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l. Visparigie noteikumi

1. Valkas novada Zvartavas pagasta parvaldes darbiba izveidojuSies uzkratie informativi vértigie
dokumenti (pastavigi un ilgstoSi glabajamie dokumenti, to skaitd personalsastava dokumenti)
veido arhiva fondu.

2. Valkas novada Zvartavas pagasta parvaldes vaditjs ir atbildigs par arhiva fonda dokumentu
uzkrasanu, uzskaiti, saglabasanu un izmanto$anu. Lai veiktu Sos pienakumus, Zvartavas pagasta
parvaldes vadritajs ar rikojumu iecel par arhivu atbildigo darbinieku.

3. Valkas novada Zvartavas pagasta parvaldes arhiva darbiba ievéro Arhiva likumu, citu Latvijas
Republikas likumdoSanas aktu valsts lietvedibas noteikumus, Latvijas Nacionalad arhiva fonda
valsts uzraudzibas iestazu noradijumus, ka art $o nolikumu.

Il. Arhiva dokumentu sastavs

4. Valkas novada Zvartavas pagasta parvaldes arhivs glaba:

4.1. Valkas novada Zvartavas pagasta padomes lietvediba pabeigtus dokumentus:

4.1.1. pastavigi glabajamos dokumentus,
4.1.2. ilgstosi (ilgak par 10 gadiem) glabajamos dokumentus,
4.1.3. personalsastava dokumentus,

4.2. Fondu lietas (pastavigi, ilgstoSi glabdjamo dokumentu uzskaites sarakstus, vairaklimenu
arhiviskos aprakstus, arhiva pases, aktus par lietu nodoSanu valsts arhiva, aktus par
dokumentu esibu un fiziska stavokla parbaudi, aktus par iztrikstoSajiem dokumentiem,
dokumentu iznicinaSanas aktus).

lll. Arhiva uzdevumi un funkcijas

5. Valkas novada Zvartavas pagasta parvaldes arhiva galvenie uzdevumi:
5.1.1. Uzkrat, uzskaitit, saglabat un izmantot pastavigi un ilgstosi glabajamos dokumentus,
tai skaita personalsastava dokumentus;
5.1.2. Savlaicigi sagatavot un noteikta termina nodot valsts arhiviem pastavigi glabajamos
dokumentus.
6. Lai veiktu Sos uzdevumus, arhivs Tsteno $§adas funkcijas:
6.1.1. Sastada lietu nomenklatdru;
6.1.2. Sagatavo lietvedibas lietas nodoSanai juridiskas personas arhiva;



.3.  Organizé dokumentu vértibas ekspertizi lietvedib3;
4. Pienem glabasana atbilstoSi pastavoSiem noteikumiem noformétas pastavigi un
ilgstoSi glabajamas lietas (to skaitd personalsastava lietas);

6.1.5. Veido un uztur kartibd pastavigi un ilgstoSi glabdjamo dokumentu (to skaita
personalsastava dokumentu) uzskaiti, sastada lietu uzskaites sarakstus;

6.1.6. Veido un papildina arhiva glabajamo dokumentu uzzinas sistému (vairaklimenu
arhivisko aprakstu);

6.1.7. Sastada dokumentu iznicinaSanas aktus;

6.1.8. Saglaba arhiva pienemtos dokumentus;

6.1.9. Sagatavo pastavigi glabajamos dokumentus nodoS$anai un nodod tos valsts arhivu
glabasana valsts arhivu noteiktaja termin3;

6.1.10. Valsts arhivu noteiktaja termina veic arhiva fondu un lietu uzskaiti, sastada arhiva
pasi un iesniedz to attiecigaja valsts arhiva;

6.1.11. veic arhiva dokumentu izmantoSanu (izsniedz arhiva izzinas, uz laiku lietoSana
arhiva dokumentus);

6.1.12. Piedalas lietvedibas un arhiva darba normativo dokumentu izstradasana.

IV. Arhiva tiesibas

7. Lai Tstenotu minétas funkcijas, arhivam ir tiesibas:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

pieprasit no parvaldes darbiniekiem ievérot noteikumus, kas nosaka lietu iekartoSanu
lietvediba un to sagatavoSanu nodoSanai juridiskas personas arhiva;

iesniegt juridiskas personas vadibai priekslikumus par arhiva darba uzlabo$anas un
dokumentu saglabasanas jautajumiem;

informét Latvijas nacionala arhiva fonda valsts uzraudzibas iestades (Valsts arhivu direkciju,
valsts arhivu) par juridiskas personas vaditaju, kur§ nenodroSina dokumentu saglabasanu;
pieaicinat par konsultantiem juridiskas personas, ka art attieciga valsts arhiva specialistus.
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