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LIETU PARAUGNOMENKLATURAS PRIEKSVARDS

Lietu paraugnomenklatiira izstradata Valsts socidlas apdro§inasanas agentiras (turpmak
VSAA) teritoridlajam nodalam, lai noteiktu teritoridlajas nodalas veidojo$os dokumentu un lietu
glabaSanas terminus, novérstu dokumentu dubléSanos un nodro$indtu vienveidigu dokumentu
kartoSanu lietas, lietu uzskaiti un saglabasanu.

Teritorialas nodalas atbildigo par arhivu nosaka teritorialas nodalas vaditajs. Atbildigais
par arhivu lietu nomenklatiiru sastada un saskano ievérojot VSAA 22.10.2011., Lietu veido3anas
un saglabasanas noteikumus” Nr.01—NOT/3, kas ir neatnemams VSAA teritorialo nodalu
paraugnomenklatiiras pielikums Nr.1 uz 14 Ipp.



Indekss,

Nodalas nosaukums

apakSindekss
19 Rigas pilsétas Kurzemes nodala
20 Rigas pilsétas Latgales nodala
21 Rigas pilsétas Vidzemes nodala
22 Rigas pilsétas Zemgales regionila nodala
22.1 Zemgales klientu apkalpoSanas centrs
22.2 Ziemelu Pensiju un pabalstu dala
23 Pierigas nodala
24 Madonas regionila nodala
24.1 Madonas klientu apkalpo8anas centrs
24.2 Balvu klientu apkalpoSanas centrs
243 Gulbenes klientu apkalpo$anas centrs
24.4 Aliiksnes klientu apkalpo8anas centrs
24.5 Valkas klientu apkalpoSanas centrs
25 Valmieras regionala nodala
25.1 Valmieras klientu apkalpoSanas centrs
25.2 Césu klientu apkalposanas centrs
253 Limbazu klientu apkalposanas centrs
26 Daugavpils regionala nodala
26.1 Daugavpils klientu apkalpoSanas centrs
26.2 Kraslavas klientu apkalpo3anas centrs
27 Jelgavas regionili nodala
27.1 Jelgavas klientu apkalpoSanas centrs
27.2 Bauskas klientu apkalpoSanas centrs
28 Jekabpils regionala nodala
28.1 Jekabpils klientu apkalpo$anas centrs
28.2 Aizkraukles klientu apkalpoSanas centrs
28.3 Ogres klientu apkalpoSanas centrs
29 Liepajas regionild nodala
29.1 Liepajas klientu apkalposanas centrs
29.2 Saldus klientu apkalpo$anas centrs
30 Rézeknes regionala nodala
30.1 Rézeknes klientu apkalpo$anas centrs
30.2 Ludzas klientu apkalpoSanas centrs
31 Tukuma regionala nodala
32 Ventspils regionala nodala
32.1 Ventspils klientu apkalpoSanas centrs
3222 Kuldigas klientu apkalpo$anas centrs
32.3 Talsu klientu apkalpo$anas centrs




Valsts socialas apdrosina$anas agentiiras
teritorialas nodalas lietu paraugnomenklataras
klasifikacijas shema

1. Vadiba
2. Pakalpojumi
3. Arhivs



Lictu Lietu virsraksti Lictu Glabasanas Piezimes
indeksi (s€jumu) termini
skaits
1 2 3 4 5
1.Vadiba

1-1 Nodalas un daju reglamenti (originals) Pastavigi

1-2 Nodalas rtkojumi darba organizicijas 10 gadi Registrs 1-3
jautajumos

1-3 Nodalas rikojumu darba organizacijas 10 gadi ilffg'imﬂiﬁ"ks registrs
Jautdjumos registrs (Microsoft SQL datu bize)

1-4 Sarakste ar vadibu un 5 gadi
struktirvienibam darba organizacijas
jautajumos

i-5 Sarakste ar fiziskam un juridiskam 5 gadi Parvaldes dokumenti
personam  personala, —darba  un Refistes 146 1-7
informativos jautajumos*

1-6 Sanemto dokumentu registrs 10 gadi EK | Elekironisks regisirs ALS
(parvaldes dokumenti) (Microsoft SQL datu baze)

1-7 Nositito dokumentu registrs 10 gadi EK | Elektronisks registrs ALS
(pe"xrval des dokum ) {Microsoft SQL datu baze)

1-8 Latvijas Pastam nositianai nodoto
sttjumu saraksti:

1-8.1 ierakstito stitjjumu saraksti 3 gadi

1-8.2 citu sttfjumu saraksti | gads

1-9 Zimogu uzskaites zurnals Pastavigi

1-10 Materialo vertibu un lietu Pastavigi
piepemsanas — nodoSanas  akti,
mainoties struktirvienibu vaditajiem
vai funkcijam (originali)

1-11 Nodalas vaditaja apstiprindtd lietu 10 gadi Péc lietu sakirtoSanas
nomenklatiira (originals)

1-12 Darba drosibas instruktazu darba vieta 5 gadi PEc pedeja ieraksta
registracijas Zurnals

1-13 Darba  drodibas  ievadinstruktazu 5 gadi Pec ptdgja ieraksta
registricijas Zurnls

1-14 Darba drosibas instrukcija 3 gadi P&c nomaipas ar jaunu

1-15 Nelaimes gadijumu darba registracijas 45 gadi Péc pedeja ieraksta

zurnils




Lietu Lietu virsraksti Lietu Glabasanas Piezimes
indeksi (s€jumu) termini
skaits
| 2 3 4 5
1-16 Akti par nelaimes gadijumiem darba 45 gadi
1-17 Pamatlidzek]u uzskaite:
1-17.1 pamatlidzeklu pienemgana 5 gadi ('j'ﬂk& Finansu vadibas
ekspluatacija (2.eksemplars) FRATAmeES
Lieta glabdjas pie mantiski
atbildigis personas, arhiva
netick nodota
1-17.2 | pienemsanas - nodoSanas akti 5 gadi Cll-ekﬂ- Finansu vadibas
= {a
(2.eksemplars) SR
Lieta glabdjas pie mantiski
atbildigas personas, arhiva
netiek nodota
1-17.3 | akti par nederigo (nolietoto) Lidz beidzas dofiéiﬂa's Finansu vadibas
- bt T z 1a
pamatlidzek]u noraksti§anu un piclictojuma | fepartamenta
likvidesanu (kopija) NEPIECIESAML | | iera glabajas pie mantiski
ba atbildigas personas, arhiva
netiek nodota
1-18 Atri nolietojama inventira uzskaite:
1-18.1 norakstiSanas akti (kopija) 5 gadi Originals Finan3u vadibas
departamenta
Lieta glabdjas pie mantiski
atbildigas personas, arhiva
netiek nodota
1-18.2 | atri nolietojama inventara 5 gadi L.eks. Finan3u vadibas
pienemsanas — nodoganas akti Rpetuents
(2.eksemplars) Licta glabajas pie mantiski
atbildigas personas, arhivi
netick nodota
1-19 Krdjumu uzskaite:
1-19.1 krajumu uzskaites registracijas zurnali 5 gadi
1-19.2 | atskaite par patérétajiem krajumiem 5 gadi Origindli Finan3u vadibas
(Q matic papirs u.c.) (kopija) depritamenia
Licta glabajas pie mantiski
atbildigis personas, arhiva
netiek nodota
1-19.3 atskaites par faktiski izsniegtajam un | gads L.eks. Finansu vadibas
akti par anulétajam un iznicinatajam e
stingras uzskaites apliecibam Licta glabajas pic mantiski
(2.eksemplars) atbildigas personas, arhiva
netick nodota
1-20 Inventarizécijas saraksti:
1-20.1 pamatlidzekli (2.eksemplars) S5 gadi 1.eks. Finansu vadibas

departamenti

Lieta glabfjas pic mantiski
atbildigas personas, arhivia
netiek nodota




Lietu Lietu virsraksti Lietu Glabasanas Piezimes
indeksi (s&jumu) termini
skaits
1 2 3 4 5
1-20.2 atri nolietojamais inventars 5 gadi .cks. Finan3u vadibas
(2.eksemplars) deprriameiih
Lieta glabdjas pie mantiski
atbildigas personas, arhiva
netiek nodota
1-20.3 krajumi (2.cksemplars) 5 gadi L.eks. Finansu vadibas

departamenta

Lieta glabajas pie mantiski
atbildigas personas, arhiva
netiek nodota

*  Lietu iekjawj lietu nomenklatiiva tas teritorialds nodalas, kurds sadi dokumenti veidojas (t.sk. lieta 1-6, [-7),

2.Pakalpojumi
2-1 Dokumenti  par  personam,  kas 75 gadi
brivpratigi  pievienojusas  socialai
apdro§inasanai
2-2 Registracijas lapa par personu, kura ir 75 gadi
bijusi pasvaldibas domes (padomes)
priek$sedetajs vai vina vietnieks un
sanem paSvaldibas pabalstu valsts
pensijas apdrosinasanai
2-3 Klienta lieta
2-3.1 Socialo pabalstu lieta:** e
pirms lietas
iznicinaSanas dokumenti
par bérna invaliditati
tiek ievietoti lieta Nr. 2-
12 un turpinati glabat 45
gadi.
bérna kopSanas pabalsts, vecaku 5 gadi EK-
pabalsts, gimenes valsts pabalsts un pec jaunaka
beérna 19 gadu

piemaksa par b&mu invalidu lidz 18
gadu vecumam, valsts atbalsts ar
celiakiju slimiem bérniem

sasniegsanas

pabalsts bérna invalida kopsanai

5 gadi EK-
péc jaunika
bérna 19 gadu
sasniegianas

bé&rna piedzimsanas pabalsts

5 gadi EK-
pEc jaundka
bérna 19 gadu
sasnicgianas

atlidziba par aizbildpa pienakumu 5 gadi EK-
pildisanu péc jaunaka
bérna 19 gadu
sasnicgsanas
pabalsts  aizbildnim  par  bérna 5 gadi EK-
uzturésanu péc jaunaki
bérna 19 padu
sasniegsanas
pabalsts transporta izdevumu 5 gadi EK-
kompensé3anai  invalidiem, kuriem péc jaunaka
bérna 19 gadu

apgriitindta parvietosanas

sashiegfanas




Lietu
indeksi

Lietu virsraksti

Lietu
(s&jumu)
skaits

Glabaganas
termini

Piezimes

]

3

4

2-3.2

Pensijas lieta:**

Hep

valsts pensija

5 gadi - pic
personas
mirdanas fakta
konstaticijas

valsts sociala nodrosindjuma pabalsts

5 gadi - pec
personas
mirsanas fakta
konstatdcijas, AZ
gadijuma péc
jaunaka bérna 24
gadu vecuma
sasniegSanas

vecuma pensija, piemaksa pie pensijas

5 gadi - pec
personas
miréanas fakta
konstatacijas

izdienas pensija

5 gadi - pec
personas
mirsanas fakta
konstatiicijas

Pieskirot vecuma pensiju, lietas
tiek apvienotas

invaliditates pensija

5 gadi - pec
personas
mirsanas fakta
konstaticijas

PieSkirot vecuma pensiju, lictas
tiek apvienotas

valsts socialais pabalsts CAES seku
likvideésanas dalibniekam/ dalibnieka
gimenes loceklim

5 gadi - pac
personas
mirdanas fakta
konstatacijas,AZ
gadfjumi péc
Jjaunaka béra 24
gadu vecuma
sasnieglanas

apdrodinaSanas atlidziba un kaitgjuma
atlidziba

5 gadi - pec
personas
mirfanas fakta
konstaticijas

izdevumu
kuriem

pabalsts {ransporta
kompenséSanai  invalidiem,
apgriitinata parvieto$anas

5 gadi - pzc
personas
mirfanas fakta
konstatacijas

apgadnieka zaud&juma pensija

5 gadi EK -
pEc jaunaka
bérna 24 gadu
vecuma
sasniegianas

pabalsts invalidam, kuram nepiecie3ama
kopsana

5 gadi - pec
personas
mirSanas fakta
konstatacijas

Bezdarbnieka pabalsta lieta**

5 gadi EK -
peEc vecuma
pensijas
pieskirianas vai
pEc personas
mirdanas fakta
konstaticijas

e

2-3.4.

Audzugimenes atlidzibas licta

5 gadi EK -
péc lTguma
izbeigdanas vai
Iiguma lauSanas

Lieta tick veidota Zemgales
regionalaja nodala




sanéméjiem

Lietu Lietu virsraksti Lietu Glabasanas Piezimes ]
indeksi (s&jumu) termini
skaits
1 2 3 4 .' 3
2-3.5. lestades izdienas pensijas lieta 5 gadi - pec Lieta tiek veidota Zemgales

personas regiondlaja nodala

mirfanas lukta

konstaticijas

2-4 Dokumenti  par  atlidzibas par 5 gadi EK Licta lick veidota Zempgales
adoptéjama  bérna  apripi  un regiondlaja nodaja
atlidzibas  par  beérna  adopciju
pieskirSanu

2-5 | lesniegumi:

2-5.1 Ciesniegumi un dokumenti par valsts 80 gadi Agentard glabajami. kamér turpinas
fondetas pensijas kapitala  lidzeku St Aok i 421 30 i o
parvalditaja  un ieguldijumu plana dalibas izbeigsand (, Valsts fondéto
izveli/mainu pensiu likums™ 9 panta 3.p.)

2-5.2 iesniegumi izzinas par pakalpojuma 3 gadi

. apmeru un pazipojuma par valsts
! socidlas  apdroSinasanas informacijas
' sistéma uzkritiem datiem sanemgSanai !

2-5.3 iesniegumi par izmaksu 3 gadi

2-54 iesniegumi par personas datu un adreses 3 gadi
mainu

2-6 Saraksti:

2-6.1 rezervets

2-6.2 miru$o un izbraukuso personu saraksti 3 gadi

2-6.3 saraksti no SAIS par parmaksam un 3 gadi
piemaksam

2-6.4 dubulta pakalpojuma sanéméeju saraksti 3 gadi i

2-6.5 SAIS manudli ievadito un aprékinato | 10 gadi
pakalpojumu summu saraksti [

2-6.6 VeclS faila k|tdu protokoli 3 gadi

2-6.7 uz  izmaksu nenosiitito  klidaino 10 gadi
pakalpojumu saraksti

2-6.8 VeclS operativo parskaitijumu saraksti 5 gadi EK

2-6.9 pakalpojuma sanémeju saraksti, par 3 gadi
Kuriem ir sapemta informdcija no
Veselibas un darbspgju ekspertizes arstu
valsts komisijas (Pensijas) )

2-6.10 rezervets |

2-6.11 rezervets i N

2-6.12 saraksti no ADV ,,Pensijas” 3 gadi i

2-6.13 saraksti no SAIS par vecaku pabalstu 3 gadi
sanémeéjiem ]

2-6.14 saraksti no SAIS par priekslaicigis 3 gadi
vecuma pensijas  sanéméjiem, kuri
strada pensijas izmaksas laika I

2-6.15 saraksti no SAIS par iestazu izdienas 3 gadi Licta lick veidota Zemgales
pensijas sanémgjiem, kuriem mainjies Feglonalgi nodals
vecuma pensijas apmers

2-6.16 saraksti par saistito pakalpojumu 3 gadi




Lictu

Lictu virsraksti Lietu Glabasanas Piezimes
indeksi (sEjumu) termini
\ skaits
| 2 3 R 3

2-6.17 manuali ievadito NVA datu saraksti 3 gadi

2-7 rezeryets

2-8. Dokumentu registracijas Zurnili:

2-8.1 sanemto dokumentu registri

| 2-8.1.1 sanemto dokumentu registrs ADV 10 gadi EK | Elektronisks registrs
Lietvedibs® (datnesDBF formits)
2-8.1.2 | sanemto dokumentu registrs SAIS 10 gadi EK | Elcktronisks registrs
Lietvediba® (ORACLE datu baze)
' 2-8.13 | sapemto dokumentu registrs 10 gadi Elektronisks registrs
(pa!mlpo:}uma dokumenti, kas tick :\h}l‘imﬂn SQL datu baze)
| registréti ALS)
| 2-8.2 nosatamo dokumentu registri
1 2-8.2.1 nositaimo dokumentu registrs ADV 10 gadi EK | Elektronisks registrs
_Lietvadiba” (Datnes DBF formata)
2-8.2.2 | nosttamo  dokumentu registrs SAIS 10 gadi EK | Elektronisks registrs
Listvediba® (ORACLE datu baze)
2-8.2.4 | nosttamo dokumentu registrs 10 gadi Elektronisks registrs
(pz‘il'(algo'j uma dokumenti, kas tick ?l\l;?cmmﬁ S0, diu His)
| registréti ALS)

2-8.5 fizisko un  juridisko  personu 5 gadi EK Elektronisks registrs
icsll}iegumu, stdzibu un priekslikumu (ﬁiﬁromﬁ SOL datu baze)
registrs

2-8.6 ierobezotas pieejamibas informacijas 5 gadi Egilféroniﬁkﬁ registrs
[UEprSHIIIREnI (Microsoft SQL datu biize)

2-8.7 pensionaru  apliectbu  izsniegdanas 5 gadi Pgc pedeja icraksta
registracijas zurnals

2-8.8 tiesvedtbas registracijas zurnals 10 gadi EK
(datora izdruka)

29 Sarakste pakalpojumu jautajumos:

| 2-9.1 sarakste ar juridiskam personam 5 gadi
| 2-9.2 sarakste ar fiziskam personam 5 gadi
| 2-9.3 sarakste ar VSAA struktirvienibam 5 gadi

2-94 sarakste ar lemaksu nodalu 10 gadi EK

| 2=9.8 sarakste tiesvedibas jautajumos 10 gadi

2-9.6 sarakste ar iestadém par ierobeZotas 5 gadi

I | piecjamibas informaciju

2-9.7 fizisko un juridisko personu iesniegumi, 2 gadi EK
sadzibas  un  priekslikumi  un to
izskatTSanas un izpildes dokumenti

2-10 Parskati:

2-10.1 parskati par atgrieztajam summam 10 gadi glabat elektroniski uz TN

servera
| 2-11 Klientu pilnvaras 5 gadi EK Ja nav klienta lietas

2-12 Dokumenti par berna invaliditati kops 45 gadi Ja nav klienta lictas
bernibas

2-13 Dokumenti par apbediSanas pabalsta 5 gadi EK Operativi izmaksiti
pieskirsanu




[

Lietu | Lietu virsraksti Lietu Glabasanas Piezimes
indeksi | (sEjumu) termini
skaits
I 2 3 4 5

2-14 Dokumenti par vienreizéja pabalsta 5 gadi EK
mirusa laulatajam pieskirsanu

2-15 Rezerve

2-16 Dokumenti par slimibas,
maternitates, paternitates un
apbediBanas pabalstu pieSkirSanu: .

2-16.1 [Emumi, klientu iesniegumi, 5 gadi EK
darbnespgjas lapas B

2-16.2 ieturdjumu  dokumenti no slimibas 5 gadi EK
pabalstiem(izpilddokumenti, ieturéjumu
konts)

2-16.3 dokumenti par slimibas, maternitates, 10 gadi Pec parmaksas icturtSanas/
paternitates pabalstu parmaksu Bl
konstatéSanu un atgiSanu(akts par
parmaksas konstatéSanu, pazinojums par
parmaksas konstat€$anu, iesniegums,
lémums par parmaksas atgiiSanu,
parmaksas aprékina izzina)

2-16.4 akti par nelaimes gadTjumiem darba, 50 gadi Ja navklienta lictas
slédzieni par arodslimibu

2-17 [zzinas par VSAA IS registréto darba 5 gadi EK -
stazu un dokumentu kopijas pec vecuma vai

AZ pensijas
pieskirianas

2-18 Nodalas  arhiva  nodoto  klienta 5 gadi Pec klienta lictu atlascs
lietw/dokumentu saraksti wAT
Ar lietu inventarizaciju saistitie dokumenti ***

2-19 Klienta lietu inventarizacijas saraksti 5 gadi

2-20 Rehabilitacijas dokumenti 2 gadi EK ;"3&*‘5’ ‘If{:’fi;g‘ﬁs lidz 08.04.2008,

. [ . i i odot arnivam.
(kh enta esmegumi, maksa} umu Pamats: Pamatprocesu vadibas dalas
dokumentu  originali, akta par 21.08 291 nocadfums ., Par

: s 2 ' klienta lietu inventarizacijas,
nelaimes  gadjjumu  darba  vai izvErtesanas un atlases krtibu”
arodslimibas slédziena kopijas, N1 2-NOR/GD.

o o q o (Velak iesaktas lietas atrodas
mcduz_mlska dokumentacija, Veselibas apripes un rehabiliticijas
VDEAVK izzinu kopijas, sarakste ar nadals).
arstniecibas iestadém u.c. dokumenti)

2-21 Lidz 31.12.2004. izmaksato slimibas, 1 gads ';0“0: “;}h“‘ﬁ’l“- s dal

P - amats: Famaiprocesu vadibas dajas
matemstat_es un pate;nltates pabalstu 21.09.2010. ngrﬁd[;'ums wPar
dokumenti (Iémumi, klientu iesniegumi, klienta lietu invenitarizﬁlfi.iag{;
= _. P . . izvertedanas un atlases karttbu”

darbnespgjas lapas B, izpilddokumenti) Nr.12-NOR/69.
Dokumentu veidi atbilstosi
iepriekigjo gadu lietu
nomenklatiirai.

2-22 No 01.01.2005. Iidz 01.01.2008. 2 gadi ;‘“’“": a;h“’ﬁ':’- —
. - - i amats; Famatprocesu vadibas dajas
izmaksato slimibas, maternitites un 21.09.2010. m?rﬁdi_iums Par
paternitates pabalstu dokumenti klienta lictu inventarizicijas,
(l‘m . Il ; § z izvertéianas un atlases kiirtibu™

émumi, fentu iesniegumi, Nr.12-NOR/69
darbnesp¢jas lapas B, izpilddokumenti) Dokumentu veidi atbilstosi
leprieksgjo gadu lietu
nomenklatiirai.
2-23 Apgadnieka  zaud&juma pensiju 1 gads Lictas, Iz 3112, 2004 ogentes

no uzskaites péc jauniaka bérna 24




Lietu Lietu virsraksti Lietu Glabasanas Piezimes
indeksi (sgjumu) termini
skaits
1 2 3 4 5
| dokumenti  (klienta  lietas), Iidz Fdn Yo B R e
p ari x
31.12.2004, nonemtas no uzskaites Pamaty:Pariitisnosesi vidibas
dalas 21.09.2010. noradijums , Par
klienta lietu inventarizicijas,
izvErtéianas un atlases kirtthu™
Nr.12-NOR/69
2-24 Valsts socialo pabalstu  dokumenti | gads TLietas, 10z 3. 19 2004 noliemlng
(Klienta  lietas), lidz 31.12.2004 ol e

nonemtas no uzskaites

19(20) gadu vecuma
sasniegianas. Nodot arhivam.
Pamats:Pamatprocesu vadibas dajas
21.09.2010. noradijums , Par
klienta lietu inventarizicijas,
izvertgsanas un atlases kértibu”
Nr.12-NOR/69

** klienta lietas tick atlasitas pastavigai glabalanai, izmantojot reprezentativas izlases metodi, t.i.
nodot lietas valsts glabasana katru ,,0” gadu
*** inventarizacija saskana ar Pamatprocesu vadibas dalas 21.09.2010. noradijumu ,,Par klienta lietu
inventarizacijas, izvertésanas un atlases kartibu” Nr.12-NOR/69

3. Arhivs
3-1 Arhiva parbauzu dokumenti par 10 gadi EK
dokumentu uzkrdSanu, uzskaiti un
| saglabaSanu
3-2 | Fondu lietas (akti par dokumentu Pastavigi
atlasi iznicinaSanai, iztrikumu un
neglabjami bojatam lietam,
dokumentu esibas un fiziska stavokla
parbaudém, lietu nodo8anas
pienemsanas akti)
3-3 Arhiva pase Pastavigi
3-4 Pastavigi glabajamo lietu apraksti Pastavigi
3-5 Personalsastava lietu apraksti Pastavigi
3-6 No arhiva izsniegto un taja atgriezto 5 gadi Péc visu lietu atdosanas
lietu uzskaites Zurnals
3-7 Pieprasijumi dokumentu izsniegSanai 1 gads
no arhiva
3-8 Ekspertu komisijas sézu protokoli 10 gadi EK
3-9 Arhiva darba organizacijas dokumenti
3.9.1 Arhiva darba organizacijas noteikumi Lidz
nomainai
3-92 Ekspertu komisijas darbibas Lidz
reglaments nomainai
3-10 llgstosi glabdjamo lietu apraksti | Pastavigi
3-11 Nodalas arhiva nodoto lietu uzskaites 5 gadi Pec dokumentu izdaliSanas
zurnals  (izdruka no elektroniska S
registra)

Teksta lietoto satsindjumu skaidrojums:




Lietu nomenklatiras paraugs

Uz Valsts socialas apdrosinasanas agentiiras teritoridlas nodalas veidlapas

APSTIPRINU
Valsts socidlas apdrosinasanas agentiras
teritoridlas nodalas vaditajs

(paraksta atsifréjums)

(paraksts)
(datums)

e

Valsts socialds apdrosinaSanas agentiiras
lietu nomenklatiira

(teritoriald nodalja)

20 __.gadam

SASKANOTS

VSAA teritorialas nodalas

Ekspertu komisijas
(datums)

sédes protokols Nr.___



ALS - Automatize(d lietvedibas informacijas sistéma

SAIS - VSAA Socialas apdrosinaSanas informacijas sistéma
VeclS — VSAA Veea informicijas sistémas

ADV "Lietvediba” — VeclS apak3sistéma Lietvediba”
NVA — Nodarbinatibas valsts agentiira

CAES — Cernobilas atomelektrostacija



Lietu Lietu virsraksti Lietu (s€&jumu) | Glabasanas Piezimes
indeksi skaits termini
1 2 3 4 5

Kopsavilkums par kategorijam un eso$o lietu skaitu

P&c glabasanas terminiem Kopa Taja skaita parejosie
| Pastavigi
Uz laiku (ilgak par 10 gadiem)
i Uz laiku Iidz 10 gadiem
Nomenklatiiru sastadija [ XXXXXXXX
20 . gada
SASKANOTS

Latvijas Nacionala arhiva
(attiecigas struktirvienibas vaditajs)

(paraksts) (paraksta atsifréjums)

(datums)



LATVIJAS REPUBLIKAS LABKLAJIBAS MINISTRIJA

VALSTS SOCIALAS APDROSINASANAS AGENTURA

Reg.Nr. 50001669496, Laéplésa iela 70a, Riga, LV-1011, fakss: 67011814, a-pasts: vsaa @vsaa.lv, www.vsaa.lv
Riga
2010.gada 22.oktobrT Nr.01-NOT/3

Lietu veidosanas un saglabasanas noteikumi

Izdota saskana ar Valsts parvaldes iekartas likuma
72.panta pirmas dalas 2.punkiu

I. Visparigie noteikumi

1. Lietu veidoSanas un saglabasanas noteikumi (turpmak — Noteikumi) nosaka prasibas lietu
veidoSanai, uzturéSanai, sistematiz&Sanai, arhivéSanai un iznicindSanai Valsts socialas
apdro8inaSanas agentlira (turpmak - Agentiira).

2. Noteikumi ir saistodi Agentiiras darbiniekiem un ierédpiem (turpmak — nodarbinatie), kas
veido un uzkraj dokumentus.

3. Klienta lietu un atsevidko lietu veidoSanai saistodas ir §o Noteikumu V.-VIIIL. nodalas,
papildus prasibas nosaka ,,Pakalpojumu dokumentu glabasanas kartiba”.

4. Slepenibas rezima nodrosindSanas nodalas (turpmak - SRNN) lictu veidoanu un
saglabasanu, kas satur klasificéto informaciju, nosaka argjie normativie akti, Agentiiras Valsts
noslépuma aizsardzibas nodro§inaSanas karliba, SRNN seviskas lietvedibas lietu
nomenklatiira.

II. Agentiiras arhivu organizicija

5. Agentlra ir apvienotais parvaldes un centralizéto struktiirvienibu arhivs un 14 teritorialo
nodalu arhivi.

Regionalo nodalu arhivi ir sadaliti pgc lietu veidosanas un glabaanas vietas katrd nodalas
Klientu apkalpo§anas centra (turpmak — KAC) .

6. Agentiira arhiva darbu organizé saskana ar attieciga arhiva darba organizacijas kartibu:

6.1. parvaldes un centralizéto struktirvienibu arhiva darba organizicijas kartibu nosaka
Agentiras direktors;

6.2. teritoridlas nodalas arhiva darba organizacijas kartibu nosaka teritorialas nodalas
vaditajs p&c vadlinijam, ko nosaka direktora vietnieks, kura pakjautiba ir teritorialas nodalas.

7. Katram arhivam ar rikojumu nosaka par arhivu atbildigo nodarbinato:

7.1. atbildigo par parvaldes un centralizéto struktirvienibu arhivu nosaka A gentiiras
direktors;

7.2. atbildigos par teritorialas nodalas arhivu (regionalajas nodalas katra KAC) nosaka
teritorialas nodalas vaditajs.



8. Katram arhivam attiecigi ar direktora vai teritorialas nodalas vaditaja rikojumu nosaka
Ekspertu komisijas sastavu.

9. Ekspertu komisiju darbibas reguléjumu nosaka:

9.1. Parvaldes un centralizéto struktarvienibu arhiva Ekspertu komisijas darbibas
reglaments parvaldes struktiirvienibas un centraliztajas nodalas, kuru izdod Saimnieciska
nodrodindjuma dalas vaditajs;

9.2. Ekspertu komisijas darbibas reglaments teritoridlajas nodalas, kuru izdod teritoridlas
nodalas vaditajs péc parauga, ko apstiprinajis direktora vietnieks.

II1. Lietu nomenklatiiras sagatavofana un apstiprinasana

10. Agentura veido $adas lietu nomenklatiiras:

10.1. parvaldes un centralizéto strukttirvienibu lietu nomenklatiaru péc strukttrvienibu
principa;

10.2. katras teritorialas nodalas lietu nomenklatiru péc darbibas virzienu principa, kas
izstradata saskana ar teritoridlo nodaju lietu paraugnomenklatiru, kuru apstiprinajis direktora
vietnieks,

1. Parvaldes un centralizéto struktfrvienibu lietu nomenklatiiras sagatavodana un
apstiprinasana:

11.1. atbildiga par lietu nomenklattiras sagatavoSanu ir Saimnieciska nodro$indjuma dala;

11.2. par lietu nomenklatlira ieklauto pakalpojumu dokumentu lietu un to glabaSanas
terminu saskanoSanu atbildiga ir Pamatprocesu vadibas dala;

11.3. lietu nomenklattru veido, pamatojoties uz struktiirvienibu funkcijam un vadoties no
struktiirvientbu vaditaju ierosindjumiem,;

11.4 lietu nomenklatiiras projektu saskano struktiirvienibu vaditdji un Parvaldes un
centralizéto struktiirvienibu arhiva Ekspertu komisija;

11.5 lietu nomenklatiru ne velak ka tfs darba dienas pirms kartéja kalendara gada
sakuma apstiprina Agentiiras direktors;

11.6.Agentiiras direktora apstiprinato lietu nomenklatiru atbilsto$i normativajos aktos
noteiktajiem terminiem Saimnieciskd nodrodinajuma dala iesniedz saskapoSanai attiecigaja
valsts arhiva.

11.7. lietu nomenklataru atkartoti izskata Parvaldes un centralizéto struktfirvienibu arhiva
Ekspertu komisija, apstiprina Agentras direktors, ja lietu nomenklatiiras saskano§anas posma
ar valsts arhivu ir veiktas korekeijas lietu nomenklattira.

12, Teritorialas nodalas lietu paraugnomenklatiras un izmainu sagatavosana un
apstiprinasana:

12.1. par lietu paraugnomenklatiiras sagatavoSanu, konsultgjoties ar darbibas jomu
parraugoSajam parvaldes struktirvienibam, un izmaipam taja atbildiga ir Saimnieciska
nodrosindjuma dala;

12.2 . par lietu paraugnomenklatiira iek|aujamajam pakalpojumu dokumentu lietam un to
glabaSanas terminu saskapo8anu atbildiga ir Pamatprocesu vadibas dala;

12.3. lietu paraugnomanklatiiru savas kompetences ietvaros saskano Pamatprocesu
vadibas dalas vaditajs, Saimnieciskd nodro§inajuma dalas vaditdjs, Parvaldes un centralizéto
struktirvienibu arhiva Ekspertu komisija;

12.4. teritoridlo nodalu lietu paraugnomenklatiiru apstiprinaSanai Agentiiras direktora
vietniekam, kura pakJautiba ir teritoridlas nodalas, iesniedz Ekspertu komisijas priek§sedétajs;

12.5. Agentiiras direktora vietnieka apstiprindto lietu paraughomenklatiiru Saimnieciska
nodroSinajuma dala iesniedz saskano$anai valsts arhivus uzraugo3aja iestadg;



12.6. fteritorialo nodalu lietu paraugnomenklatiiru atkartoti izskata Parvaldes un
centralizeto strukturvientbu arhiva Ekspertu komisija, apstiprina Agentiras direktora
vietnieks, ja teritorialo nodalu lietu paraugnomenklatiiras saskano$anas posma ar valsts arhivu
uzraugoSo iestadi ir veiktas korekcijas teritorialo nodalu lietu paraugnomenklatiira.

13. Teritorialas nodalas lietu nomenklatiiras sagatavo$ana un apstiprina¥ana:

13.1. teritorialas nodalas lietu nomenklatiiru sagatavo teritorialas nodalas vaditdja noteikts
nodarbinatais, pamatojoties uz teritoridlo nodalu lietu paraugnomenklatiiru, saskano
teritorialas nodalas Ekspertu komisija, apstiprina teritoriilas nodalas vaditajs;

13.2. lietu nomenklatiiru apstiprina$anai teritoridlas nodalas vaditdjam iesniedz Ekspertu
komisijas priekssedétajs, vismaz tiTs darba dienas pirms kartgja kalendara gada sakuma;

13.3. teritorialas nodalas vaditdja apstiprinato lietu nomenklatiiru atbilstosi normativajos
aktos noteiktajiem termipiem, teritoridlas nodalas vaditdja noteikts nodarbindtais iesniedz
saskanodanai attiecigaja valsts arhiva.

14, Parvaldes un centraliz8to struktiirvienibu lietu nomenklatiira lietu indeksi sastdv no
struktirvienibas indeksa atbilstosi lietu nomenklattira iek|autajam struktiirvienibu indeksu
sarakstam, lietas kartas numura struktirvieniba (pieméram, 01-10).

15. Teritoridlas nodalas lietu nomenklatiira lietu indeksus veido péc §ada principa:

15.1. attiecigas teritorialas nodalas indekss un teritorialas nodalas KAC apaksindekss
saskand ar teritoridlo nodalu paraugnomenklatiira noteikto indeksu sarakstu;

15.2. darbibas virziena kods;

15.3. lietas kartas numurs darbibas virziena ietvaros (pieméram, 18.1-10).

16. Ja parvaldes struktiirvienibas un centralizétajas nodalas veido lietu, kura ir pakartota citai
lietai, tad lietas indeksu veido p&c §ada principa:

16.1. struktirvienibas indekss atbilstoSi lietu nomenklatiira iek]autajam Agentiiras
struktiirvienibu indeksu sarakstam;

16.2. lietas kartas numurs struktiirvieniba;

16.3. pakartotas lietas kartas skaitlis (pieméram, 01-10.1).

17. Ja teritorialajas nodalas veido lietu, kura ir pakartota citai lietai, tad lietas indeksu veido
péc $ada principa:

17.1. teritorialas nodalas indekss un teritorialas nodalas KAC apak$indekss saskana ar
teritoridlo nodalu lietu paraugnomenklatiira noteikto indeksu sarakstu;

17.2. darbibas virziena kods;

17.3. lietas kartas numurs darbibas virziena ietvaros;

17.4. pakartotas lictas kartas skaitlis (pieméram, 18.1-10.1).

18. Lietu nomenklatiru veido saskapna ar Noteikumu 1.pielikuma lietu nomenklatiiras
paraugu.

19. Lietu nomenklattira var atstit rezerves indeksus. Ja gada laika rodas jaunas neparedzétas
lietas, tad nomenklatiiru attiecigi papildina, izdodot izmainas lietu nomenklatiira, kas
saskanotas un apstiprinatas noteiktaja kartiba.

20. Lietvedibas gada laika lietu nomenklatiiru var papildinat:
20.1. strukt@rvienibas vaditajs ierosinajumus parvaldes un centralizéto struktiirvienibu
lietu nomenklatiiras papildinasanai elektroniski iesniedz Saimnieciska nodroSinajuma dalai;
20.2. teritorialas nodaldas - pamatojoties uz izmaipam teritorialo nodalu
paraugnomenklattra.



21. Parvaldes un centralizétas strukturvienibas savos ieteikumos lietu nomenklatiras
papildinasanai norada lietas nosaukumu, indeksu, glabasanas terminu.

I'V. Lietu veidosana

22. Par lietvedibu atbildigie nodarbinatie organizé un kontrolé lietu veidoSanu, lietu sastavu
un lietam noteikto glabaSanas terminu atbilstibu lietds eso$o dokumentu pielictoSanas
ilgumam Agentiiras vajadzibam un lietu nomenklatiirai.

23. Lietu nomenklatiira ieklautas lietas veido un lidz nodosanai arhiva saglaba struktiirvienibu
nodarbinatie, kuriem tas noteikts amata pienakumos.

24. Lietu noform@Sana ietilpst lietas uzraksts, kas veidots péc Noteikumu 2.pielikuma
pievienota parauga, izgatavoSana un atveidoSana uz lietas.

25. Ja lietvedibas gada laika mainas struktiirvienibas nosaukums, lietas indekss vai cita lictas
uzrakstd minéta informacija vai lieta turpinas vairakus gadus, tad uz lietas vaka raksta jauno
informaciju, ieprieks¢jo lickot iekavis vai nosvitrojot, vai nomaina lietas uzrakstu uz lietas
vaka atbilstosi $o Noteikumu 2. pielikumam.

26. Ja lieta turpinas vairakus lietvedibas gadus, bet mainas kads no lietas uzraksta minétajiem
rekvizitiem, tad uz lietas vdka raksta jauno informaciju, iepriek$gjo liekot iekavas vai
nosvitrojot, vai nomaina lietas uzrakstu uz lietas vaka atbilsto$i $o Noteikumu 2. pielikumam.

27.Lietu veido8ana ieveéro $adas pamatprasibas:

27.1. lieta ievieto dokumentus, kas péc satura atbilst lietas nosaukumam;

27.2. lietd ievieto tikai izpilditus un pilniba noformétus dokumentus;

27.3. lieta dokumentus ievieto hronologiska, alfab&tiska vai jautajumu risinaSanas seciba,
atkariba no lietd ietverto dokumenta veida;

27.4. lieta ietver viena lietvedibas gada dokumentus, iznpemot tas lietas, kas turpinis
vairdkus gadus;

27.5. saraksti karto hronologiskd seciba: sarakstes lietd vispirms ievieto sanemto
dokumentu, aiz ta atbildes dokumentu;

27.6. lieta dokumentus ievieto ne vairak ka 250 lapam (~30 mm), ja dokumentu ir vairak-
lietu sadala s€¢jumos.

V. Lietu sakartoSana un nodoSana Agentiiras arhives turpmikai dokumentu
saglabasanai

28. Péc kalendara gada noslég3anas nakama gada l.ceturksni struktirvienibu par lietu
kartoSanu atbildigie nodarbinatie, sakarto pagajusa gada lietas un sagatavo tas turpmakai
glaba%anai strukttrvieniba vai nodo%anai arhiva.

29. Sagatavojot pastavigi glabajamas un ilgtermipa (ilgdk par 10 gadiem), tai skaita,
persondlsastava lietas turpmakai glaba$anai, struktfirvienibas nodarbinatais, kuram tas
noteikts amata pienakumos:

29.1. parbauda lieta ieklauto dokumentu sastdva un satura atbilstibu lietas nosaukumam
un lietu nomenklatiirai;



29.2. iznem dokumentu kopijas un projektus, ja lietd ir arT attiecigo dokumentu originali;

29.3. parbauda dokumentu noforméSanas pareizibu (datgjumu, parakstus, pielikumus
u.c,);

29.4. sistematizé dokumentus kartona atr§uvéju mapés noteikta kartiba (hronologiska,
alfabetiska, jautajuma izlemsanas u.c. seciba).

30. Sagatavojot islaicigi glabdjamas lietas (Iidz 10 gadiem ieskaitot), tai skaitd, arf
dokumentus ar glabasanas terminu ,Lidz beidzas piclietojuma nepieciesamiba”, ,Lidz
nomaigai” turpmakai glabasanai, struktiirvienibas nodarbinatais, kuram tas noteikts amata
pienakumos:

30.1. parbauda lietd ieklauto dokumentu sastava un satura atbilstibu lietas nosaukumam
un lietu nomenklatiirai;

30.2. izpem dokumentu kopijas un melnrakstus, ja lietd ir ari attiecigo dokumentu
originali.

31. Pastavigi glabajamas un ilgtermina, tai skaitd, personalsastava, lietas vienu gadu péc lietas
izveidoSanas vai slégSanas un Tslaicigi glabajamas lietas divus gadus péc lietas izveidosanas
vai slégsanas nodod turpmakai glabaSanai un apstradei attiecigaja Agentiiras arhiva.

32. Struktirvienibas vaditajs var vienoties ar atbildigo nodarbinato par arhivu, ka lietu nodos
arhiva vélak neka to paredz Noteikumu 31 punkts.

33. Nododot lietas arhiva, atbildigais par lietu kartoSanu sagatavo lietu nodofanas -
pienemSanas aktu péc Noteikumu 3.pielikumd pievienoti parauga, kuru paraksta
struktlirvientbas vaditajs, teritorialajas nodalas — teritorialds nodalas vaditdajs vai par
lietvedibu, arhivu atbildigais nodarbinatais.

VL Lietu saglabaana, izmantoSana un nodo$ana valsts arhivos

34. Pec lietu pienemsanas attiecigaja Agenturas arhiva, par arhivu atbildigais nodarbinatais
sagatavo lietas turpmakai uzskaitei, glabaSanai, iznicina$anai atbilstodi lietu nomenklatiird
noteiktajiem lietu glabasanas terminiem.

35. Pastavigi un ilgtermina glabajamas lietas Agentiiras arhivos glabajas Iidz lietu nodosanai
attiecigaja valsts arhiva. -

36. Islaicigi glabajamas lietas Agentiiras arhivos glabajas 1idz to nodosanai iznicinasanai.

37. Lietu aprakstus, vésturisko izzinu, aktu par dokumentu atlasi iznicindsanai, aktu par
iztrikstoSajiem dokumentiem par parvaldes struktfirvienibu un centralizato nodalu
dokumentiem paraksta Agentiiras direktors, par teritoridlas nodalas dokumentiem -—
teritoridlas nodalas vaditajs un saskano ar attiecigo valsts arhivu.

Aktu par iztrikstoSajiem dokumentiem kopa ar lietu aprakstiem iesniedz attiecigaja valsts
arhiva.

38. Regulari, bet ne retak ka reizi piecos gados un gadijumos, kad arhivs tiek parvietots uz
citam telpam, ka arT gadijumos, kad notiek teritorialo nodalu reorganizacija, tiek veikta lietu
esamibas un fiziska stavokla parbaude. Parbaudi veic par arhivu atbildigais nodarbinatais,
piedaloties Ekspertu komisijai, parbaudes rezultatus fiksé akta, kas sagatavots péc Noteikumu
4. pielikuma pievienota parauga.



39. Par arhivu atbildigais nodarbinatais sagatavo un izsniedz dokumentu kopijas, arhiva
izzipas un arhiva eso$as lietas.

40. Lietas no arhiva izsniedz péc nodarbinata pieprasijuma. Pieprasijuma nodarbinatais sniedz
pilnigu informaciju par pieprasamas lietas pamatdatiem, atbilstosi konkréta gada lietu
nomenklatiirai.

41. No arhiva izsniegtas lietas par arhivu atbildigais nodarbinatais uzskaita ,No arhiva
izsniegto un taja atgriezto lietu uzskaites Zurnala™.

VII. Lietu un dokumentu uzglabaSana un iznicinasana

42. Ja dokumenti satur ierobezotas pieejamibas informaciju atbilsto$i Agenturas direktora
noteiktajam ierobeZotas pieejamibas informacijas sarakstam, tad to uzglabaSana ievéro Sadas
prasibas:

42.1. nodarbinatais uzrauga, lai darba laika vipa lietoS§ana esoSajiem dokumentiem un
lietam nevar pieklut nepiederosas personas;

42.2. arpus darba laika dokumentus un lietas novieto skapjos un atvilkngs, kas atrodas
aizslegtas telpas.

43, Nederigos dokumentu projektus, kas radusies darba procesa un kas satur ierobezotas
piecjamibas informaciju, nodarbindtais iznicina, izmantojot drosu dokumentu smalcinasanas
veidu — dokumentu smalcina$anas masinu u.c.

44, Arhiva nodotas lietas, kuram beidzies glabasanas termin§ atbilstosi lietu nomenklatiirai,
par arhivu atbildigais nodarbinatais atlasa iznicinaSanai. Péc lietu atlases iznicinaSanai, par
arhivu atbildigais nodarbinatais sagatavo atlasito lietu sarakstu struktOrvienibas ietvaros un
nodot struktlirvienibas vaditagjam, arpus struktirvienibas esoSam nodarbinatajam lietu
iznicina$anas izvertésanai.

45. Struktirvienibas vaditdjs vai arpus struktOrvienibas esoSais nodarbinatais péc
iznicina$anai atlasito lietu izv@rté§anas uz iznicinasanai atlasito lictu saraksta izdara dienesta
atzimi par to, ka piekrit lietu iznicinaSanai vai ierosina lietu ilgaku uzglabasanu, noradot
nepiecieS§amo uzglabaganas ilgumu.

46. Pamatojoties uz $o Noteikumu 45.punktd noteikto izvért&jumu, par arhivu atbildigais
nodarbinatais sastada aktu par dokumentu atlasi iznicina$anai, kas sagatavots péc Noteikumu
S.pielikuma pievienota parauga, un kopa ar struktiirvienibas vaditdja sniegto izvérte&jumu
iesniedz izskatiSanai Ekspertu komisijai.

47. Aktu par dokumentu atlasi iznicina$anai izskata un paraksta Ekspertu komisija, parvaldes
struktiirvienibds un centralizétajas nodalds apstiprina Agentiiras direktors, teritoridlajas
nodalas apstiprina teritorialas nodalas vaditajs, péc akta iesniegSanas to saskano attiecigais
valsts arhivs.

48. P&c attieciga valsts arhiva saskanoSanas sapem$anas var veikt dokumentu iznicinaSanu.
Dokumentu iznicina$anu organizé Saimnieciska nodro3inajuma dala.

VIII. Lietu un dokumentu nodoS$ana un pienems$ana personalsastiva izmainu
gadijumos.

49. Visiem par lietu glabaSanu un arhiviem atbildigajiem nodarbinatajiem, izbeidzot darba vai
dienesta ( turpmak- nodarbinatibas) attiecibas ar Afentiiru vai mainoties darba pienakumiem
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Agentlird, ir pienakums ne vélak ka tfis darba dienas pirms nodarbinatibas attiecibu
izbeig§anas vai nodarbinatibas attiecibu nosacijumu mainas nodot vina 1icibd eso3os
dokumentus un lietas atbilstosi lietu nomenklatiirai ar direktora vai teritoridlas nodalas
vaditaja rikojumu noteiktam nodarbinatajam.

50. Ja nodarbinatais uzsak nodarbinatibas attiecibas ar Agentiiru amatd, kura pienakumos ir
lietu glabaSana, tad tie$a vaditaja pienakums ir organizgét glabajamo lietu parpemsanu,
sagatavojot attiecigu rikojuma projektu, ko attiecigi izdod direktors vai teritorials nodalas
vaditdjs

S1. Par lietu nodoSanu un pienemsanu $o Noteikumu 49. un 50.punkta min&tajos gadijumos,
noforme lietu nodosanas - pienem3anas aktu saskana ar o Noteikumu 6.pielikumu,

52. Par lietu nodoSanu un pienemsanu mainoties par arhivu atbildigajam nodarbinatajam
janoforme akts, kas sagatavots pec Noteikumu 7.pielikuma pievienota parauga. Aktu
apstiprina;

52.1.parvaldes un centralizétajas struktirvienibas Agentiiras direktors;

52.2.teritoridlajas nodalas teritorialas nodalas vaditajs.

IX. Nosléguma jautajumi

53. Struktarvienibu vaditaji nodro3ina, lai katrs nodarbinatais, kura pienakumos ietilpst darbs
ar dokumentiem, tiek iepazistinats ar §iem Noteikumiem.

54. Ar 2011.gada 1 janvari vardus ,.attiecigais valsts arhivs” un ,arhivu uzraugosa iestade”
visa teksta aizstat ar vardiem , Nacionalais valsts arhivs” attiecigaja locijuma.

35. Ar 2011.gada 1 janvari visa teksta vardus ,,pastavigi glabdjamas lietas” aizstat ar vardiem
~pastavigi glabajamie dokumenti”, vardus ilgtermiga glabdjamas lictas” un vardus
»persondlsastava lietas” aizstat ar vardiem ,.ilgstosi glabajamie dokumenti”, vardus ,,slaicigi
glabajamas lietas” aizstat ar vardiem |, Islaicigi glabdjamie dokumenti” attiecigaja locijuma.

56. Noteikumi stajas speka ar 2010.gada 1.novembri. Ar o Noteikumu staganos speka atzit

par speku zaud&jusu Valsts socialds apdroinaanas agentiiras direktora izdoto 2007.gada
16.februara Lietu veido3anas un saglabasanas kartibu Nr.01-K/9.

Direktore I.Smitina

Kairida 67013664
Naglinska 65307382



1.pielikums 22.10.2010. Lietu veidoZanas un saglabaianas noteikumiem Nr. 01-NOT/3

Lietu nomenklatiiras paraugs

Lietas Lietas nosaukums Lietas s8§jumu | Glabasanas | Piezimes
indekss skaits termins
1 2 3 A 5




3.pielikums 22.10.2010. Lietu veido3anas un saglabasanas noteikumiem Nr. 01-NOT/3

Valsts socialas apdroSinasanas agentiira

(struktiirvienibas nosaukums)

Lietu nodoSanas — pienemsanas akts

Nr.

(sastadiSanas vieta)

(sagatavaianas datums)

Akts sastadits par to, ka

(aizpilda par arkivu atbildigais nodarbinatais)

(amats, vards, uzvards - seruktiirvienTbas vaditajs / par liervedibu athildigais

nodod un pienem 3adas
nodarbindrais) (amats, vards, uzvérds — par arhivu atbildigais nodarbindtais) (eads)
lietas:
Lietas Lietas nosaukums Lietas Lietas Glabasanas | Piezimes
indekss {péc Lietu nomenkiatiray) datgjums | s&jumu termins
(péc Lietu skaits (péc Lietu
nomenklatiiras) nomenklatiras)
Nodeva:
(A mats) (paraksts) (paraksta atiifréjums — vards, wzvirds) (datums)
Pienéma:
(Amats) (paraksts) (paraksta aliifréfums — vards, uzvards) (clatums)

Sagatavotdja uzvards, talruna numurs
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2.pielikums 22.10.2010. Lietu veidoanas un saglabasanas noteikumiem Nr. 01-NOT/3

Valsts socialas apdroSinaanas agentiira
Struktiirvienibas nosaukums

Lietas nosaukums (saskana ar lietu nomenklatiiru)
Lietas veidoSanas gads
Lietas indekss (saskana ar lietu nomenklatiiru)

Glabasanas termins (saskana ar lietu nomenklatiiru)

-S€jums (ja lietai lietvedibas gada ietvaros ir veidoti vairaki séjumi)




(datrons)

4 pielikums 22.10.2010. Lietu veidoanas un saglabasanas noteikumiem Nr. 01-NOT/3

APSTIPRINU
Valsts socialas apdro$inasanas agentiiras

(pilns amata nosaukums)

(paraksis)

(paraksta atsifréfums)

Akts par lietu estbas un fiziska stavok]a parbaudi

Parbaudes pamatojums

Komisijas priek$sedetajs

Komisijas locek]i

(sastadisanas vieta)

(apstiprindjuma vietas nosaukums, datuns)

(par arhivu atbildiga darbinieka maina, stihiska nelaime, Agentiras rikojums w.c,)

(amats, vards, uzvards)

(amals, vards, uzvards)

Apraksta Kopgjais Faktiskais | Iztriikstodo | Nepiecie$ama NepiecieSama | Nepieciefama | Neglabjami Pagaidu
Nr, lietu skaits | lictu skaits | lictu skaits | dezinfekeija, dezinsekcija, reslauricija, bojatas, lictas lietoZana
lietas Nr. lietas Nr. lietas Nr. Nr. izsnicgtis
lietas Nr.
1 2 3 4 5 6 7 § 9
Komisijas priek§sedéetajs
{paraksis} (paraksta alsifréjums )
Komisijas locekli
(paraksis) (paraksta atsifréiums )
(paraksis) {(paraksia atsifréjums )

Sagatavotdja wzvards, talruna numurs
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5.pielikums 22.10.2010. Lietu veido&anas un saglabasanas noteikumiem Nr. 01-NOT/3

APSTIPRINU

Valsts socialas apdro$inasanas agentiiras

(pilns amata nosaukums)

tparaksts) (paraksta aisifréfums)

(apstiprindjuma vietas nosaukums, datiunts)

Akts par dokumentu atlasi iznicinasanai

(sastddisanas vieta)

(datums)
Sastadijusi Ekspertu komisija:

Komisijas prieks$sedetajs

(amats, vards, uzvards)

Komisijas locek]i

(amats, vards, uzvards)
Komisija saskana ar

(gads, lietu nomenklativa)
atlastjusi iznicinaSanai Sadas

(struktiirvienthas nosaukums)

zaud@jusi vesturisko un praktisko nozimi:

lietas un dokumentus, kas

Nr. Lictas vai Lictas Lietas vai dokumenta Lietu vai Glabasanas termin3 Piezimes
pk. dokumenta indekss virsraksts dokumentu péc lietu
dat&ums skaits nomenklatiiras
1 2 3 4 5 6 7

Lietu un dokumentu kopskaits

(cipariem un vardiem)

Aktu sastadija:

(amats) (paraksts) (paraksta atsifréjums)
Pastavigi glabajamo lietu apraksti sastaditi par . gadu. Personalsastava lietu apraksti
sastaditi par .gadu. Akta uzskaitito lietu virsraksti atbilst lietu saturam, glabasanas

termini ieveroti atbilsto&i lietu nomenklatiirai.

Komisijas priek$sedétajs

(paraksts)
Komisijas locekli

(paraksts)

(paraksrs)
SASKANOTS
(Valsts arhiva nosaukums)
Sedes protokols Nr. Ekspertizes komisija

fdatums)

Sagatavoldja uzvards, talruna numurs
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(paraksta qtifréfums)

(paraksta at§ifréjums)

(paraksia atiifréjums)




6.pielikums 22.10.2010. Lietu veidosanas un saglaba$anas noteikumiem Nr. 01-NOT/3

Lietu nodoSanas — pienemsanas akts

(sastadisanas vieta)

{datums)

Lietu nodoSanas un pienem3anas iemesls:

fnordda rikojuma Nr. un datumu, pamatojoties wz kuru tiek veikia lietu

nodosana- pienemiana)

Valsts socialas apdro§inaSanas agentiiras nodeva un
(pilns amata nosaukums, vards, uzvirds)
pienéma $adas lietas:

(pilns amata nosaukums, vards, uzvards)

Lietas Lietas nosaukums Glabasanas | Lietvedibas Lietu Piezimes
indekss (péc Lietu nomenklatiiras) term il;1§ g ads ( Séj umu)
(péc Lietu (péc Lietu skaits
nomenklatiiras) nomenklatiras)
Nodeva:
(Amats) (paraksts) (paraksta arifréjums — vards, uzvards) (datums)
Pienéma: =
(Amais) (paraksts) (paraksta atSifrajums — vards, uzvirds) {daiums)

Sagatavotaja uzvards, talruna numurs
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T.pielikums 22.10.2010. Lietu veidoSanas un saglabasanas noteikumiem Nr, 01-NOT/3

APSTIPRINU
Valsts socidlas apdroSinasanas agentiiras

(pilns amata nosaukums) (paraksts)  (paraksta atsifréfums)

(apstiprindjuma vietas nosaukums, datums)

AKkts par lietu nodoSanu un pienem$anu, mainoties atbildigajam par arhivu

(sastadiianas vieta)

{datums)

Pamats: rikojums Nr. nodeva un
(amats, vards, uzvirds) (amats, vards, uzvards)

pienéma, piedaloties Ekspertu komisijai $ada sastava:

Komisijas priek$sédétajs

(vards, uzvards)
Komisijas locekli

(vards, uzvards)

(Valsts socialds apdrodindianas agentiras attiecled arhiva lietas)

Nr. | Apraksta numurs un Gads Piegemto Apraksta Piezimes
p.k. nosaukums lietu skaits eksemplaru
skaits
I 2 3 - 5 6
Kopia pienemtas lietas
(ar skaitliem wn vardiem)
Iztrikst lietas, apraksta Nr. lietas Nr.

(ar skaitliem un vardiem)
Lietu iztrikuma iemesls
Dokumentu stavoklis

(vispdréjs raksturofums)
Arhiva telpu stavoklis

Nodeva:

{paraksts) (paraksta atsifréjums)
Pienéma:

(paraksts) (paraksta atsifréfums)

Komisijas priek§sédétajs

(paraksts) (paraksta at§ifréiums)
P

Komisijas locekli

(paraksts) (paraksta atiifréjums)
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