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Par dokumentu pārvaldību [organizācijas nosaukums]

Saskaņā ar [organizācijas nosaukums] nolikuma [punkts par darba organizāciju], noteikt:
1. Par dokumentu pārvaldību [organizācijas nosaukums] atbild [amata nosaukums].
2. Pasta sūtījumus saņem un nosūta [amata nosaukums].
3. Atzīmi par dokumenta bojājumu vai pielikumu neesamību izdara reģistrētājs [kur – reģistrācijas žurnālā, gatavo aktu u.tml.].
4. Oficiālajā e-pastā un e-adresē saņemtos ziņojumus katru darba dienu plkst.10.00, plkst.14.00 un plkst.16.00 pārbauda [amata nosaukums].
5. Dokumentus reģistrē kalendārā gada ietvaros [kur – dokumentu vadības sistēmā X, reģistrācijas žurnālos utt.]:
5.1. [amata nosaukums] –  saraksti, izziņas, pilnvaras, organizatoriskos dokumentus;
5.2. [amata nosaukums] – attaisnojuma dokumentus;
5.3. [amata nosaukums] – personāla dokumentus;
5.4. 
6. Nereģistrē šādus dokumentus:
6.1. apsveikumus un ielūgumus;
6.2. iespiedizdevumus (piemēram, grāmatas, žurnāli, reklāmas);
6.3. iesniegumus, kuros nav norādīts autors (fiziskas personas iesniegumam  – vārds, uzvārds un adrese, juridiskas personas iesniegumam – nosaukums). Šādu iesniegumu neizskata, uz papīra iesnieguma raksta atzīmi par neizskatīšanu un glabā atsevišķā mapē vienu gadu.
7. Par papīra formāta dokumentu ievietošanu lietā un elektronisko dokumentu saglabāšanu, kā arī dokumentu saglabāšanu kopumā līdz nodošanai arhīvā, arhivēšanai vai iznīcināšanai atbild dokumentu klasifikācijas shēmā norādītais atbildīgais darbinieks.
8. No rezolūcijas izpildei dokuments tiek nodots ne vēlāk kā trīs darba dienas kopš dokumenta reģistrācijas.
9. Izpildei bez vadības rezolūcijas nodod šādus dokumentus:	Comment by Zita Janitena: Ja visu skata vadītājs/ direktors, šo svītro, mainās numerācija
9.1. rēķinus – grāmatvedim;
9.2.
10. Uzdevumus izpildei nodod un darbinieku iepazīstināšanu ar dokumentu saturu nodrošina [elektroniski, piem., DVS vai e-pastā vai pret parakstu papīrā/ izsniedzot kopiju u.tml.]:	Comment by Zita Janitena: Norāda veidu
10.1. [amata nosaukums] – rezolūcijas, rīkojumi pamatdarbības jautājumos;
10.2. [amata nosaukums] – personāla dokumentus;
10.3. 
11. Dokumentu izpildi (sarakste, līgumi, rīkojumi pamatdarbības jautājumos) reizi nedēļā kontrolē [amata nosaukums].
12. Bez amatpersonām parakstīt dokumentus ir tiesīgs:	Comment by Zita Janitena: Ja neparaksta vadītājs/ direktors. Ja tādas situācijas nav, šo svītro, mainās numerācija
12.1.  [amata nosaukums] – izziņas;
12.2. [amata nosaukums] – 
13. Dokumentu reģistrācijas numura formāts:
13.1. organizatoriskiem, rīkojuma un sarakstes dokumentiem – [lietas indekss]/[kartas numurs kalendārā gada ietvaros], piemēram, 1-2/345;
13.2. līguma dokumentiem –LIG/gggg-[lietas indekss]/[kartas numurs kalendārā gada ietvaros], piemēram, LIG/2023-1-2/345;
13.3. 
14. Elektroniskos dokumentus saskaņo [kur – e-pastā, DVS, papīrā, kā], nodod elektroniskajam parakstam [kur – e-pastā, DVS, servera koplietošanas mape, cits]. 
15. Elektroniski parakstāmiem dokumentiem (izņemot, ja dokumenta vienu eksemplāru adresātam sūta arī papīrā) zem sagatavotāja centrā norāda “DOKUMENTS PARAKSTĪTS AR DROŠU ELEKTRONISKO PARAKSTU UN SATUR LAIKA ZĪMOGU”.
16. No oficiālā e-pasta un e-adreses dokumentus adresātam nosūta [amata nosaukums].
17. Papīra dokumentus vizē un paraksta ar zilas krāsas tinti.
18. Zīmoga nospiedumus papīra dokumentiem izmanto šādos dokumentos:	Comment by Zita Janitena: Ja zīmoga nav, šo svītro, mainās numerācija
18.1. pilnvarām;
18.2. izziņām;
18.3. līgumiem, ieskaitot darba līgumus;
18.4. 
19. Dokumentu atvasinājumus un dokumentu atvasinājumu kopumu apliecina [amata nosaukums].
20. [Amata nosaukums]:
20.1. gatavo dokumentu klasifikācijas shēmu katram gadam;
20.2. aizpilda nākamā gada sākumā iepriekšējā gada dokumentu klasifikācijas shēmas kolonnu “Lietu skaits” (norādot sējumu skaitu vai neveidojas, vai turpinās).
21.  Par ierobežotas pieejamības dokumentu apriti atbild [amata nosaukums].
22. Ierobežotas pieejamības rīkojumu gatavo [amata nosaukums].
23. Personāla lietas tiek kārtotas šādā secībā:
23.1. …

Pielikumā:	1. Vēstules paraugs uz 1 lp.
		2. Rīkojuma paraugs uz 1 lp.
		3. 


[amats]										V.Uzvārds


[sagatavotāja uzvārds telefons]



