VEIDLAPA

IEKŠĒJIE NOTEIKUMI
____.____. 2024.							Nr._______

Dokumentu un arhīva pārvaldības kārtība

Izdoti saskaņā ar Iesniegumu likuma 2.panta ceturto daļu un 3.panta piekto daļu, Elektronisko dokumentu likuma 6.panta ceturto daļu un Ministru kabineta 2024.gada 7.maija noteikumu Nr. 282 „Dokumentu un arhīvu pārvaldības noteikumi” 11.1.apakšpunktu  


I. Vispārīgie jautājumi

1. Iekšējie noteikumi nosaka vienotu dokumentu apriti (izņemot grāmatvedības dokumentus) Xxxxxx xxxxxx (turpmāk – X). 
2. Var būt punkts, kurā tiek skaidroti iekšējos noteikumos lietotie termini.
3. Par dokumentu pārvaldību atbild X ________ (struktūrvienība un amats), par arhīva pārvaldību atbild X ________ (struktūrvienība un amats).
4. Iekšējo noteikumu ievērošanu kontrolē X ________ (struktūrvienība vai (un) amats).

II. Dokumentu tehniskā noformējuma prasības
(Pierakstus veic ar zilu pildspalvu, uz vairākām lapām drukā tikai abpusēji, izmanto tikai vienu burtu stilu, burtu lielumu, kad izmanto izcēlumus, kad izmanto zīmoga nospiedumu, cik apjomīgus e-dokumentus pieņem (megabaitos), cik lielas kopijas izsniedz (lapu skaits) u.tml., reģistrē kalendārā gada laikā vai citādi (un ko citādi))
III. Korespondences saņemšana, apstrāde un dokumentu aprite
(Kas reģistrē un kur reģistrē, ko reģistrē, ko nereģistrē, ko atdod neatvērtu un kam, ko nodod pēc reģistrācijas bez rezolūcijas izpildītājam, cik dienas var likt rezolūciju, kāda ir eDok.  aprite u.tml.)
IV. Uzdevumu izpildes un kontroles kārtība
(Kas ir atbildīgais, kad un kā informē, kā nosūt, kas to dara, kādi ir termiņi (ja īsāki par normatīvajos aktos noteikto))
V. Parakstīto dokumentu reģistrēšana, nosūtīšana un ievietošana lietā
(Cik eksemplāros gatavo, par vizēšanu, kas ir atbildīgs par komplektāciju un glabāšanu, kas reģistrē, kur reģistrē u.tml.)
VI. Dokumentu klasifikācijas shēma
(Kas gatavo, paraksta, kurš aizpilda nākamajā gadā, kādas papildu ailes u.tml.)
VII. Lietu veidošana un sagatavošana turpmākai glabāšanai
(Mapes noformējums, kur glabā pēc dokumentu pārvaldības gada beigām, t.sk. e-dokumentus,, kas par to atbild u.tml.)
VIII. Dokumentu arhivēšana, uzglabāšana, iznīcināšana un dokumentu izsniegšana no arhīva
(Kad arhivē (ja ātrāk, nekā noteikts), kas to dara, šuj vai nešuj papīra dokumentus, uz kādiem tehniskās informācijas nesējiem glabā e-dokumentus, ir vai nav Dokumentu un arhīva pārvaldības ekspertu komisijas (ja ir, jāraksta reglaments), kur veic aprakstīšanu, kādas ir īpatnības, salīdzinot ar Arhīva noteikumiem, u.tml.)
IX. Ierobežotas pieejamības informācija
(Kad nosaka, kam nosaka, kas gatavo rīkojumu, kā tiek pagarināts termiņš citā iestādē iesniegtajiem ierobežotas pieejamības dokumentiem u.tml.)
X. Dokumentu atvasinājumi
(Kam ir tiesības, vai caurauklo, vai paraksta katru lapu)
XI. Noslēguma jautājumi
41. Iekšējie noteikumi stājas spēkā _____ gada ___.______.
42. Ar iekšējo noteikumu spēkā stāšanos spēku zaudē X _____. gada ___. jūlija „X Lietvedības instrukcija”. 

	Pielikumā: 
	1. Funkciju un uzdevumu veikšanai nepieciešamie dokumenti un to aprite uz 4 lpp.

	
	2. Dokumentu saņemšanas, reģistrēšanas, nosūtīšanas prasības (t.sk. elektronisko dokumentu aprite) uz 4 lpp.

	
	3. Elektronisko sistēmu apraksts uz 6 lpp. (kādas ir sistēmas, kas šajās sistēmas ir – kādi dati).

	
	4. X žurnālos uzskaitītā informācija uz 4 lpp. (kādi žurnāli ir, lai nebūtu tā, ka katrs var taisīt savu, jo nav noteiktas vienotas prasības).

	
	5. Dokumentu paraugi uz 21 lpp. (ne tikai vēstules un rīkojumi, bet arī akti, protokoli u.tml.).




Amats 						V. Uzvārds

Izstrādātāja uzvārds un tālruņa numurs

1. pielikuma piemērs (normatīvajos aktos pēc tāda prasību nav, šis nav obligāts – tāpat kā aprites shēma)
	Funkcija
	Normatīvais akts
	Dokumentu aprite

	Sūdzības izskatīšana
	Patērētāju tiesību aizsardzības likums
	Pretenzija
↓
Valdes priekšsēdētāja rezolūcija
↓
Atbilde (piecu darba dienu laikā[footnoteRef:1]) [1:  Ātrāk, nekā noteikts maksimālais termiņš likumā] 




2. pielikumā 
Papīru dokumentu aprite
EDok. aprite

3

