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LATVIJAS REPUBLIKA

JAUNJELGAVAS NOVADA  DOME

 Lāčplēša ielā Nr.11, Jaunjelgava, Jaunjelgavas novads, LV-5134, nodokļu maksātāja reģistrācijas Nr. 90000020824

tālrunis 651 33655, fakss 651 52352, E-pasts: dome@jaunjelgava.lv
Norēķinu konts LV64 BATR 0051 2016 0360 0  AS GE MONEY BANK, kods BATRLV2X

                                                                                                             Apstiprināts

ar Jaunjelgavas novada domes 2010. gada 29. aprīļa

sēdes lēmumu Nr.6§ (protokols Nr.6)

JAUNJELGAVAS NOVADA DOMES ARHĪVA NOLIKUMS

                                                                               Izdots

pamatojoties uz  Latvijas Valsts arhīvu Ģenerāldirekcijas 10.10.1995.
instrukcijas” par juridisko personu arhīvu dokumentu uzkrāšanu, uzskaiti, 
saglabāšanu un izmantošanu”1.5. punktu

1. Vispārīgie noteikumi

1.1. Jaunjelgavas novada domes arhīva (turpmāk tekstā – arhīvs)  darbs tiek organizēts saskaņā ar arhīva nolikumu, kurā ir fiksēts arhīvā glabājamo dokumentu sastāvs, arhīva uzdevumi, funkcijas un tiesības.


1.2. Jaunjelgavas novada domes vadītājs ir atbildīgs par Jaunjelgavas novada domes arhīva darbu kopumā.

1.3. Par Jaunjelgavas novada domes arhīva dokumentu uzkrāšanu, uzskaiti, saglabāšanu, izmantošanu, apstrādi, aprakstīšanu, savlaicīgu nodošanu glabāšanā Valsts arhīvam un arhīva telpas uzturēšanu kārtībā atbilstoši normatīvajiem tiesību aktiem , ir atbildīga ar Jaunjelgavas novada domes priekšsēdētāja rīkojumu ieceltā atbildīgā persona – Jaunjelgavas novada domes lietvede – arhivāre.


1.4. Jaunjelgavas novada domes lietvede – arhivāre, organizē Jaunjelgavas novada domes arhīva un savu darbību atbilstoši spēkā esošajām normatīvajiem tiesību aktiem,  Latvijas nacionālā arhīva fonda valsts uzraudzības iestāžu prasībām un izdotajiem iekšējiem normatīvajiem aktiem.

1.5. Jaunjelgavas novada domes arhīva darbā ievēro Latvijas Republikas likuma «Par arhīviem», citu Latvijas Republikas likumdošanas aktu, valsts lietvedības noteikumu, Latvijas nacionālā arhīva fonda valsts uzraudzības iestāžu, Jaunjelgavas novada domes priekšsēdētāja, novada pašvaldības izpilddirektora un sekretāres –juristes  prasības un norādījumus, kā arī arhīva nolikumu.

1.6. Mainoties Jaunjelgavas novada domes priekšsēdētājam
 vai lietvedei –arhivārei, tiek veikta  Jaunjelgavas novada domes arhīva dokumentu esamības un fiziskā stāvokļa  pārbaude, kas tiek fiksēta dokumentu nodošanas – pieņemšanas aktā. Norādītā uzdevuma veikšanai ar Jaunjelgavas novada domes priekšsēdētāja rīkojumu izveidota komisija vismaz 3 cilvēku sastāvā.

1.7. Pieņemot un nodod lietas, tiek pārbaudīts:

1.7.1. arhīva lietu esamības un fiziskais stāvoklis;


1.7.2. fonda lietu (arhīva pases, aprakstu u.c.) lietu nomenklatūras esība, izziņu kartotēka;
1.7.3. arhīva inventārs.
2. Arhīva dokumentu sastāvs
2.1. Jaunjelgavas novada domes arhīvs, atbilstoši apstiprinātai lietu nomenklatūrai glabā:

2.1.1. Jaunjelgavas novada domē, tās nodaļās un institūcijās (komisijas, komitejas, darba grupas) lietvedībā pabeigtos dokumentus;

2.1.2. pastāvīgi glabājamos dokumentus;

2.1.3. ilgtermiņa (ilgāk par 10 gadiem) glabājamos dokumentus;

2.1.4. personālsastāva dokumentus;

2.1.5. Jaunjelgavas novada domes kā juridiskas  personas priekšteču dokumentus, kā arī citu juridisko  personu dokumentus, ja tās ir arhīva komplektēšanas avoti;


2.1.6.  fondu lietas (pastāvīgi un ilgtermiņa glabājamo, to skaitā personālsastāva dokumentu lietu aprakstus, vēsturiskās izziņas, arhīva pases, aktus par lietu nodošanu valsts arhīvā, aktus par dokumentu atlasi iznīcināšanai u.c.).
3. Arhīva uzdevumi un funkcijas

3.1. Jaunjelgavas novada domes arhīva galvenie uzdevumi:

3.1.1. uzkrāt, uzskaitīt, saglabāt, apstrādāt, aprakstīt  un izmantot pastāvīgi un ilgtermiņa glabājamos dokumentus, to skaitā personālsastāva dokumentus.


3.1.2. savlaicīgi sagatavot un noteiktā termiņā nodot valsts arhīviem pastāvīgi glabājamos dokumentus.


3.2. Lai veiktu šos uzdevumus, arhīvs īsteno šādas funkcijas:


3.2.1. piedalās metodiskās palīdzības sniegšanā Jaunjelgavas novada domes pārraudzības un padotības nodaļu,   struktūrvienību, iestāžu, institūciju vadītājiem un darbiniekiem, sastādot lietu nomenklatūru, kā arī sastādot lietu nomenklatūras kopsavilkumu;

3.2.2. piedalās lietu iekārtošanas kontrolē lietvedībā un to sagatavošanā nodošanai Jaunjelgavas novada domes arhīvā;

3.2.3. kopā ar ekspertu komisiju organizē dokumentu vērtības ekspertīzi lietvedībā.


3.2.4. pieņem glabāšanā atbilstoši pastāvošajiem noteikumiem Jaunjelgavas novada domes, tās nodaļu un institūciju, kā arī konkrētu darbinieku noformētas pastāvīgi un ilgtermiņa glabājamās lietas (to skaitā personālsastāva lietas);

3.2.5. veido un uztur kārtībā pastāvīgi un ilgtermiņa glabājamo dokumentu (to skaitā

personālsastāva dokumentu) uzskaiti, sastāda lietu aprakstus.


3.2.6. veido un papildina arhīvā glabājamo dokumentu uzziņas sistēmu (vēsturisko izziņu, kartotēkas u.c.).


3.2.7. sastāda aktu par dokumentu atlasi iznīcināšanai.


3.2.8. saglabā arhīvā pieņemtos dokumentus.


3.2.9. sagatavo pastāvīgi glabājamos dokumentus nodošanai un nodod tos valsts arhīvu

glabāšanā valsts arhīvu noteiktajā termiņā.


3.2.10. valsts arhīvu noteiktā termiņā veic arhīva fondu un lietu uzskaiti, sastāda arhīva pasi un iesniedz to attiecīgajā valsts arhīvā.


3.2.11. veic arhīva dokumentu izmantošanu (izsniedz arhīva izziņas, uz laiku lietošanā arhīva dokumentus utt.).


3.2.12. piedalās lietvedības un arhīva darba normatīvo dokumentu izstrādāšanā.
4. Arhīva tiesības

4.1. Lai īstenotu minētās funkcijas, arhīvam ir tiesības:

4.1.1. pieprasīt no Jaunjelgavas novada domes padotības un pārraudzības nodaļām institūcijām un darbiniekiem ievērot noteikumus, kas nosaka lietu iekārtošanu lietvedībā un to sagatavošanu nodošanai Jaunjelgavas novada domes arhīvā;

4.1.2. iesniegt Jaunjelgavas novada domes priekšsēdētājam, novada pašvaldības izpilddirektoram priekšlikumus par arhīva darba uzlabošanas un dokumentu saglabāšanas jautājumiem;

4.1.3. informēt Latvijas nacionālā arhīva fonda valsts uzraudzības iestādes (Valsts

arhīvu ģenerāldirekciju, valsts arhīvu) par Jaunjelgavas novada domes iecelto atbilstīgo amatpersonu , kas nodrošina Jaunjelgavas novada domes arhīva dokumentu uzkrāšanu, uzskaiti, saglabāšanu, izmantošanu, apstrādi, aprakstīšanu, savlaicīgu nodošanu glabāšanā Valsts arhīvam.
4.1.4. pieaicināt par konsultantiem Jaunjelgavas novada domes, kā arī attiecīgā valsts arhīva speciālistus.

Novada domes priekšsēdētājs




                                    G.Libeks
