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ARHIVA NOLIKUMS
1. Visparigie noteikumi

Biznesa, makslas un tehnologijas augstskolas “RISEBA” (turpmak - augstskola RISEBA), darbiba
izveidojusies uzkratie informativi vertigie dokumenti (pastavigi glabajamie un ilgstosi glabajamie
dokumenti, t.sk. personalsastava dokumenti) veido RISEBA arhivu (turpmak -arhivs), kas ir
nacionala dokumentara mantojuma sastavdala.

Arhiva darbiba tiek organizéta saskana ar Arhivu likumu, Ministru kabineta 2018. gada
4. septembra noteikumiem Nr. 558 “Dokumentu izstradasanas un noformesanas kartiba”, Ministru
kabineta 2012. gada 6. novembra noteikumiem Nr. 748 “Dokumentu un arhivu parvaldibas
noteikumi”, Elektronisko dokumentu likumu, elektronisko dokumentu normativo regul&jumu, ka ar
citiem uz arhivu darbibu attiecinamiem normativiem aktiem, Latvijas Nacionala arhivu fonda
uzraudzibas iestazu nosacijumiem un augstskolas RISEBA Arhiva nolikumu, turpmak — nolikums.
Nolikums izstradats, lai reglamentetu arhiva fondu esamibu un darbibu augstskola RISEBA.
Augstskolas RISEBA darba organizéSanu saskana ar $o nolikumu, dokumentu uzkrasanu, uzskaiti,
izmantoSanu un saglabasanu veic par arhivu atbildigais specialists —arhivars (atbildigais specialists).
Augstskolas RISEBA arhiva darbiba ar padomdevéja tiesibam piedalas Arhiva ekspertu komisija,
kuras kompetence ir sniegt priekSlikumus par dokumentu glabasanas terminiem, veikt dokumentu
vertibas ekspertizes rezultatu noformeSanu (pastavigi un ilgstosi glabajamo, to skaita
personalsastava lietu, aprakstu, aktu par dokumentu atlasi iznicina$anai) u.c. funkcijassaskana ar
arhiva Ekspertu komisijas nolikuma noteikumiem.

Augstskolas RISEBA arhivs atrodas Meza iela 3, Riga.

2. Arhiva dokumentu sastavs

Augstskolas RISEBA arhivs glaba:

2.1.1. augstskolas RISEBA dokumentu parvaldiba pabeigtus dokumentus;

2.1.2. pastavigi glabdjamos dokumentus;

2.1.3. ilgstosi glabajamos (t.sk. personalsastava) dokumentus (glaba 75 gadus arhiva);

2.1.4. Tslaicigi glabajamos dokumentus (p&c glabasanas termina beigam sagatavo dokumentu

iznicinasanas aktu, aktu iesniedz saskano$anai augstskolas RISEBA rektoram. P&c akta
saskanoSanas organizé dokumentu iznicinasanu);

2.1.5. fondu lietas (pastavigi, ilgsto$i glabajamo un personalsastava lietu uzskaites sarakstus
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vairaklimenu arhiviskos aprakstus, aktus par dokumentu atlasi iznicinaSanai un citus
dokumentus, kas saistiti ar arhiva darbu.

3. Arhiva uzdevumi

Arhiva galvenie uzdevumi ir uzkrat, uzskaitit, saglabat un izmantot pastavigi un ilgstosi (t.sk.
personalsastava) glabajamos dokumentus;

4. Atbildiga specialista pienakumi un tiesibas

Arhivam noteikto uzdevumu nodro$inasanai atbildigajam specialistam ir $adi pienakumi:
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sniegt metodisko palidzibu augstskolas RISEBA struktiirvienibu darbiniekiem, veidojot
lietu nomenklatiiru;

piedalities lietu iekarto$anas kontrol€, dokumentu parvaldiba un to sagatavosana
nodoS$anai arhiva;

kopa ar Arhiva ekspertu komisiju organizét dokumentu ekspertizi dokumentu parvaldiba;
pienemt glabasana augstskolas RISEBA strukttrvienibu darbinieku noformeétas, atbilstosi
pastavosajiem noteikumiem, pastavigi un ilgstosi (t.sk. personalsastava) glabajamas lietas,
pievienojot dokumentu pienemsanas-nodosanas aktu;

veidot un uzturet kartiba pastavigi un ilgstosi (t.sk. personalsastava) glabajamo dokumentu
uzskaiti, veidot uzzinu sisteému (vairaklimenu arhiviska apraksta shemu, vairaklimenu
arhivisko aprakstu, uzskaites sarakstus);

sagatavot aktus par dokumentu atlasi iznicinasanai;

saglabat arhiva pienemtos dokumentus;

kartot arhiva fondu un veikt arhiva lietu uzskaiti;

veikt arhiva izzinu un uz laiku lieto$ana nodoto arhiva dokumentu izsniegSanu u.c.
darbibas saistiba ar dokumentu izmantoSanu;

4.1.10. piedalities dokumentu parvaldibas un arhiva darbibas reglamentgjoso dokumentu

izstrade.

4.2. Laiistenotu minétas funkcijas, atbildigajam specialistam ir tiesibas:

4.2.1.

4.2.2.

pieprasit no RISEBA struktiirvienibu darbiniekiem ievérot noteikumus, kas nosaka lietu
iekartosanu dokumentu parvaldiba un to sagatavosanu nodosanai arhiva;

iesniegt augstskolas RISEBA vadibai priekslikumus par arhiva darba uzlabosanas un
dokumentu saglabasanas jautajumiem.



