LATVIJAS NACIONALAIS ARHIVS

Reg. Nr 90009476367, Skiipu iela 11, Riga, LV — 1050, talrunis 67212539, fakss 67213994, e-pasts Ina@arhivi.gov.lv

RIKOJUMS
#/ 272013, Riga N

Par personala tipveida dokumentu glabasSanas termipu
paraugsaraksta apstiprinaSanu

Pamatojoties uz Ministru kabineta 2012.gada 06.novembra noteikumu Nr.748 , Dokumentu
un arhivu parvaldibas noteikumi” 41.punktu un, lai unificétu personala tipveida dokumentu
glabaSanas terminu un arhiviski vértigo personala dokumentu noteikSanu, ka ari sekmétu vienotu
personidla dokumentu veidu nosaukumu lietoSanu atbilsto$i LR normativajiem aktiem un Latvijas
Naciondlaja arhiva (turpmdk - LNA) saskapoSanai iesniegto institiciju individudlo lietu
nomenklatliru un paraugnomenklatiiru izvertéSanas procesu:

1. Apstiprinat LNA Dokumentu un arhivu parvaldibas ekspertu komisija (14.06.2013.sédes
protokols Nr.1) atbalstitus Personadla tipveida dokumentu glabaSanas terminu
paraugsarakstus (Pielikuma).

2. Noteikt LNA Institiciju dokumentu un arhivu parvaldibas departamentu par atbildigo
struktlrvienibu Personala tipveida dokumentu glabaSanas termigu paraugsarakstu
aktualizicijas jautajumos.

3. Rikojuma 1.punkta minétais Personala tipveida dokumentu glabaSanas termigu
paraugsaraksts ir saistoS§s LNA funkcionalajam un teritoridlajam struktirvienibam.

4. Personala tipveida dokumentu glabaSanas termipu paraugsaraksta noteiktus dokumentu
glaba%anas terminus piemérot saskapoS$anai tam institliciju lietu nomenklatiirdm, uzzigu
sisttmam un dokumentu iznicindSanas aktiem, kas tiks izstradati péc 2013.gada 01 jilija.

5. Personala tipveida dokumentu glabaSanas terminu paraugsarakstu (1.pielikums) publicét
Latvijas Nacionala arhiva timek]a vietn€ (http://www.arhivi.gov.1v).

6. Kontroli par rikojuma izpildi uzdot LNA direktora vietniekam nacionala dokumentara
mantojuma uzkraSanas, arhiva attistibas un starptautisko sakaru jautajumos Gatim

Karlsonam.
Direktore / M.Spriidza
Guzanova 67558894 - Saskapgots
Vera.Guzanova@arhivi.gov.lv - Latvijas Nacionala arhiva

direktora vietnieks

Arbidane 67214036 % é Z éz &é Tl
Iveta.Trifonova@arhivi.gov.lv - 2013.gada 28 junija




Informicija par Personala tipveida dokumentu glabasanas terminu paraugsarakstu

Saraksta ieklauti biezak izmantojamie dokumentu veidi daudzas valsts un pasvaldibu
institiicijas personala darba organizacijai, uzskaitei un faktu fiksé$anai. Saraksta sastadiSanai
nemti vera Latvijas Republikas likumi, Ministru kabineta noteikumi, kuros ir noteiktas
prasibas (normas) par darba ar persondlu dokumentéSanu, noraditi dokumentu veidi, to
glabasanas termini, Arhivu likuma normas, ka arf institiiciju dokumentu parvaldibas prakse.

Saraksta nav ieklauti personala dokumentu veidi, kas raksturigi atseviskai nozarei vai
darbibas jomai un kuru radiSanu nosaka nozaru vai specidlie normativie akti. Saraksta
nenoraditie nozaru, specialie personala dokumenti, ka ari institiiciju darbiba raditie dokumenti
un darbam nepiecieSamas sarakstes lietas uzskaitamas paraugnomenklatiiras, individualajas
lietu nomenklatiiras, iesniedzot tas saskano$anai LNA.

Institlicija, ja uzskata par nepiecieSamu uzdevumu izpildes nodro$inasanai vai
pilnvaru, tiesibu aizsardzibai, var pagarinat saraksta doto dokumentu glabajamo terminu.
Glabasanas termigu ,,pastavigi” LNA noteicis pamatojoties uz Arhivu likuma 8. panta
noteiktajiem krit€rijiem un tas institiicijas nav samazinams. Daziem dokumentiem pie
glabaSanas termipa ieraksta ir noradits saisindjums EK. Tas nozimé, ka péc glabasanas
termipa beigam Dokumentu un arhivu parvaldibas ekspertu komisija vai vaditaja noziméta
atbildiga persona atkartoti izvért€ dokumenta satura iesp&jamo atbilstibu Arhivu likuma
8.pantd noteiktajiem krit€rijiem un pozitiva lémuma gadijuma dokumentu atstaj pastaviga
glabasana.

Dokumentu glabasanas termin$ rékinams (skaitams) no ta gada 1. janvara, kur§ seko
pabeigtajam lietvedibas gadam. Dokumenta glabasanas termin$ nemainas no dokumenta
formas, tas ir vienads gan papira, gan elektorniska forma .

LNA resursu iesp&ju robezas Saraksts tiks papildinats un aktualizéts.

Saraksta parpublic€8anas vai tipografiskas pavairo$anas gadijumos tas jasaskano ar
LNA un atsauce uz LNA ir obligata.

Saraksts ir izvert€ts un atbalstits LNA Dokumentu un arhivu parvaldibas ekspertu
komisija (14.06.2013.s€des protokols Nr.1). Saraksts ir apstiprinats ar LNA
01.07.2013..rikojumu Nr. 74




1.pielikums
Latvijas Nacionala arhiva

&/ 072013 rikojumam Nr.7-//

Personala tipveida dokumentu glabasanas terminu paraugsaraksts

(registracijas Zurnals)

Nr. Dokumenta Dokumenta glabaSanas termins
p.k. veida nosaukums
1 2 3
1.Personadla atlases dokumenti
1. Darba sludinajums 2 gadi, ja uzsakta tiesvediba — 1
gadu pec galiga tiesas sprieduma
izpildes
2. Sludinajums par pretendentu konkursu uz vakanto ierédpa | 2 gadi
amatu
3. Pretendenta darba pieteikSanas dokumenti (pieteikums, CV
u.c):
— nodibinot darba tiesiskas un dienesta attiecibas 75 gadi
B —atsakot nodibinat darba tiesiskas un dienesta attiecibas 2 gadi EK
4. Aptaujas lapa pretendenta piemérotibas noveértéSanai:
— nodibinot darba tiesiskas attiecibas 75 gadi
— atsakot nodibinat darba tiesiskas attiecibas 2 gadi EK
S. Atzinums par pretendenta veselibas stavokli:
— nodibinot darba tiesiskas attiecibas 3 gadi p&c darba tiesisko attiecibu
izbeigSanas
— atsakot nodibinat darba tiesiskas attiecibas 2 gadi EK
6. | Atjauja berna nodarbinasanai 75 gadi
7. Pretendenta apliecindjums par atbilstibu ierédpa amatam 75 gadi
8. Pretendentu un ierédnu veértéSanas komisijas protokols 5 gadi EK
9. Atteikums amata konkursu neiztur€juSam pretendentam 2 gadi, ja uzsakta tiesvediba —
1 gadu péc galiga tiesas sprieduma
izpildes
10. | Pazinojums par pretendenta iecel§anu ierédpa amata 1 gadu
11. | Sarakste ar institiicijam par ierédna amata pretendenta 10 gadi EK
atbilstibu Valsts civildienesta likumam
2.Darba tiesisko vai dienesta attiectbu uzturéSanas un citi saistitie dokumenti
12. | Darba ligums: 75 gadi
— uz noteiktu laiku
— uz nenoteiktu laiku
13. | VienoSanas par grozijumiem darba liguma 75 gadi
14. | Darba ligumu registrs ( registracijas Zurnals) 75 gadi
15. | Uzp€muma ligums ar fizisku personu 75 gadi
16. | Darba pienemSanas- nodoSanas akti (uzpémuma ligumam) | 75 gadi
17. | Uzp€muma ligumu ar fiziskam personam registrs 75 gadi




1 2 3

18. | Autora ligums par pasutitu darbu: 75 gadi
- par noteikta darba veik§anu
- par regulara darba veikSanu

19. | Autora ligumu registrs ( registracijas Zurnals) 75 gadi

20. | Darba kartibas noteikumi Lidz nomaipai

21. | Rikojumi (Iémumi) personala jautajumos 75 gadi

22. Rikojumu (Iémumu) personala jautajumos registrs 75 gadi
(registracijas Zurnals)

23. | Rikojumi par arvalstu komand&jumiem Pastavigi

24. | Rikojumu par arvalstu komand&jumiem registrs Pastavigi
(registracijas Zurnals)

25. | Rikojumi par komandéjumiem Latvijas Republika 5 gadi

26. Rikojumu par komandéjumiem Latvijas Republika registrs | S gadi
(registracijas Zurnals)

27. | Rikojumi par atvalinajumiem 5 gadi

28. | Rikojumu par atvalinajumiem registrs(registracijas Zurnals) | 5 gadi

29. | Rikojumi par bérna kop3anas atvajindjumiem 75 gadi

30. Rikojumu par bérna kop$anas atvalingjumu registrs 75 gadi
(registracijas Zurnals)

31. Rikojumu pamatojuma dokumenti 5 gadi
(zinojumi, iesniegumi, izzipas, u.c.)

32. | Amatpersonu un darbinieku amatu, ménesalgas, ménesalgu | 10 gadi EK
grupu, kvalifikacijas pakapju saraksts

33. | Amatpersonu un darbinieku saraksts 75 gadi
ar iepemama amata un ménesalgas noradi

34. | Amata klasificé$anas rezultatu apkopojums 5 gadi p&c nomainas

35. | lerédpa solijums 75 gadi

36. | Lémums par ierédna statusa pieskir§anu 75 gadi

37. | AtJauja amata savienosanai 2 gadus péc atlaujas termina beigam

38. | Amata apraksts 75 gadi

39. | Pieprasijums par ierédna atstadinasanu no ierédpa amata 75 gadi
pienakumu izpildes

40. | leredpa disciplinarlieta: Ierédpa disciplinarlietas glabasanas

termins$ atkarigs no lemuma
disciplinarlieta

38-;- —zinojums par iesp&jamu disciplinarparkapumu

o —rikojums (l&émums) par disciplinarlietas ierosinasanu

40.3 | —rikojums (Iémums) par ierédpa atstadinasanu no amata

. pienakumu izpildes

40.4.

~rikojums (Iémums) par disciplinarlietas parnpem$anu
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40.5. | —jerédnpa, cietusa, iesaistitas personas paskaidrojums
406, L protokols par paskaidrojumu disciplinarlieta
40.7. | —atzinums par disciplinarparkapuma konstaté$anu
—rikojums (lémums) par disciplinarsoda (rajiens, 2 gadi péc disciplinarsoda darbibas
408. | meénesalgas samazina$ana vai pazemina$ana amata uz pabeig8anas, ja parsudzéts —
laiku) pieméroSanu 2 gadi péc galiga tiesas sprieduma
izpildes
~rikojums (lémums) par disciplinarsoda (atbrivo$ana no 6 gadi pec disciplinarsoda
40.9. amata vai atbrivo§ana no amata bez tiesibam vienu gadu | izpildi$anas, ja parsudzéts —
pretendét uz amatu valsts parvald€) pieméroanu 2 gadi péc galiga tiesas sprieduma
izpildes
40.10 | —rikojums (Iémums) par disciplinarlietas izbeigSanu
: -rikojums (lémums) par disciplinarlietas izbeigsanu, 1 gadu p&c lemuma disciplinarlieta
40111 jzsakot aizradijumu piepemsanas
—institlicija sanemtie disciplinarsoda apstridésanas Glaba attiecigaja disciplinarlieta
40.12. | dokumenti
41. | Atzinums par ierédpa vai darbinieka nesp&ju veikt amata 75 gadi
vai darba piendkumus veselibas stavokla dé|
42. Lietu nodo8anas- pienemsSanas akts 2 gadi
(par lietvedibas dokumentu nodosanu izbeidzot darba Pastavigi (mainoties struktiirvienibu
tiesiskas attiecibas/parce]ot cita amata) vadibai)
43. | lerédpa valsts civildienesta gaitas apraksts 75 gadi
44. | Darba normas 2 gadi EK (péc jaunu darba normu
ievie$anas)
45. | PiekriSana tadas personas nositiSanai komand&juma, kura | 2 gadi
ir jaunaka par 18 gadiem, gritniece, sieviete peécdzemdibu
perioda lidz vienam gadam vai sieviete, kas baro bérnu ar
kriiti
46. | lzzipas pieprasijums par darba samaksu, valsts socialas 2 gadi, ja uzsakta tiesvediba- 1gadu
apdroSinasanas obligato iemaksu veik$anu, darba tiesisko | péc galiga tiesas sprieduma
attiecibu ilgumu un profesiju
47. | lzzina par darba samaksu, valsts socialas apdro$inaganas 2 gadi, ja uzsakta tiesvediba- 1gadu
obligato iemaksu veik$anu, darba tiesisko attiecibu ilgumu | péc galiga tiesas sprieduma
un profesiju
48. | Pieprasijumu un izsniegto izzinu par darba samaksu, valsts | 2 gadi péc pedgja ieraksta
socialas apdro§inasanas obligato iemaksu veik$anu, darba
tiesisko attiecibu ilgumu un profesiju
registrs (registracijas Zurnals)
49. | VienoSanas par darba samaksas izmaksu ar parskaitijumu | 2 gadi péc darba tiesisko attiecibu
izbeig§anas
50. Ligums par darbinieka materialo atbildibu 2 gadi péc darba tiesisko attiecibu
izbeigSanas
51. | Materialo vértibu nodo$anas un pienemsanas akts 2 gadi péc darba tiesisko attiecibu
izbeig$anas
Pastavigi (mainoties strukturvienibu
vadibai)
52. Vieno$anas par komercnoslépuma neizpausanu 2 gadi péc vieno$anas termina
beigam
53. | VienoSanas par konkurences ierobezojumu

2 gadi péc vieno$anas termina
beigam, ja uzsakta tiesvediba —
1 gadu péc galiga tiesas sprieduma
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1 2 3
54. | Akts par konstatéto darba kartibas noteikumu parkapumu | 2 gadi, ja uzsakta tiesvediba — 1
gadu péc galiga tiesas sprieduma
55. | Mainpu /darba grafiks 2 gadi p&c nomainas,
ja uzsakta tiesvediba — 1 gadu péc
galiga tiesas sprieduma izpildes
56. Vieno$anas par nodarbinasanu virs darba liguma noteikta | 2 gadi péc nomainas,
nepilna darba laika ja uzsakta tiesvediba — 1 gadu péc
galiga tiesas sprieduma izpildes
57. | VienoSanas par virstundu darbu 2 gadi p&c nomainas,
ja uzsakta tiesvediba — 1 gadu péc
galiga tiesas sprieduma izpildes
58. | Darba laika uzskaites tabula 5 gadi, ja uzsakta tiesvediba -
1 gadu péc galiga tiesas sprieduma
izpildes
59. Atvalinajuma grafiki, darbinieka un darba devéja 5 gadi
vieno$anas par ikgad&jo apmaksato atvalinajumu
60. | Darbinieka personas lieta 75 gadi
61. | Darba gramatinas:
— pieprasitas Lidz pieprasijumam
— nepieprasitas 75 gadi
62. | Darba gramatinu registracijas Zurnals 75 gadi
63. Ligums par personas datu apstradi 75 gadi
64. | Datu subjekta at]auja datu apstradei 2 gadi péc darba tiesisko vai citu
liguma noteikto attiecibu
izbeig$anas
65. Ligums par veselibas apdro$inasanu un 5 gadi
apdro3inaanu pret nelaimes gadijumiem
66. | Darba apliecibu izsniegSanas registracijas Zurnals 3 gadi péc pédgjas ierakstitas darba
apliecibas deriguma termipa beigam
67. | CaurlaiZu izsnieg3anas registracijas Zurnals 3 gadi
péc pédgjas ierakstitas caurlaides
deriguma termipa beigam
68. | Akti par deriguma terminu zaudgjuso caurlaizu un darba Lidz institicijas reorganizacijai vai
apliecibu iznicina$anu likvidacijai
3.Darba tiesisko attiecibu izbeig§anas dokumenti
69. | Darbinieka uzteikums 2 gadi, ja uzsakta tiesvediba — 1
gadu péc galiga tiesas sprieduma
70. | Darba devéja uzteikums 2 gadi, ja uzsakta tiesvediba — 1
gadu péc galiga tiesas sprieduma
71. | VienoSanas par darba tiesisko attiecibu izbeig§anu pirms 2 gadi, ja uzsakta tiesvediba — 1
beidzies darbinieka uzteikuma termins gadu péc galiga tiesas sprieduma
72. Pazigojums par darbinieku kolektivo atlaisanu Pastavigi
73. | Pieprasijums arodbiedribai par piekrianu darba liguma 2 gadi, ja uzsakta tiesvediba — 1
uzteikumam gadu péc galiga tiesas sprieduma
74. | Pazipojums par gaidamo darba tiesisko attiecibu

izbeig§anos

2 gadi, ja uzsakta tiesvediba — 1
gadu péc galiga tiesas sprieduma
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1 2 3
75. | Ligums (vieno8anas) par darba tiesisko attiecibu 75 gadi
izbeiglanu
76. | Tre$as personas pieprasijums par darba tiesisko attiecibu 2 gadi,
izbeigSanu ja uzsakta tiesvediba — 1 gadu péc
galiga tiesas sprieduma
77. | Darbinieka vai Institicijas izzipas pieprasijums par darba | 2 gadi, ja uzsakta tiesvediba- 1gadu
tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka veikto darbu, dienas péc galiga tiesas sprieduma
un ménesa vid&jo izpelnu, ieturétajiem nodok]iem, valsts
socialas apdro3inaSanas obligato iemaksu veik$anu un
darba tiesisko attiecibu izbeig§anas pamatu
78. | Izzipa par darba devéja un darbinieka darba tiesisko 2 gadi, ja uzsakta tiesvediba- 1gadu
attiecibu ilgumu, darbinieka veikto darbu, dienas un péc galiga tiesas sprieduma
meénesa videjo izpe|nu, ieturétajiem nodokliem, valsts
socialas apdro$inasanas obligato iemaksu veikSanu un
darba tiesisko attiecibu izbeig§anas pamatu
79. | Pieprasijumu un izsniegto izzigu par darba devéja un 2 gadi péc pedgja ieraksta
darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka
veikto darbu, dienas un ménesa vid€jo izpelnu, ieturétajiem
nodokliem, valsts socialas apdro$inasanas obligato
iemaksu veikSanu un darba tiesisko attiecibu izbeig3anas
pamatu registrs ( registracijas Zurnals)
4. Darbinieku parstavniecibas dokumenti
80. | Darba kopligums: Pastavigi
— uzpémuma
— nozaré vai teritorija (generalvieno$anas)
81. | Darbinieku pilnvaroto parstavju ievelé$anas sapulces 1 gadu péc pilnvaras termina beigam
protokols
82. | Iesniegums par darba kopliguma noslégsanu 2 gadi, ja uzsakta tiesvediba —
1 gadu péc galiga tiesas sprieduma
83. VienoS$anas par grozijumiem darba kopliguma Pastavigi
84. | VienoSanas par darba kopliguma pirms termipa izbeig§anu | Pastavigi
85. | Darba kopliguma uzteikums 2 gadi, ja uzsakta tiesvediba - 1
gadu péc galiga tiesas sprieduma
86. | Darbinieku kopsapulces (konferences) protokols Pastavigi
87. | Individualo tiesibu stridu iz8kir§anas lieta: 2 gadi, ja uzsakta tiesvediba- 1 gadu
péc galiga tiesas sprieduma
87.1. | VienoSanas par individualo darba stridu komisijas
izveido$anu
87.2. | lIesniegums par individualo darba stridu
87.3. | Individualo darba stridu komisijas lemums
88. Kolektivo darba stridu lieta: Pastavigi
88.1. | Iesniegums par kolektivo darba stridu
88.2. | Pazipojums kolektiva strida otrai pusei
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88.3. | IzligSanas komisijas 1émums kolektivaja tiesibu strida
88.4. | Kolektiva tiesibu strida domstarpibu protokols
88.5. | VienoSanas par kolektiva intereSu strida atrisina$anu ar
samierinaSanas metodi
88.6. | VienoSanas par kolektiva darba strida nodo¥anu $kiréjtiesai
88.7. | VienoSanas par izligSanas komisijas izveidoSanu
5.Personala novertésanas, motivésanas un attistibas planosanas dokumenti
89. | Pirmo reizi ierédna amata iecelta pretendenta darbibas un | 2 gadi, ja uzsakta tiesvediba — 1
tas rezultatu novérteéSanas veidlapa gadu péc galiga tiesas sprieduma
90. | Nodarbinata darba izpildes noveértéSanas veidlapa 2 gadi péc novérteéSanas
91. | Nodarbinata darba izpildes novértéSanas protokols 2 gadi p€c novértéSanas
92. | Ierosingjums un atsauksmes Ordena kapitulam par Pastavigi
apbalvosanu ar valsts apbalvojumu (Ordena kapitula, ja pieSkirts
apbalvojums)
10 gadi (iesniedzg&jinstitiicija)
93. | Ierosindjums ar pielikumiem ApbalvoSanas padomei par Pastavigi
Ministru kabineta balvas vai Atzinibas raksta pieSkirSanu | (ApbalvoSanas padomé, ja pieSkirta
balva vai atzinibas raksts)
10 gadi (iesniedzé&jinstitlicija)
94, Institiicijas apbalvojuma nolikums un lémums par Pastavigi
apbalvojuma dibina$anu
95. | Institiicijas apbalvojuma komisijas s€Zu protokols un 10 gadi EK
apbalvoSanas ierosindjums
96. Pieteikums uz ierédpu macibam 2 gadi
97. | Macibu ligums par kvalifikacijas paaugstina$anu arvalstis | 10 gadi p€c saistibu izpildes
98. | Mécibu ligumu par kvalifikacijas paaugstinaSanu arvalstis | 10 gadi p&c pedé&ja ieraksta
registrs ( registracijas Zurnals)
LNA direktore M.SpriidZa




