APSTIPRINATS
ar Banku augstskolas 06.01.2025. rikojumu Nr.1.5-3/3

Dokumentu un arhiva parvaldibas kartiba Banku augstskola
Riga

Izdoti saskana ar Augstskolu likuma
17.panta pirmo dalu un 17.! panta pirmo dalu

I.  Vispargjie jautajumi

1. Dokumentu un arhiva parvaldibas kartiba (turpmak — kartiba) nosaka
dokumentu vienotu apriti un arhiva parvaldibas kartibu Banku augstskola (turpmak
- augstskola).

2. Augstskola dokumentu parvaldibas gads ir kalendarais gads.
Augstskolas dokumentu parvaldibas gada ietvaros dokumentiem pieskir kartas
numuru, izstrada un aktualiz€ lietu nomenklatiiru, nodod lietas arhiva un veic citas
dokumentu parvaldibas darbibas.

3. Par struktiirvienibas atbildiba esoSo dokumentu parvaldibu ir atbildigs
struktiirvienibas vaditajs.

4. Fizisko personu datu apstrades un aizsardzibas noteikumi augstskola
reglamenté fiziskas personas datu apstrades un aizsardzibas prasibas augstskola
saskana ar Eiropas Parlamenta un Padomes 2016.gada 27.aprila Regulas (ES)
2016/679 par fizisku personu aizsardzibu attieciba uz personas datu apstradi un §adu
datu brivu apriti prasibam.

5. Kartiba nosaka $adas vienotas prasibas augstskola:

5.1. prasibas, kada tiek organizeta dokumentu izstradasana, aprite, uzskaite,
izvertéSana, glabaSana, pieejamiba un iznicinasana;

5.2. prasibas dokumentu sagatavosanai, noformé&Sanai, registréSanai un
darbam ar tiem, izpildes kontrolei, apkopoSanai un glabaSanai atbilstoSi speka
Latvijas Republika esoSajiem normativajiem aktiem.

6. Augstskolas dokumentu sist€éma ietilpst $adas dokumentu grupas:
6.1. organizatoriskie dokumenti;
6.2. rikojumi;
6.3. privato un publisko tiesibu ligumi;
6.4. personala dokumenti;
6.5. stud€joso - personala dokumenti;
6.6. gramatvedibas dokumenti;
6.7. sarakstes dokumenti (korespondence);



6.8. faktus fiks€josie dokumenti.

7. Augstskola dokumentu parvaldiba izmanto:
7.1. informacijas sistému "Automatizeta lietvedibas sist€éma “Datorika";
7.2. augstskolas informativo sistemu “BAIS ”;
7.3. gramatvedibas uzskaites sistemu “Pakalns’;
7.4. augstskolas “N” disku;
7.5. augstskolas makonpakalpojumu.

II. Korespondences sanemsSana un apstrade

8. Korespondence augstskola tiek sanemta:
8.1. ar pasta siitTjumiem,;
8.2. e- adresg;
8.3. e-pasta stitTjumos;
8.4. ar elektronisko datu nesgjiem u.c.
8.5. ar personigi nodotiem sitjjumiem;
8.6. ar kurjerpasta sttijjumiem;
8.7. cita veida.

9. Dokumentus, kas adreséti augstskolai, atbildigais darbinieks sanem un
registré Automatizéta lietvedibas sistéma “Datorika", iznemot dokumentus, kas
registr€jami un apstradajami struktiirvienibas atbilstosi Latvijas Republika speka
esoSajos normativajos aktos noteiktajai kompetencei;

10. Dokumentus, kas registréjami un apstradajami struktiirvienibas, registré
attiecigas strukttrvienibas par dokumentu parvaldibu atbildigais darbinieks
atbilstosi augstskolas dokumentu klasifikacijas sheémai.

11. Sanemtie dokumenti tiek registréti, noradot $adas zinas:
11.1. dokumenta sanemsSanas datumu;

11.2. dokumenta registracijas numuru;

11.3. dokumenta autoru;

11.4. dokumenta datumu, veidu, numuru;

11.5. dokumenta teksta satura atklastu;

11.6. cita veida informaciju, ja ta ir nepiecieSama.

12. P&c dokumenta registracijas dokumenta pirmas lapas apaksgja labaja
stir uzliek spiedogu par dokumenta sanemsSanu, kura ieraksta dokumenta
sanems$anas datumu, registracijas numuru kalendara gada ietvaros, augstskolas
dokumentu klasifikacijas shémas lietas numuru.

13. Ar elektronisko parakstitu parakstitos sanemtos vai nosutamos
dokumentus atbildigais darbinieks registré attiecigaja sistéma saskana ar
augstskolas dokumentu klasifikacijas shemu.



14. Par dokumenta ar droSu elektronisko parakstu sanemSanu uz
augstskolas oficialajam e-pasta adresém atbildigais darbinieks iesniedz&jam
nosiita pazinojumu uz e-pasta adresi, no kuras dokuments nositits.

15. Augstskola neregistré $adus sttfjumus un dokumentus:

15.1. iespieddarbus (laikrakstus, gramatas, Zurnalus, biletenus u.c.);

15.2. apsveikuma véstules;

15.3. ieliigumus un informativos pazinojumus uz sanaksmeém, seminariem,
konferencém, kuriem nav registracijas numura un datuma;

15.4. reklamas materialus;

15.5. personiskas vestules.

16. Augstskolas struktiirvienibas dokumentus registré atbilstoS$i to noteiktajam
funkcijam.

17. Kolegialo institiiciju dokumentus registré to sekretari vai noteiktie atbildigie
darbinieki.

18. Sanemot un izskatot dokumentus, augstskolas atbildigais darbinieks, ja ir
nepiecieSams, dokumentam pievieno rakstisku rezoliiciju.

19. Sis kartibas izpratné personala dokumenti ir dokumenti, ar kuriem augstskola
noformé:
19.1. darba attiecibas ar darbinickiem;
19.2. tiesiskas attiecibas ar stud€joSajiem.

20. Augstskolas léméjinstitiiciju dokumentu parvaldibu regulé augstskolas Satversme,
augstskolas 1émegjinstitiiciju nolikumi, ka ar1 noteikumi par dokumentu projektu
sagatavoSanu un iesniegSanu augstskolas parvaldes institiicijas, apriti un
publicéSanu augstskola.

21. Kartibu, kada augstskola sanem, izskata un sniedz atbildes uz fizisko un juridisko
personu iesniegumiem par augstskolas darbibu un ar to saistitiem jautajumiem, ka
arT augstskolas apmekl&taju pienemsSanas procesu nosaka iesniegumu izskatiSanas
un apmekl€taju pienemsSanas kartiba.

22. Ricibu, kada augstskola sanem, izskata un sniedz atbildi uz datu subjekta
informacijas pieprasjjumu par §1 datu subjekta datiem nosaka pieprasijuma par
fiziskas personas datiem izskatiSanas kartiba.

I11. Dokumentu sagatavoSana un parakstiSana un uzskaite

23. Dokumentu gatavo ta, lai visu ta glabasanas laiku nodro$inatu dokumenta juridisko
speku, informativo funkciju un iesp&ju izgatavot dokumenta atvasinajumu.



24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Dokumentu var sagatavot elektroniska vai papira dokumenta forma atbilstosi
Latvijas Republika sp€ka esoSajos normativajos aktos noteiktajam dokumentu
izstradasanas un noformé&sanas prasibam.

Dokumenta sagatavotajs ir atbildigs par dokumenta formas un satura atbilstibu
Latvijas Republika sp€ka esoSajos normativajos aktos noteiktajam dokumentu
izstradasanas un noformé&Sanas prasibam un dokumenta sniegtds informacijas
atbilstibu oficialajiem informacijas avotiem.

Dokumenta sagatavotajs nodroSina, lai sagatavotais dokuments biitu ar visiem
nepiecieSamajiem pielikumiem un visiem nosiitamajiem eksemplariem atbilstosi
Latvijas Republika speka esosajiem normativajiem aktiem.

Augstskolas dokumenta sagatavotajs ieveéro Tieslietu ministrijas izstradatas
“Dokumentu izstradasanas un noformésanas vadlinijas” un nodroSina atbilstibu
Latvijas Republika speka esoSajos normativajos aktos noteiktajam dokumentu
izstradasanas un noformé&sanas prasibam.

Sarakstes, iek§€jos normativos aktus, parvaldes 1emumus un rikojumu dokumentus
gatavo uz augstskolas veidlapas.

Dokumentu atvasinajumu izgatavoSanu nodroSina Latvijas Republika speka
esoSajos normativajos aktos noteiktaja kartiba. Atvasinajumu apliecinaSanu veic
rektors vai rektora norikoti darbinieki.

Dokumentu uzskaiti augstskola isteno saskana ar apstiprinato augstskolas
dokumentu klasifikacijas shemu. Dokumentu uzskaites pamatvieniba ir lieta. Lietas
karto saskana ar augstskolas dokumentu klasifikacijas shemu.

Augstskolas dokumentu klasifikacijas shéma ir sistematizets visu augstskolas
veidoto lietu saraksts. Augstskolas dokumentu klasifikacijas shému sagatavo un
aktualiz€ katram dokumentu parvaldibas gadam.

Par dokumentu klasifikacijas shémas sagatavosanu ir atbildigs dokumentu sist€ému
vaditajs. Vinam ir tiesibas pieprasit un sanemt no augstskolas struktiirvienibam
informaciju, kas nepiecieSama dokumentu klasifikacijas shémas izstradei.

Sagatavojot dokumentu klasifikacijas shemu, nem véra Latvijas Republika speka
esoSajos normativajos aktos noteiktos dokumentu glabasanas terminus.

IV. Dokumentu nodoS$ana, mainoties atbildigajam personam
Mainoties atbildigajai personai par dokumentu parvaldibu struktirvieniba,

dokumentus ar aktu, kura paraugu nosaka kartibas I.pielikums, nodod vina
pienakumu izpilditajam vai citam norikotam darbiniekam.



35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

Uzdevumu par lietu nodoSanu un pienemsanu, mainoties atbildigajam personam,
dod ar rikojumu, kura nosaka dokumentu nodoSanas terminus un atbildigos
darbiniekus.

Struktiirvienibu likvidacijas gadijuma dokumentus ar aktu nodod augstskolas arhiva
vai kompetentajai struktiirvienibai.

Struktiirvienibas reorganizacijas gadijuma §is struktiirvienibas kompetence esoSos
dokumentus nodod struktiirvienibai, kura parnem reorganiz&tas struktiirvienibas
funkcijas.

V. Dokumentu sistematizé$ana un ietu veidoSana

Attiecigaja gada izveidotie dokumenti tiek uzskaititi un saglabati, veidojot lietas.
Lietu veidoSana ir dokumentu grup&Sana saskana ar dokumentu klasifikacijas
shemu.

Lieta ievieto dokumentus, kas p&c sava satura atbilst lietas virsrakstam.

Atbildigais darbinieks par dokumentu parvaldibu struktiirvieniba nodroSina lietas
esoSo dokumentu parbaudi un noform&umu atbilstosi Latvijas Republika speka
esosajiem normativajiem aktiem.

Lieta ietver viena gada dokumentus (iznemot tas lietas, kas turpinamas vairakus
gadus), kurus karto hronologiska seciba.

Atbildigais darbinieks par dokumentu parvaldibu struktiirvieniba veic
struktiirvienibas darbiba izveidojusSos lietu arhiviskas veértibas ekspertizi saskana ar
dokumentu klasifikacijas shému, atlasa un noformé& pastavigi un ilgtermina
glabajamas lietas (to skaita personalsastava lietas) nodoSanai augstskolas arhiva.

Uz elektronisko dokumentu lietu veidoSanu attiecinami tie pasi noteikumi, kas uz
papira dokumentu lietu veidoSanu.

Elektroniskajiem dokumentiem lietu veido, ievietojot dokumentus elektroniskajas
mapés vai elektroniskaja dokumentu parvaldibas sistéma, pievienojot metadatus par
katra dokumenta piederibu attiecigajai lietai.

Parvaldes dokumentus (Iémumus, rikojumus, sarakstes dokumentus, izzinu un
parskatu dokumentus, saistibu dokumentus) kopa ar pielikumiem, kas uz tiem
attiecas, ievieto lietas hronologiska seciba.

Protokolus lieta ievieto hronologiska seciba, protokoliem pievieno saistitos
dokumentus jautajumu izlems$anas seciba.

Personala (darbinieku un stud€joso) dokumentus ievieto lietas péc nominala (pec
dokumentu veidiem) un hronologiska dokumentu sistematizéSanas principa.



VI. Dokumentu glabasana, lietu noformésanas un nodosana augstskolas arhiva

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

Dokumentu glabasanas terminus nosaka ar augstskolas dokumentu klasifikacijas
shemu.

Dokumentus augstskolas arhiva nodod atbildigais darbinieks par dokumentu
parvaldibu struktirvieniba tris gadus péc gada dokumentu parvaldibas beigam.

Dokumentu sakartoSanu un apstradi veic atbilstoSi Latvijas Republika speka
esoSajiem normativajiem aktiem.

Istermina glabajamos dokumentus arhiva nenodod, bet glaba struktirvienibas vai
attiecigas elektroniskajas sist€émas, nodrosinot rezerves kopiju veidosanu.

Atbildigais par dokumentu parvaldibu struktiirvieniba nodrosina, ka:

52.1. Lietas tiek noformétas atbilstoSi Ministru kabineta 2024.gada 7.maija
noteikumu Nr. 282 "Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi" prasibam;

52.2. tiek iznemtas metala saspraudes un sastiprinajumi;

52.3. tiek pievienotas titullapa un nosléguma lapa;

52.4. tiek numurétas lapas, iznemot titullapu un nosléguma lapu;

52.5. lapas, arT neaizpilditas veidlapas, tiek sistematiz&tas un numurétas ar melnu
grafita zimuli lapas augsg€ja labaja sturi, neaizskarot tekstu;

52.6. tiek paraksts un pievienots apliecinajuma ieraksts.

Lietas augstskolas arhiva glabasana tiek nodotas ar pienemsanas - nodoSanas aktu,
kura paraugu nosaka kartibas 2. pielikums.

Istermina glabajamos elektroniskos dokumentus glaba augstskolas sistémas, kuras
attiecigais dokuments ir registréts.

Ilgsto§i un pastavigi glabajamos elektroniskos dokumentus Latvijas Republika
speka esoSajos normativajos aktos noteiktaja kartiba un terminos nodod glabasana
Latvijas Nacionalajam arhivam.

Dokumentu, taja skaita elektronisko dokumentu, parvaldibu, uzraudzibu
augstskolas parvalditajas informacijas tehnologiju sistémas un nodosanu Latvijas
Nacionalajam arhivam atbilstosi Latvijas Republika speka esoSo normativo aktu
prasibam organiz€ un nodroSina dokumentu sisttmu vaditajs sadarbiba ar
Informacijas tehnologiju dalas darbiniekiem.

Pastavigi un ilgstosi glabajamie dokumenti tiek uzglabati speciali iekartotas arhiva
telpas augstskola, kuras ir iekartotas atbilstoSi Latvijas Republika speka esoSajos
normativajos aktos noteiktajam prasibam.



58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

VII. Lietu esibas un fiziska stavokla parbaudes veikSana

Lietu esamibas un fiziska stavokla parbaude nepiecieSama Sados gadijumos:

58.1. sagatavojot lietas nodoSanai valsts glabasana;

58.2. sagatavojot pastavigi un ilgstosi glabajamo lietu aprakstus;

58.3. parvietojot lietas uz citu telpu;

58.4. janotikusi stihiska nelaime vai nepiederoSas personas launpratigi iekluvusas
arhiva;

58.5. ja mainas arhiva vaditajs.

Lietu esamibas un fiziska stavokla parbaudi, ka arT parbaudes gaita konstateto lietu
vai dokumentu iztrukuma gadijuma veic nepiecieSamas darbibas  Latvijas
Republika speka esosajos normativajos aktos noteiktaja kartiba.

VIII. Dokumentu iznicinas§ana

P&c dokumentu glabasanas terminu izbeigSanas dokumentus atlasa iznicinasanai.
Dokumentus iznicinasanu veic Latvijas Republika speka eso$ajos normativajos
aktos noteiktaja kartiba.

Dokumentu iznicinaSana ietver gan dokumentu arhiviskas vertibas ekspertizi, gan
1znicinaSanas procesu.

Dokumentu atlasi iznicinasSanai veic struktiirvienibas norikots atbildigais darbinieks
par dokumentu parvaldibu.

Pirms dokumentu iznicinaSanas atbildigais darbinieks par dokumentu parvaldibu
struktiirvieniba sagatavo dokumentu iznicinasanas aktu un nodod to dokumentu

sistemu vaditajam.

Dokumentu iznicinaSanas aktu augstskola iesniedz saskanoSanai Latvijas
Nacionalajam arhivam.

P&c Dokumentu iznicinaSanas akta saskanoSanas ar Latvijas Nacionalo arhivu
dokumentus nodod iznicinasanai.

IX. Arhiva glabasana esoSo dokumentu izmantoSana
Augstskolas arhiva ilgstosi glabajamos un personalsastava dokumentus izmanto
arhiva izzingu, akademisko izzinu, dokumentu atvasindjumu (turpmak — izzina)

sagatavosanai.

Maksa par izzinam noteikta saskana ar augstskolas maksas pakalpojumu cenradi.



68. No arhiva uz rakstiska iesnieguma pamata atlauts iznemt un izsniegt dokumentu
IpaSniekiem $adus dokumentus: diplomu, apliecibu, liecibu originalus, ka ar darba
gramatinas.

69. Izzinu izdod uz augstskolas veidlapas un paraksta augstskolas rektors vai vina
pilnvarots darbinieks.

70. Izzinas teksta beigas norada izzina ietverta satura pamatojumu — arhiva apraksta,
lietas, lapu numurus.

Rektore L.Peiseniece



Riga

1.pielikums
Dokumentu un arhiva parvaldibas kartibai Banku augstskola

APSTIPRINU:
vaditaja V.Uzvards

(paraksts)

(datums)

AKTS
Nr.

Par dokumentu nodosanu un pienems$anu, mainoties atbildigajam personam

Saskana ar
(rikojuma dokumenta nosaukums vai cits pamatojuma dokuments)
nodeva
(amats, vards, uzvards)
un pienéma
(amats, vards, uzvards)
Sadas lietas un dokumentus:
(struktiirvienibas nosaukums)
" Vide Saistiba ar
Klasifikacija @ g (paptra, informacijas
s shémas ' . é = Atzimes par elekt.ro.mska sistému
limena un Lietas Sl =] g iztriikstosajiem vai cita)
lietas indekss nosaukums o % T% dokumentiem
un R §
nosaukums O

Iztrukst lietas:

Lietu iztrukuma iemesls:

Kopa pienemtas lietas:

Lietas nodeva

Lietas pienéma




dd.mm.gggg.

Pienemsanas-nodoSanas akts

Nr.

Riga

Par dokumentu nodo$anu Banku augstskolas arhiva

Akts sastadits par to, ka dd.mm.gggg. atbildigais par augstskolas arhivu pienem un

2.pielikums
Dokumentu un arhiva parvaldibas kartibai Banku augstskola

darbinieks nodod augstskolas arhiva $adas ilgtermina vai pastavigi glabajamas lietas:
Klasifikacijas Lietu
shemas ltmena | Klasifikacijas | pomenklatiiras Glabajamas
Nr. | un lietas limena indekss Lietas vienibas Lietu | Glabasanas
p.k. | indekss nosaukums nosaukums | dat&jums skaits | termin§ Piezimes
Lietu kopskaits
(skaits cipariem un vardiem)
Lietas nodeva:
(amats) (vards, uzvards) (paraksts)
Dokumentu sistemu
vaditajs
(vards, uzvards) (paraksts)
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