korespondence ir ierakstits satijums, tad lietvedis, direktora vietnieks vai
direktors izdara ierakstu (datumu, ierakstita sitljuma numuru un, ja nepiecieSams, citu
informaciju) ierakstito sttijjumu dokumentu registracijas zurnala.

13. P&c fiziskas korespondences sanemsanas lietvedis:
13.1. parbauda korespondences atbilstibu adresatam un nodod nepareizi piegadatos
sttfjumus atpakal kurjera parstavim;
13.2. parbauda ierakstito sttljumu atbilstibu piegadataja Ierakstito sttijumu
zurnala uzraditajam ierakstam un parakstas par sanemsanu;
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13.3. atver gimnazijai un tas vadibai adreséto korespondenci, iznemot
korespondenci ar noradi “Personigi”;

13.4. skiro korespondenci:

13.4.1. registréjama korespondencg;

13.4.2. neregistréjama korespondence.

14. Registréjama korespondence ir $adi dokumenti:
14.1. walsts un pa$valdibu iestazu dokumenti;
14.2. arvalstu un starptautisko institiiciju dokumenti;
14.3. privatpersonu iesniegumi;
14.4. tiesas pavéstes;
14.5. audio un video materiali. Audio un video materialu pavadvéstules registré,
noradot sanemsanas datumu un registracijas datumu. Datus par registréto dokumentu
ievada atbilstosi nomenklatirai.

15. So noteikumu 14.1. un 14.2.apak$punkta mingtie dokumenti ir ari pa faksu
sanemtie dokumenti.

16. Valsts un pasvaldibu iestazu dokumentiem, arvalstu un starptautisko institiiciju
dokumentiem, privatpersonu iesniegumiem, tiesas paveésteém uzliek spiedogu, norada
dokumenta sanemsanas datumu un registracijas numuru. Datus par registréto dokumentu
saglaba atbilstosi nomenklatiirai.

17. Ar drosu elektronisko parakstu parakstitus sanemtos dokumentus lietvedis izdruka,
registré atbilstosi nomenklatiirai un parbauda elektroniska paraksta derigumu un nosita
sanemta elektroniska dokumenta korespondentam atbildes elektronisko pastu par dokumenta
sanemsanu.

18. Ja sanemta dokumenta elektroniskais paraksts nav derigs, lietvedis nostita sanemta
elektroniska dokumenta korespondentam atbildes elektronisko pastu par paraksta nederigumu.

19. Neregistréjama korespondence ir:
19.1. korespondence ar noradi “Personigi”;
19.2. apsveikumi, ieligumi uz pasakumiem, gramatvedibas dokumenti un
19.3. r&kini;
19.4. gramatas, informativie bileteni, sanaksmju un konferen¢u programmas un
reklamas izdevumi;
19.5. pieteikumi uz izsludinatajam vakantajam amata vietam.

20. So noteikumu 19.1. un 19.2.apak$punkta minéto korespondenci lietvedis nodod
tieSi adresatam. Ja uz $ada veida korespondences adresats nav noradits, to nodod izskatiSanai
direktoram.

21. Uz $o0 noteikumu 19.3.apak$punkta minétajiem siitijumiem liek spiedogu, norada
sanemsanas datumu un nodod tos direktoram izskatiSanai. Péc direktora noradijuma tos nodod
darbiniekiem.

22. So noteikumu 19.4.apakspunkta minéto korespondenci lietvedis izdara atzimi par
ta sanemsanu uz katra pieteikuma un nodod direktoram izskatiSanai.



23. Sanemot dokumentus personigi no iesniedz&ja péc vina liguma uz iesniedzgja
riciba eso$a dokumenta otra eksemplara lietvedis izdara atzimi par dokumenta sanemsanu un
norada dokumenta sanemsanas datumu.

24. Dokumentu, kas sanemts pa faksu, registré atbilsto$i nomenklatirai uz ta ar
spiedogu noradot, ka dokuments sanemts pa faksu. Ja pa faksu sanemta dokumenta originalu
sanem arl pa pastu, to registré ar to paSu numuru, kads ir pa faksu sanemtajam dokumentam,
un norada originala sanemsanas datumu. Lieta ievieto pa pastu sanemta dokumenta originalu.

25. Gadijumos, ja pa faksu tiek sanemts privatpersonas iesniegums, privatpersona tiek
informéta (pa faksu) par nepiecieSamibu iesniegt iesnieguma originalu.

26. Gimnazijas darbinieku iesniegumus personalvadibas jautdjumos iesniedz un
izskata $o noteikumu kartiba atbilsto$i privatpersonu iesniegumiem.

IV. Korespondences izskatiSana un nodoSana izpilditajam

27. Registréto un neregistréto fizisko korespondenci lietvedis saskiro un nodod
izskatiSanai direktoram.

28. Elektroniska veida sanemto korespondenci direktors izskatiSanai nodod,
izmantojot gimnazijas darbinieku oficialas e-pasta adreses vards.uzvards@sva.lv. Direktors trs
dienu laika izskata un ar rezoliiciju dokumentus novirza direktora vietniekiem, pedagogiem vai
darbinickam, kas nodro$ina informacijas tehnologiju uzturésanu. Min&tas personas izskata un
novirza dokumentus atbilstoSi kompetencei vienas darbdienas laika.

29. Direktors vai 28.punkta minétas personas rezoliciju sagatavo, nosakot
uzdevumiem izpildes terminu un nodod elektroniski izpilditajiem.

30. Rezolicija (taja skaita papira forma) norada:
30.1. uzdevumu, kas javeic izpilditajam;
30.2. uzdevuma izpildes terminu, ja nepiecieSams;
30.3. rezolucijam *’Zinasanai” un ,,Informacijai” izpildes terminu nenorada.

31. Rezolucijas autors ir tiesigs noteikt uzdevumam isaku izpildes terminu neka tas
noteikts sanemtaja dokumenta vai normativajos aktos.

32. Par rezolicijas izpildi ir atbildiga rezoliicija noradita persona. Ja rezoliicija nav
precizeta par izpildi atbildiga persona, tad par rezoliicijas izpildi ir atbildiga pirma rezoliicija
noradita persona.

33. Dokumentu pielikumus, piemé&ram, licla apjoma cauraukloti materiali, gramatas,
bukleti, datu nesgji, attiecigi nodod atbildigajam darbiniekam, kur§ parakstas par to sanpemsanu
dokumentu izdales lapa vai dokumentu pielikumu originalu izsniegianas zurnala. Sie materiali
glabajas pie atbildigas personas darba vajadzibam lidz attieciga uzdevuma izpildei, bet ne ilgak
ka lidz dokumentu nodoSanai gimnazijas arhiva to aprakstiSanai.

34. Gimnazijas direktors, vietnieki, pedagogi un darbinieks, kas nodroSina
informacijas tehnologiju uzturéSanu, vismaz reizi diennakti parbauda elektronisko pastu.

35. Sanemot uzdevumu, darbinieks parbauda uzdevuma atbilstibu savai kompetencei
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un elektroniski sanemtu rezoliiciju. Uzdevums uzskatams par sanemtu diennakti péc ta
izsutiSanas.

36. Ja tiek konstatéta uzdevuma neatbilstiba darbinieka kompetencei, attiecigais
darbinieks sagatavo e-pasta véstuli rezoliicijas autoram, ar Reply funkciju elektroniski nosita
pamatojumu ar lagumu paradresét attiecigo uzdevumu citam darbiniekam. Papira formata
sanemtas rezoliicijas atbilstibu darbinieks savai kompetencei izskata un klatiené informe tas
autoru.

37. Ja rezolucijas izpilde attiecigaja termina nav iesp&ama, par rezolicijas izpildi
noteiktais atbildigais darbinieks zino rezoliicijas autoram un lidz mainit uzdevuma izpildes
terminu.

V. Dokumentos noteikto uzdevumu izpilde
38.  Rezolucija minétais izpilditajs atbild par:
38.1. rezoliicija noradito uzdevumu savlaicigu un kvalitativu izpildi;
38.2. to uzdevumu savlaicigu un kvalitativu izpildi, kuri izriet no dokumenta
satura;
38.3. savlaicigu un kvalitativu atbildes dokumenta sagatavoSanu, ja to nosaka
dokumenta saturs.

39. Direktora vietnieks sava rezolucija var noteikt isaku izpildes terminu.

40. Atbildi uz sanemto dokumentu sagatavo atbilsto$i normativajos aktos noteiktajam
prasibam un Siem noteikumiem.

41. Janoteikta rezoltcija:
41.1. ,sagatavot atbildi”, atbildigais darbinieks sagatavo atbildes véstules projektu
uz gimnazijas veidlapas fiziskai vai elektroniskai parakstiSanai;
41.2. ,sniegt atbildi”, atbildigais darbinieks sagatavo atbildi un elektroniski nosiita
to korespondentam.

42. Dokumentus parakstiSanai nodod divas darbdienas pirms uzdevuma izpildes
termina beigam, ja uzdevuma izpildes termins ir ne mazaks ka 15 dienas. Ja uzdevuma izpildes
termin$ ir piecas lidz 14 dienas, dokumentus parakstiSanai nodod vienu darbdienu pirms
uzdevuma izpildes termina beigam. Ja uzdevuma izpildes termin$ ir lidz Cetram dienam,
dokumentus parakstiSanai nodod diena, kad beidzas uzdevuma izpildes termins.

43. Ja rezolucija ir noradits viens uzdevums, bet izpilditaji ir vairaki, noradito
uzdevumu atbilstosi kompetencei izpilda visi lidzizpilditaji kopigi. Par uzdevuma izpildi
kopuma ir atbildiga pirma rezoliicija min&ta persona.

44. Jarezolucija ir noraditi vairaki izpilditaji un katram izpilditajam ir savs uzdevums,
par §1 uzdevuma izpildi katrs noraditais izpilditajs atbild atseviski.

45. Atbildigais izpilditajs pec attieciga dokumenta sanemsanas nekavgjoties organize
uzdevuma izpildi, iesaistot taja visus lidzizpilditajus, kuri rakstiski vai elektroniski iesniedz
visu nepiecieSamo informaciju un materialus.



V1. Dokumentos noteikto uzdevumu kontrole

46. Direktora noteikto uzdevumu (rezoliiciju) izpildi, ievérojot rezolicijas autora
noradijumus, kontrolé direktors.

47. Gimnazijas rikojumos ietverto uzdevumu izpildes kontroli veic rikojuma noradita
persona.

48. Rikojuma izpildi kontrolgjo$as personas noradijumi ir saisto$i rikojuma noteikto
uzdevumu izpilditajam.

49. Ja uzdevums nav izpildits noteiktaja termina, rezoliicijas autors var pieprasit
rakstisku paskaidrojumu no rezoliicijas izpildes personas.

VIl. Dokumentu veidi, to sagatavo$ana, noformésana, registréSana, nosiitiSana un aprite

50. Gimnazijas direktors, direktora vietnieki, lietvedis un darbinieks, kas nodro$ina
informacijas tehnologiju uzturé$anu, sagatavo $adus dokumentus:
50.1. rikojumu, instrukciju, reglamentu, nolikumu, iek$€jo noteikumu projektus
(turpmak - iek$gjie tiesibu aktu projekti);
50.2. ligumu projektus;
50.3. sarakstes dokumentus (korespondence);
50.4. personala dokumentus;
50.5. izzinu un parskatu dokumentus;
50.6. organizatoriskos dokumentus.

51. Dokumenta sagatavotajs pievieno pielikumus visiem pamatdokumenta
eksemplariem, kas ir janosiita vairakiem adresatiem papira veida.

52. Sagatavojot dokumentus ar elektronisko parakstu, tos nepiecieSsams saglabat .docx
formata.

53. Dokumentiem datnu nosaukumus (taja skaitd parakstiSanai papira forma) veido,
ietverot $adu informaciju (paraugs: SVGvest_25-05-15_iss_saturs, kur):
53.1. SVG - gimnazijas nosaukuma saisinajums;
53.2. dokumenta veida apzim&jums (saskana ar $o noteikumu 11.pielikumu);
53.3. dokumenta sagatavoSanas datums;
53.4. dokumenta satura iss raksturojums;
53.5. iss_saturs - dokumenta satura Tss raksturojums.

54. Dokumenta datnu nosaukumi jaraksta bez garumzimém un mikstinadjuma
ZImem.

VIIl. Gimnazijas rikojuma projekta sagatavo§ana un aprite

55. Gimnazijas rikojumus atbilsto$i normativajos aktos noteiktajai kompetencei
izdod gimnazijas direktors vai atbildiga persona, kura pilnvarota izdot rikojumus atseviskos
gadijumos.



56. Rikojuma projektu gimnazijas darbinicks atbilstoSi savai kompetencei vai
saskana ar doto uzdevumu noformé uz gimnazijas rikojuma veidlapas, un nepiecieSamibas
gadijuma nodod saskanosanai.

57. Rikojuma labaja apaksgja sttrT norada dokumenta sadali:
57.1. 1 - lieta;
57.2. 1 - attiecigais eksemplaru skaits darbiniekam, kuru kompetencg ir attiecigais
jautajums.

58. Pé&c rikojuma saskano$anas, rikojumu nodod paraksti$anai direktoram.

59. Rikojumu péc parakstiSanas ta parakstiSanas diena lietvedis registré atbilstosi
nomenklattrai, noradot attieciga rikojuma parakstiSanas datumu, numuru un ieskeng.

60. Lietvedis vai cita direktora noteikta persona ieskenéto rikojumu atbilstosi sadalei
nosiita darbinieckam oficialaja e-pasta ar vestules nosaukumu “Jums jaiepazistas ar” talak
noradot rikojuma nosaukumu.

61. Darbiniekam, kuram nav pieejams gimnazijas oficialais e-pasts, rikojuma kopija
tiek nodota pret parakstu.

62. Ja sadale nav noradita, par sadali ir atbildigs rikojuma sagatavotajs.

63. Tiek uzskatits, ka darbinieks ir sanémis un iepazinies ar elektroniski nostitu

-----

elektroniskas informacijas apritei.

64. Prezumpciju, ka darbinieks ir iepazinies ar rikojumu otraja darba diena péc ta
nosiitisanas, darbinieks var atspékot, noradot uz objektiviem apstakliem, kas neatkarigi no
darbinieka gribas bijusi par skérsli, lai iepazitos ar rikojuma saturu.

65. Persona, kas elektroniski nosiita rikojumu var pieprasit darbiniekam atbildes
(Reply) e-pastu ar tekstu “Iepazinos”. Sadiem gadijumiem persona, kas nosiita rikojumus,
nodroS$ina sava e-pasta atseviSku mapi ar nosaukumu “Rikojumu sadale”.

66. Uzskatamibas noliikos darbinieku atbildes e-pastu var izdrukat un ievietot personas
lieta.

67. Rikojums stajas spéka ta parakstiSanas diend, ja tiesibu akta nav noteikts cits
termins.

IX. Gimnazijas tiesibu akta projektu sagatavoSana
68. Gimnazijas tiesibu aktus atbilsto$i normativajos aktos noteiktajai kompetencei
izdod gimnazijas direktors.

69. Tiesibu akta projektu darbinieks savas kompetences ietvaros vai saskana ar doto
uzdevumu noformé uz attiecigas gimnazijas tiesibu akta veidlapas un nodod saskanosanai (ja
nepieciesams).



70. Tiesibu akta labaja apak$gja stiirT norada dokumenta sadali:
70.1. 1 - lieta;
70.2. 1 - attiecigais eksemplaru skaits darbiniekiem, kuru kompetencg ir attiecigais
jautajums.

71. P&c saskanosanas tiesibu aktu nodod parakstisanai direktoram.

72. Tiesibu aktu péc parakstiS$anas ta parakstiSanas diena lietvedis registré atbilstosi
nomenklattrai, noradot attieciga tiesibu akta parakstiSanas datumu, numuru un ieskeng.

73. Lietvedis vai cita direktora noteikta persona ieskenéto tiesibu aktu atbilstosi sadalei
nosiita darbiniekam oficialaja e-pasta ar vestules nosaukumu “Jums jaiepazistas ar” talak
noradot tiesibu akta nosaukumu.

74. Darbinieks, kuram nav pieejams gimnazijas oficialais e-pasts, ar tiesibu aktu tiek
iepazistinats klatieng un parakstas par to.

75. Ja sadale nav noradita, par sadali ir atbildigs tiesibu akta sagatavotajs.

76. Gimnazijas darbinieki, kam ir pieejams gimnazijas oficialais e-pasts, sanemot
rikojumu, fiks€ iepaziSanos ar tiesibu aktu saturu, nosttot atbildes (Reply) e-pastu ar tekstu
,lepazinos”.

77. Persona, kas nostta tiesibu aktu, nodroSina sava e-pasta atseviSku mapi ar
nosaukumu “Tiesibu aktu sadale”.

78. Uzskatamibas noliikos gimnazijas darbinieku atbildes e-pastu var izdrukat un
ievietot personas lieta.

79. Tiesibu akts stajas speka ta parakstiSanas diena, ja tiesibu akta nav noteikts cits
termins.

XI. Lietu veido$ana un sagatavos$ana turpmakai glabasanai
80. Gimnazijas lietu nomenklatira ir lietvediba kartojamo lietu un dokumentu
registracijas zurnalu (registru) virsrakstu sistematizéts saraksts ar dokumentu glabasanas
terminiem, ko sastada lietvedis.

81. Lietu nomenklatiiru sastada lietvedis un apstiprina direktors. Lietu nomenklatiiru
ne retak ka reizi tr1s gados saskano ar Latvijas Nacionalo arhivu.

82. Lietu veidosana ir dokumentu grupésana lieta saskana ar lietu nomenklattiru viena
lietvedibas gada ietvaros.

83. Uz lietas vaka norada:
83.1. iestades nosaukumu (Siguldas Valsts gimnazija vai SVG);
83.2. lietas indeksu un lietas virsrakstu saskana ar lietu nomenklataru;
83.3. lietvedibas gadu un s€juma numuru (ja lietai ir vairaki s§jumi);
83.4. glabasanas terminu.



84. Dokumentu lieta ievieto kopa ar pielikumu. Liecla apjoma pielikumu un datu
nes€jus var glabat atseviSki, uz pamatdokumenta noradot pielikuma un datu nes€ju glabaSanas
vietu.

85. Sarakstes dokumentu lieta vispirms ievieto iniciativas dokumentu, tam pievieno
atbildes dokumentu.

86. Lietas, kuras tiek veidotas no jauna un nav noraditas attieciga gada lietu
nomenklattira, ieklauj papildus, izmantojot rezerves numurus.

87. Jalietvedibas gada laika no lietas uz laiku iznem dokumentu gimnazijas darbinieku
vajadzibam, tad ta vieta lieta ievieto apliecinatu dokumenta kopiju, uz tas noradot originala
iznemsSanas datumu, darbinieku, kam tas atdots, un kur atrodas originals.

88. Ja lietvedibas gada laika no lietas uz laiku iznem dokumentu citas juridiskas
personas vajadzibam, tad sastada aktu par dokumenta nodosanu - pienemsanu, bet lieta ievieto
apliecinatu dokumenta kopiju, uz tas noradot originala iznemsanas datumu, personu, kam tas
atdots un kur atrodas originals. NodoSanas - pienems$anas akts lidz dokumenta originala
atgrieSanai atrodas lieta, no kuras tas iznemts.

89. Katra lietvedibas gada beigas, lietvedis veic izveidojuSos lietu esamibas un
noform&juma parbaudi - lietu nomenklatiiras izraksta atzZime attiecigo izveidojuSos lietu skaitu,
un ieraksta jaunizveidojusas lietas, kas nav noraditas lietu nomenklatiiras saraksta.

90. Persona, izbeidzot darba tiesiskas attiecibas vai darba funkciju mainas gadijuma,
tas parzina eso$as lietas, kas sakartotas un noformétas atbilstosi lietu nomenklatiirai, ar aktu
nodod direktoram.

91. Ik gadu lietvedis vai cita atbildiga persona sakarto un noformé vinu darbibas laika
izveidojusas lietas, kuram attieciga gada lietu nomenklatiira ir atzime “Pastavigi” vai “75
gadus”.

92. Pirms lietas noform&Sanas veic dokumentu sistematizé$anu:
92.1. lieta dokumentus sistematiz atbilstosi to veidam - hronologiska vai alfabéta
seciba;
92.2. parbauda dokumentu noformé$anas pareizumu: datéjumu, parakstu, kopijas
pareizibu apliecinoSus parakstus, zZimogus u.c.;
92.3. parbauda un nodroSina pilnigu dokumentu sastavu,
92.4. parbauda vai lieta icklauto dokumentu sastavs un saturs atbilst virsrakstam uz
lietas vaka un virsrakstam lietu nomenklatura.

93. Péc dokumentu sistematizacijas veic lapu numeraciju:
93.1. visas lieta sistematizétas lapas numuré ar melnu grafita zimuli lapas aug$
labaja stiir1, neskarot tekstu;
93.2. ja lapu skaits lieta ir lielaks par 150 lapam, veido vienas lietas vairakus
s€jumus, lapas numur€ katra sejuma atseviski;
93.3. lai noraditu lapu skaitu lieta, ka arT atzim&tu numeracijas Ipatnibas un kltdas,
sastada apliecinajuma ierakstu, ko ievieto lietas beigas uz atseviskas lapas. To

9

ja



paraksta un date atbildiga persona (12.pielikums).

94. Daziem dokumentu veidiem (atbrivoto darbinieku personas lietam, ligumiem u.c.),
to ertakai lietoSanai var sastadit lieta esoSo dokumentu uzskaites sarakstu (13.pielikums), ko
paraksta, dat€ un ievieto lietas sakuma.

95. Sakartotas un noformétas lietas par lietvedibu atbildigais darbinieks gadu péc
lietvedibas gada beigam ar aktu nodod gimnazijas arhiva.

Direktors R.Kalvans

Kalvans, 67976735

Sadale:

1 - lieta

1 — visiem darbiniekiem
1 - majaslapa

10



1.pielikums
SVG 04.11.2015. iekséjiem noteikumiem Nr.10-1/2

3

*
X

SIGULDAS NOVADA DOME

SIGULDAS VALSTS GIMNAZIJA
Red.nr.4319901124
Krisjana Barona 10, Sigulda, Siguldas novada, LV-2150, talr./fakss: 67971461, e-pasts: svg@sigulda.lv
SEB BANKA, konts Nr.LV15UNLA0027800130404, kods UNLALV2X

RIKOJUMS
Sigulda
06.10.2015. Nr. [
Nosaukums
Direktors V.Uzvards

[paraksts, datums™]
Sagatavotaja uzvards, talrunis

Sadale:
1 - lieta
1 — domes struktiirvienibai

* sagatavotajs neparakstas gadijumos, kad parakstitajs un sagatavotdjs ir viena persona



2.pielikums
SVG 04.11.2015. iekséjiem noteikumiem Nr.10-1/2

3

*
X

SIGULDAS NOVADA DOME

SIGULDAS VALSTS GIMNAZIJA
Red.nr.4319901124
Krisjana Barona 10, Sigulda, Siguldas novada, LV-2150, talr./fakss: 67971461, e-pasts: svg@sigulda.lv
SEB BANKA, konts Nr.LV15UNLA0027800130404, kods UNLALV2X

Sigulda 15.09.2015 Nr.
Uz 02.09.2015

Izglitibas kvalitates valsts dienestam

Par izglitibas programmu saskanosanu

Direktors V.Uzvards

[paraksts, datums™]
Sagatavotaja uzvards, talrunis

* sagatavotajs neparakstas gadijumos, kad parakstitajs un sagatavotajs ir viena persona



SIGULDA DISTRICT MUNICIPALITY

3.pielikums

SVG 04.11.2015. iekséjiem noteikumiem Nr.10-1/2

3

*
X

SIGULDA STATE GYMNASIUM

Reg.n0.4319901124

KriSjana Barona st.10, Sigulda, LV-2150, Phone/fax: +371 67971461, e-mail: svg@sigulda.lv

SEB BANKA, Account No. LV15UNLA0027800130404, SWIFT (BIC): UNLALV2X

Mr. Angel Gurria

OECD Secretary-General
2, rue André Pascal
75775 Paris Cedex 16
France

Subject:  Informal meeting

Yours faithfully,
Vards Uzvards

Principal

[paraksts, datums*]

Sagatavotaja uzvards, +371 talrunis

Sigulda, October __, 2015

No.

/

* sagatavotajs neparakstas gadijumos, kad parakstitajs un sagatavotays ir viena persona



4.pielikums
SVG 04.11.2015. iekséjiem noteikumiem Nr.10-1/2

¥

*
*

SIGULDAS NOVADA DOME
SIGULDAS VALSTS GIMNAZIJA

Reg.nr.4319901124
Krisjana Barona 10, Sigulda, Siguldas novada, LV-2150, talr./fakss: 67971461, e-pasts: svg@sigulda.lv
SEB BANKA, konts Nr.LV15UNLA0027800130404, kods UNLALV2X

Sigulda 15.09.2015 Nr.
Uz 02.09.2015

Izglitibas kvalitates valsts dienestam
ikvd@ikvd.gov.lv

Par izglitibas programmu saskanosanu

Direktors V.Uzvards

[paraksts, datums*]
Sagatavotaja uzvards, talrunis

* sagatavotajs neparakstas gadijumos, kad parakstitajs un sagatavotdjs ir viena persona

DOKUMENTS PARAKSTITS AR DROSU ELEKTRONISKO PARAKSTU UN
SATUR LAIKA ZIMOGU



5.pielikums
SVG 04.11.2015. iekséjiem noteikumiem Nr.10-1/2

¥

*
X

SIGULDAS NOVADA DOME
SIGULDAS VALSTS GIMNAZIJA

Reg.nr.4319901124
Krisjana Barona 10, Sigulda, Siguldas novada, LV-2150, talr./fakss: 67971461, e-pasts: svg@sigulda.lv
SEB BANKA, konts Nr.LV15UNLA0027800130404, kods UNLALV2X

REGLAMENTS
Sigulda
06.10.2015. Nr. [
Nosaukums
Izdots saskana ar
Direktors V.Uzvards

[paraksts, datums™]
Sagatavotaja uzvards, talrunis

Sadale:
1 - lieta
1 — domes struktiirvienibai

* sagatavotajs neparakstas gadijumos, kad parakstitajs un sagatavotdjs ir viena persona



6.pielikums
SVG 04.11.2015. iekséjiem noteikumiem Nr.10-1/2

¥

*
X

SIGULDAS NOVADA DOME
SIGULDAS VALSTS GIMNAZIJA

Reg.nr.4319901124
Krisjana Barona 10, Sigulda, Siguldas novada, LV-2150, talr./fakss: 67971461, e-pasts: svg@sigulda.lv
SEB BANKA, konts Nr.LV15UNLA0027800130404, kods UNLALV2X

IEKSEJIE NOTEIKUMI
Sigulda
06.10.2015. Nr. [
Nosaukums
Izdoti saskana ar
Direktors V.Uzvards

[paraksts, datums*]

Sagatavotaja uzvards, talrunis

Sadale:
1 - lieta
1 — domes struktiirvienibai

* sagatavotajs neparakstas gadijumos, kad parakstitajs un sagatavotajs ir viena persona



7.pielikums
SVG 04.11.2015. iekséjiem noteikumiem Nr.10-1/2

¥

*
X

SIGULDAS NOVADA DOME
SIGULDAS VALSTS GIMNAZIJA

Reg.nr.4319901124
Krisjana Barona 10, Sigulda, Siguldas novada, LV-2150, talr./fakss: 67971461, e-pasts: svg@sigulda.lv
SEB BANKA, konts Nr.LV15UNLA0027800130404, kods UNLALV2X

NOLIKUMS
Sigulda
06.10.2015. Nr. [
Nosaukums
Izdots saskana ar
Direktors V.Uzvards

[paraksts, datums™]
Sagatavotaja uzvards, talrunis

Sadale:
1 - lieta
1 — domes struktiirvienibai

* sagatavotajs neparakstas gadijumos, kad parakstitajs un sagatavotajs ir viena persona



8.pielikums
SVG 04.11.2015. iekséjiem noteikumiem Nr.10-1/2

¥

*
X

SIGULDAS NOVADA DOME
SIGULDAS VALSTS GIMNAZIJA

Reg.nr.4319901124
Krisjana Barona 10, Sigulda, Siguldas novada, LV-2150, talr./fakss: 67971461, e-pasts: svg@sigulda.lv
SEB BANKA, konts Nr.LV15UNLA0027800130404, kods UNLALV2X

INSTRUKCIJA
Sigulda
06.10.2015. Nr. [
Nosaukums
lzdota saskana ar
Direktors V.Uzvards

[paraksts, datums™]
Sagatavotaja uzvards, talrunis

Sadale:
1 - lieta
1 — domes struktiirvienibai

* sagatavotajs neparakstas gadijumos, kad parakstitajs un sagatavotdjs ir viena persona



9.pielikums
SVG 04.11.2015. iekséjiem noteikumiem Nr.10-1/2

¥

*
X

SIGULDAS NOVADA DOME
SIGULDAS VALSTS GIMNAZIJA

Reg.nr.4319901124
Krisjana Barona 10, Sigulda, Siguldas novada, LV-2150, talr./fakss: 67971461, e-pasts: svg@sigulda.lv
SEB BANKA, konts Nr.LV15UNLA0027800130404, kods UNLALV2X

1ZZINA

Sigulda
06.10.2015. Nr. /

Direktors V.Uzvards



10.pielikums
SVG 04.11.2015. iekséjiem noteikumiem Nr.10-1/2

¥

*
*

SIGULDAS NOVADA DOME
SIGULDAS VALSTS GIMNAZIJA

Reg.nr.4319901124
Krisjana Barona 10, Sigulda, Siguldas novada, LV-2150, talr./fakss: 67971461, e-pasts: svg@sigulda.lv
SEB BANKA, konts Nr.LV15UNLA0027800130404, kods UNLALV2X

PILNVARA

Sigulda
06.10.2015. Nr. /

Siguldas Valsts gimnazija, registracijas Nr.4319901124, juridiska adrese - Krisjana
Barona iela 10, Sigulda, Siguldas novada, tas direktora Vards Uzvards persona, kurs rikojas
saskana ar Siguldas Valsts gimnazijas nolikumu, pilnvaro:

Vards Uzvards (personas-kods) pilnvarojuma biitiba.

Pilnvarojums ir speka lidz noradita uzdevuma izpildei.

Direktors V.Uzvards

[paraksts, datums*]
Sagatavotaja uzvards, talrunis

* sagatavotajs neparakstas gadijumos, kad parakstitajs un sagatavotdjs ir viena persona



11.pielikums

SVG 04.11.2015. iekséjiem noteikumiem Nr.10-1/2

Dokumentu veidu saisinajumi

N.p.k. Dokumenta veids N(isie\u_k-uma
saisinajums

1. Vestule vest

2. Rikojums rik

3. Ieksgjie noteikumi not

4. Reglaments regl

5. Instrukcija instr

6. Ligums lig

7. [zzina 12z

8. Pilnvara pilnv




12.pielikums
SVG 04.11.2015. iekséjiem noteikumiem Nr.10-1/2

Lietas apliecinajuma ieraksts

Lieta

(cipariem un vardiem)

numurétas lapas, t.sk.:
(cipariem un vardiem)

literas lapas;
numeracija izlaistas lapas;

lapas ieks$gjais apraksts.

(amats) (paraksts un ta atSifr&jums)

(datﬁmsj




13.pielikums
SVG 04.11.2015. iekséjiem noteikumiem Nr.10-1/2

Lieta esoSo dokumentu uzskaites saraksts

Nr.p.k. Dokumentu virsraksts vai lietas Lapu Piezimes
sadalas nosaukums numurs
1 2 3 4
(amats) (paraksts un ta atSifréjums)

(datﬁmsj



