APSTIPRINATS
ar LMA 08.01.2025
rikojumu Nr. 04/2-2-D
DOKUMENTU PARVALDIBAS NOTEIKUMI
LATVIJAS MAKSLAS AKADEMIJA

Izdoti saskana ar Ministru kabineta 07.05.2024. noteikumu Nr.282
“Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi” 11.1.punktu’
un Latvijas Makslas akadémijas Satversmes 4.6.4.4. punktu?
I. Vispargjie noteikumi
1. Noteikumi nosaka dokumentu parvaldibas, taja skaita dokumentu iniciéSanas, izstrades,
saskanoSanas, aprites, parakstiSanas un pieejamibas pamatprasibas Latvijas Makslas akadémija
(turpmak — LMA). Publisko iepirkumu komisijas izdotos dokumentus regulé lepirkumu
komisijas dokumentu aprite.
2. Noteikumos lietotie termini:

2.1. dokumentu parvaldiba — sistemiska dokumentu vadibas joma, kas ietver dokumentu
izstradaSanu, apriti, uzskaiti, izvérteSanu, glabasanu, pieejamibu un iznicinasanu;

2.2. dokuments — So noteikumu izpratné jebkura rakstveida informacija, kas noforméta
atbilstoSi normativajos aktos noteiktam dokumenta noforméSanas prasibam, ko LMA un
tas personals (darbinieki un studgjosie) ir izstradajusi vai sanémusi un glaba ka savas
darbibas pieradjjumu;

2.3. dokumentu parvaldibas gads — So noteikumu izpratné laika periods, kura ietvaros
dokumentiem pieskir kartas numuru, izstrada un aktualizeé lietu nomenklatiaru, nodod
lietas arhiva un veic citas dokumentu parvaldibas darbibas. LMA dokumentu
parvaldibas gads sakrit ar kalendaro gadu.

3. Noteikumi attiecas uz visiem LMA darbiniekiem un stud&josajiem, kuri izstrada un parvalda
dokumentus LMA.

4. LMA struktarvienibu vaditajiem ir pienakums iepazistinat darbiniekus ar Siem noteikumiem,
un tie ir atbildigi par noteikumu ievéroSanu sava struktarvieniba. LMA studgjosie patstavigi

iepazistas ar noteikumiem LMA majas lapa sadala “Dokumenti”.

1 11. Lai nodrosinatu institiicijas dokumentu un arhiva parvaldibas organizaciju, iekSéjo uzraudzibu un kontroli,
institicijas vadizajs vai vipa pilnvarota persona:

11.1. nosaka dokumentu un arhiva parvaldibas kartibu institicija.

2 4.6.4.4. visas parvaldes lemumu piepemSanas procediiras, parvaldes amatpersonu un citu darbinieku pienakumu
pildiSanas noteikumus, telpu izmantoSanas, ugunsdroSibas, civilas aizsardzibas un darba aizsardzibas noteikumus
apstiprina rektors.
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5. Istenojot LMA vispargjo administrativo vadibu, LMA rektors atbildibu par dokumentu

parvaldibu delegé LMA administrativajai vadibai (turpmak — LMA vadiba), amatpersonam un

struktarvienibam.

6. LMA prorektors administrativaja un radoSaja darba nodroSina dokumentu parvaldibas

funkcijas organizaciju, koordingSanu, istenoSanu un kontroli LMA.

7. Par LMA struktarvienibas dokumentu parvaldibu ir atbildigs strukttrvienibas vaditajs. Darbu

ar dokumentiem strukttrvienibas vaditajs var deleggt struktirvienibas darbiniekam (turpmak —

atbildigais par dokumentu parvaldibu struktarvieniba), noradot to attieciga darbinieka amata

apraksta.

8.Ja LMA kolegialas institicijas darbibu reglamentgjosaja normativaja akta vai parvaldes

lemuma nav noteikts citadi, par attiecigas kolegialas institacijas dokumentu parvaldibu ir

atbildigs kolegialas institticijas sekretars, ja attiecigajai kolegialajai instittcijai tada nav —

kolegialas institticijas vaditajs.

9. Sajos noteikumos tiedi neatrunatus specifiskus gadijumus — par informacijas pieejamibu,

atseviSku dokumentu veidu apriti un registréSanu, simboliku, veidlapu, spiedogu un parakstu

lietoSanu, dokumentu registru darbibu, dokumentu uzskaiti, pienemSanu un nodoSanu,

dokumentu sakartoSanu, nodoSanu arhiva u.c. — var ieklaut citos specialajos normativajos aktos,

instrukcijas vai noteikt ar LMA parvaldes lemumu (LMA rikojumuy).

10. JebkurS LMA darbinieks ir atbildigs par dokumentu parvaldibas jomu reglament&joso

normativo aktu, So noteikumu un attiecigu LMA parvaldes IEmumu ievéroSanu.

11. Gadijuma, kad dokumentu noformésana vai aprite LMA nav veikta atbilstoSi dokumentu

parvaldibu reglamentgjoSajiem normativajiem aktiem, taja skaita Siem noteikumiem,

atbildigajam par dokumentu parvaldibu struktirvieniba ir pienakums nepielaut dokumentu talaku

virzibu, kamér neatbilstibas nav noverstas.

I1. Dokumentu izstrades kompetence un to juridiskais speks

12. 1zdodot un piemgrojot iekSejos normativos aktus un LMA parvaldes lemumus atbilstosi
LMA Satversmes 4.6.punkta noteiktajam, LMA novers funkciju dubléSanos Augstskolu
likuma noteikto parvaldes organu kompetences istenoSana, labas parvaldibas principa
ietvaros ieverojot stratégiska, akadémiska un operativa limena diferenciaciju, nodrosinot
dokumentu iniciesanu, izstradi, saskanoSanu, apriti, parakstiSanu un pieejamibu.

13. AtbilstosSi LMA Satversmes 4.6.4.4.punkta noteiktajam, visas parvaldes lémumu
pienemsSanas procedaras, parvaldes amatpersonu un citu darbinieku pienakumu pildiSanas
noteikumus, telpu izmantoSanas, ugunsdroSibas, civilas aizsardzibas un darba aizsardzibas

noteikumus apstiprina rektors, izdodot ieksgjos normativos aktus un citus LMA parvaldes



lémumus (LMA rikojumus) ikviena jautajuma, kas nav tieSi noteikts citu LMA parvaldes
organu kompetencg.

14. Ar dokumentu izstradi Sajos noteikumos saprot gan LMA dokumentu (normativo aktu,
parvaldes Iemumu, sarakstes dokumentu, saistibu dokumentu u.c. dokumentu) sagatavoSanu,
dokumentu noforméSanu (apstiprinatu dokumentu formu, paraugu aizpildiSana), ka ari
dokumentu saskanoSanu (saistibu dokumentu projektu izvertéSana, papildinasana, laboSana,
precizéSana).

15. Katrs LMA darbinieks ir atbildigs par vina kompetencé esoSo dokumentu izstradi,
dokumenta juridiska speka esamibu un dokumentu atbilstibu speka esoSajiem argjiem un
LMA ieksgjiem normativajiem aktiem.

16. lespgjamos dokumentu veidus, fikséjamo informaciju un noformeSanas prasibas nosaka
Latvijas Republikas speka esoSie normativie akti, Sie noteikumi, citi LMA normativie akti un
parvaldes lemumi, ka ari LMA un tas struktarvienibu darbibas vajadzibas.

17. LMA un tas struktirvienibas izstradajamos dokumentus sagatavo atbilstosSi LMA lietu

nomenklatarai.

18. Dokumentu atvasinajumu — kopiju, norakstu un izrakstu — apliecinaSanu veic LMA rektors
vai rektora norikotas personas. Dokumentu dublikatu izdoSanu LMA veic Latvijas
Republikas normativo aktu noteiktaja kartiba.

19. Dokumentu izstrades ierosinasana:

19.1. dokumenta izstradi vai lémuma pienemsanu var ierosinat LMA vadiba — rektors,
prorektori, LMA kolegialas vadibas institacijas, struktarvienibu vaditaji un savu
noteikto pienakumu un tiestbu robezas — LMA Akademiska $kiréjtiesa, LMA Etikas
komisija, darbinieki, studgjoSie un LMA Studentu padome;

19.2. uzdevumu dokumenta izstradei attiecigajam LMA darbiniekam un dokumenta
izstrades terminu var dot LMA vadiba un struktarvienibu vaditaji, hierarhiski savas
kompetences ietvaros rakstiski (papira vai elektroniska forma) ar rakstveida
rezoltciju uz dokumenta vai ka elektronisku rezoltciju dokumentu vadibas sistéma,
ar rikojumu vai mutiski;

19.3. dodot uzdevumus dokumenta izstradei, uzdevuma devéjs nosaka atbildigo par
dokumenta projekta izstradi, dokumenta projekta izstrades terminu, ja nepiecieSams —
personas, ar kuram saskanot dokumentu;

19.4. LMA kolegialas institacijas lémumu par dokumentu izstradi un dokumenta
izstrades terminu dokumente rakstiski sanaksmes protokola un nosata LMA
rektoram.

20. Dokumentu sanem3ana LMA:



20.1. dokumentus LMA sanem Sados veidos:
20.1.1. pasta satijums;
20.1.2. e- adrese;
20.1.3. elektroniska pasta satfjumi;
20.1.4. personigi nodoti dokumenti;

20.2. dokumentus, kas adreseti LMA, LMA rektorats sanem un registre dokumentu
vadibas sisttma, iznpemot dokumentus, kas registréjami un apstradajami LMA
struktarvienibas atbilstoSi LMA normativajos aktos noteiktajai kompetencei;

20.3. dokumentus, kas registrejami un apstradajami LMA struktarvienibas, dokumentu
vadibas sisttma sanem un registré attiecigas struktarvienibas par dokumentu
parvaldibu atbildiga persona/darbinieks.

I1l. Dokumentu aprite
21. Dokumentu aprites vispargjie principi:

21.1. dokumentu aprite LMA notiek Sajos noteikumos noteiktaja kartiba, hierarhiski no
augstakas amatpersonas (uzdevuma devgjs) uz zemako (uzdevuma izpilditajs/-i) un
atgriezeniski no zemakas amatpersonas (dokumenta sagatavotajs) uz augstako
(Iemuma saskanotajs vai pienémg;js);

21.2. pirms iesniegSanas nakamas pakapes lemumu pienémgjam, dokumentu vispirms
saskano ar viena hierarhijas Iimeni esoSajam amatpersonam, darbiniekiem,
struktarvienibam vai LMA kolegialajam institticijam, ja tas ir nepiecieSams;

21.3. atseviSku kategoriju dokumentu aprite (detalizets apraksts), taja skaita dokumentu
saskanoSanas process, var tikt noteikta specialajos normativajos aktos vai parvaldes
lemumos;

21.4. par dokumenta projekta saskanoSanu ir atbildigs ta izstradatajs;

21.5. dokumentu aprites kontrole atbilstoSi kompetencei notiek saskana ar S0 noteikumu
6. un 7.punktu.

22. Dokumenta uzdevuma vai rezolicijas pievienosana:

22.1. sanemot dokumentu, LMA vadibas parstavis vai struktirvienibas vaditajs
dokumentu vadibas sistéma (vai fiziski uz dokumenta) var pievienot dokumentam
rezolaciju, ar kuru uzdod dokumenta izpildes uzdevumu sev tieSi paklautajam
darbiniekam, kurs savukart uzdevuma izpildi var talak noteikt sev tieSi paklautajiem
darbiniekiem;

22.2. pievienojot dokumentam uzdevumu vai rezolaciju, norada:

22.2.1. izpilditaju (vai vairakus izpilditajus);

22.2.2. veicamo uzdevumu;



22.2.3. uzdevuma izpildes terminu;

22.2.4. datumu, kad rezolucija rakstita (uz dokumentiem papira forma);

22.2.5. rezolucijas deveja parakstu un atSifréejumu (uz dokumentiem papira
forma);

22.3.ja dokumentam tiek noraditi vairaki izpilditaji, atseviski dokumentu vadibas
sisttma atzimé& atbildigo izpilditaju, kuram ir pienakums koordingt un uzraudzit
attieciga uzdevuma vai rezoltcijas izpildi. Ja uzdevumu vai rezolaciju norada uz
papira dokumenta, tad par atbildigo izpilditaju uzskatams izpilditajs, kur§ uzdevuma
vai rezoltcija noradits ka pirmais.

23. Dokumentu saskanoSanas process:

23.1. dokumentus saskano, ieverojot So noteikumu 21.1.punkta noteikto vispargjo
dokumentu aprites principu — no zemakas amatpersonas (dokumenta sagatavotajs) uz
augstako (lemuma saskanotajs vai pienéméjs) un 24.punkta noteikto noformgjumu;

23.2. dokumentu saskanoSanu veic pirms dokumenta parakstisanas;

23.3. dokumenta izstradatajs, ja nepiecieSams, dokumentu vispirms saskano
struktarvienibas vai Kkolegialas institiicijas ietvaros. Ja dokumentu saskano
struktarvieniba, to iesniedz parakstiSanai vai talakai virzibai struktarvienibas
vaditajam. Kolegialajas institicijas saskanotos dokumentus iesniedz to sekretaram vai
vaditajam.

24. Dokumenta saskanojuma noformesana:

24.1. dokumentus saskano, vizéjot ar amatpersonas parakstu (elektronisku atzimi
dokumentu vadibas sistéma vai fizisku parakstu un datumu uz papira dokumenta);
24.2. uz dokumenta, kas aprit starp strukttrvienibam un LMA vadibas parstavjiem, vizas
liek dokumenta izstradataja struktiirvienibas vaditajs un katrs nakamais saskanotajs —

struktarvienibas vaditajs vai LMA vadibas parstavis;

24.3. amatpersona var nepiekrist dokumenta saskanoSanai. Atsakot saskanoSanu, vizas
vieta norada atteikuma iemeslu vai ari pievieno iebildumus atseviska dokumenta®:

24.4. LMA ligumu saskanoSana:

24.4.1. visu ligumu, iznemot 24.4.2.punkta noteikto, saskanoSanas process ar
attiecigas strukturvienibas vaditaju un juristu ir elektronisks, sanemot
atbildes e-pastu par liguma saskanoSanu vai nepiecieSamo preciz&jumu

veikSanu;

3 Atteikums saskapot dokumentu nav tas pats, kas atzime par iepaziSanos ar dokumentu (kad darbiniekam ir
pienakums apliecinat ar savu parakstu un datuma atzimi iepaziSanos ar dokumenta saturu). Preteji saskazoSanai,
iepaziSanos ar dokumentu, ja to paredz darba pienakumi un normativie akti, atteikt nevar.
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24.4.2. ja LMA Iigumos, kas ir apstiprinati ka forma, tiek veiktas izmainas formas
satura, tad attiecigais saistibu dokuments ir jasaskano ar LMA juristu un
sadu dokumentu paraksta LMA vadibas parstavis atbilstosi savai
kompetencei.

25. Dokumentu saskanosanas termini:

25.1. dokumentu saskanoSanas terminus nosaka dokumenta izstrades uzdevuma devgjs;

25.2. ja dokumenta saskanoSanas terminS nav noteikts, tas var tikt izskatits ne ilgak ka 5
(piecas) darba dienas;

25.3. kolegialas institacijas iesniegto dokumentu pienemsanas terminus nosaka attiecigas
kolegialas institiicijas darbibu reglamentgjosajos normativajos aktos.

26. Dokumentu izdoSana:

26.1. dokuments, ja argjos vai LMA iekSgjos normativajos aktos vai parvaldes lemumos
nav noteikts citadi, stajas speka péc ta parakstiSanas un registresanas;

26.2. kolegialo instittciju kompetencé esoSie dokumenti stajas spéka péc to
apstiprinasanas kolegialas institticijas seédé un kolegialas institiicijas vaditaja paraksta
s€des protokola vai kolegialas instittcijas darbibu reglamentéjosa normativaja akta
noteiktaja termina.

27. Dokumentus registré visas LMA struktarvienibas, LU vadiba un LU kolegialas institacijas,
kuru vaditaji dokumentu registréSanu var delegét atseviSkiem darbiniekiem vai
struktarvienibam.

28. Dokumentu uzskaite:

28.1. dokumentu uzskaiti 1steno dokumentu un lietu limenos. Dokumentus ka uzskaites
pamatvienibas uzskaita, registréjot tos Sajos noteikumos un LMA lietu nomenklatira
noteiktaja kartiba;

28.2. lietu limeni dokumentu uzskaites pamatvieniba ir lieta. Lietas ir mapes, kuras
ievieto viena veida vai ar vienu darbibas virzienu saistitus dokumentus. Lietas ievieto
visus LMA izstradatos vai sanemtos dokumentus. Lietas iekarto saskana ar LMA
lietu nomenklataru;

28.3. LMA lietu nomenklatara ir sistematizets visu LMA veidoto lietu saraksts — lietu
uzskaites un uzzipu dokuments. Nomenklatiru sagatavo un aktualize katram
dokumentu parvaldibas gadam;

28.4. par LMA lietu nomenklatiras sagatavoSanu kopuma ir atbildiga LMA Arhiva
vaditaja;

28.5. nomenklataru ar valsts arhivu uzraudzibas iestadem saskano LMA Arhiva vaditaja;



29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

28.6. strukturvienibas reorganizacijas gadijuma dokumentus nodod struktirvienibai,
kura parnem reorganizetas struktarvienibas funkcijas.
IV. lerobezotas pieejamibas informacija
lerobezota pieejamiba ir dokumentiem, kuru izpauSana nepilnvarotam personam var kaitét
LMA interesém un aizskart ar LMA saistito personu tiesibas.
Dokumentu pieejamibas ierobezojumus nosaka noteikumi par LMA informacijas pieejamibu
un LMA ierobezotas pieejamibas informacijas un dokumentu saraksts attiecigajam gadam.
V. Dokumentu glabasana, nodoSana arhiva un dokumentu iznicinaSana

Dokumentu glabasanas terminus nosaka LMA lietu nomenklatira.
Dokumentus LMA Arhiva nodod, ievérojot Sadu terminu — 1 gads peéc dokumentu
parvaldibas gada beigam (saskana ar nomenklatara noteikto glabasanas terminu).
Islaicigi glabajamos dokumentus LMA Arhiva nenodod, bet glaba struktarvienibas vai
attiecigas elektroniskajas sistemas (nodrosinot rezerves kopiju veidoSanu).
Péc dokumentu glabaSanas terminu izbeigSanas LMA Arhiva vaditaja dokumentus atlasa
iznicinaSanai Ministru kabineta 07.05.2024. noteikumu Nr.282 “Dokumentu un arhivu
parvaldibas noteikumi” noteiktaja kartiba.
Par dokumentu nesaskanotu iznicinaSanu LMA darbinieki ir atbildigi spéka esoSajos

normativajos aktos noteiktaja kartiba.



Pielikums Nr.1
Dokumentu parvaldibas noteikumiem LMA

(Struktizrvienibas veidlapa)

AKTS

Riga, Nr.

APSTIPRINU:
Struktarvienibas vaditajs V.Uzvards

(paraksts)
« . . datums
Par dokumentu nodoSanu un pienemsanu, ( )
mainoties atbildigajam personam
Saskana ar
(rikojuma dokumenta nosaukums)
nodeva
(amats, vards, uzvards)
un pienéma
(amats, vards, uzvards)
sadas lietas un dokumentus:
(struktarvienibas nosaukums)
Lietu Nr. = Glabadanas Atzimes par
p&c nomen- Lietas virsraksts Gads | 3 'S . iztrukstoSajiem
_ D ilgums :
klataras n dokumentiem
Kopa lietas
pienemtas
(cipariem un vardiem)
Iztruks lietas, lietu Nr.
t
Lietu iztrikuma iemesls
Lietas nodeva
(paraksts) (paraksta atgifrajums)
Lietas pienéma
(paraksts) (paraksta atgifrajums)






