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Lai arodbiedriba spétu veiksmigi risinat pamatdarbibas jautajumus, priekSnoteikums ir
labi parskatamas dokumentu parvaldibas sistémas izveide. Sada sistema ir identificéti do-
kumenti, noteiktas atbildigas personas un parvalditi lietvedibas un arhiva procesi. Izveido-
tajai sistemai jaatbilst Latvijas Republikas normativo aktu prasibam, tai jabat parskatamai,
efektivai un viegli darbinamai — tadai, lai spetu mobili reaget uz ar€jas un ieksgjas vides
izmaipam.

Latvija lietvedibas, arhiva darbu reglamenté virkne normativo aktu, viens no
nozimigakajiem ir likums “Par arhiviem”, izdots 1991.gada 26.marta. Saja normativaja
akta likumdevejs noteicis, ka ir nacionala arhiva fonds, kas atrodas valsts jurisdikcija, un
juridisko personu, ka arT katra pilsona pienakums ir saglabat So fondu. Vai visi dokumenti,
ko arodbiedriba sava darbiba veido, ir nacionala arhiva fonda dokumenti? Protams, ng, jo
ikdiena arodbiedriba izstrada gan iesniegumus, gan protokolus, rikojumus u.c. dokumen-
tus, kam piemit dazada vertiba. Tikai tie dokumenti, kuriem ir informativa vértiba (satura
un juridiska pieradfjuma veértiba,) ir nacionala arhiva fonda dokumenti.

Ja arodbiedriba strada vismaz 5 darbinieki, javeido Ekspertu komisija (turpmak — EK).
Sts komisijas kompetence ir izvertet organizacija veidojosos dokumentus, izstradat orga-
nizatoriskos dokumentus par lietvedibas, arhiva darba organizaciju un sniegt vaditajam
padomus. Kopuma valstt lielaka dala dokumentu ir izvertéti un noteikts to glabasanas
laiks (dokumenta veértiba). Dokumenti, kuru glabasanas laiks ir pastavigi un ilgtermina,
ir visnozimigakie katra organizacija neatkarigi vai ta ir valsts, paSvaldibu vai privata
organizacija. Dokumenti, kuru vertiba ir istermina (lidz 10 gadiem), var tikt iznicinati, ja
beidzies to glabasanas laiks, bet tikai tad, ja ir izveidots arhivs, atlasttas arhivéjamas lietas,
dokumenti, izveidota to uzskaites sistéma.

Likuma ir noteikta persona, kas atbild par dokumentu uzskaiti, uzkrasanu, saglabasanu un
izmantoSanu, un tas ir organizacijas vaditajs. Vaditajs iece] atbildigo personu par lietvedibas
un arhiva darbu. Ja ta nenotiek, tad ilgaka vai 1saka perioda organizacija tiek paklauta virk-
nei risku. Parasti §adi riski iestajas negaidot un parsvara tad, ja par kadu jautajumu sakas
tiesvediba un dokumenti nepiecieSami, lai kalpotu ka tiesiskais pieradijums. Neatrodot
nepieciesamo dokumentu vai arT konstat€jot, ka izstradatais dokuments ir bez juridiska
speka, var rasties problémas gan juridiskai, gan fiziskai personai.

Likuma noteikta arT institdcija, kas uzrauga dokumentu uzkraSanu, uzskaiti, saglabasanu,
izmantoSanu — tas ir arhivu sist€mas iestades.

Likuma 18.panta noradits: ja likuma prasibas netiek ieverotas, tad personu var saukt pie
atbildibas LR tiesibu aktos noteikta kartiba.

Likuma ir noteiktas pamatprasibas darba ar dokumentiem, bet detalizeétak — ka Sos do-
kumentus izstradat un noformét, ka tos praktiski veidot un uzskaitit — reglamentéts citos



normativajos aktos.

MK noteikumi Nr.154 “Dokumentu izstradaSanas un noforméSanas noteikumi” izdoti
1996.gada 26.aprlt, noteikumos reglamentétas visparigas prasibas dokumentu izstrade un
noforméSana, nesniedzot atbildi, ka noformét konkrétus dokumentu veidus — aktus, proto-
kolus, rikojumus u.c., ka veidot dokumentu uzskaiti, apriti u.c.

Katrai personai, kas izstrada un noform& dokumentus, jazina ka to izdarit pareizi, lai do-
kumentiem batu juridisks speks. Tikai dokuments, kuram ir juridisks speks, ir saistoSs
treSajam personam. Dokumenta juridisko speku apliecina dokumenta pazime — rekviziti
un pilnvarojums (to ir parakstijusi rakstveida pilnvarota persona, kurai piemit tiesibsp&ja
un ricibspéja).

Rekvizitu skaits ir 21, tos var iedalit 2 grupas — rekvizitos, kas iespaido dokumenta ju-
ridisko speku, un rekvizitos, kas nevar iespaidot dokumenta juridisko speku, bet palidz
orientéties dokumenta. Pieméram, ja nebts dat€juma, tad nav nekadu Saubu, ka dokumen-
tam nav juridiska speka. Dat&jums ir viens no pamatrekvizitiem ne tikai Latvija, bet arT citas
ES valstis. TurpretT rekvizits — dokumenta satura atklasts — palidz orientéties dokumenta,
nodroSina atraku dokumenta mekléSanu, bet nevar iespaidot ta juridisko speku.

Likumdevejs reglament€ arT rekvizitu izvietojumu dokumenta noteiktas dokumenta zonas.
Kapéc tas ir nepiecieSams? Vienveidigi noforméti dokumenti ir vieglak uztverami un
analiz€jami. Ja katra persona, izstradajot dokumentu, So prasibu ieverotu, tad dokumen-
ta sanémejam butu japatéré daudz mazak laika parbaudot, vai dokumenta noform&jums
atbilst normativajos aktos noteiktajam. Vienveidiba noforméSana padara dokumentu art
vizuali vieglak uztveramu.

Bez jau pieminétajiem normativajiem aktiem vél jamin Latvijas Valsts arhivu
generaldirekcijas 1995.gada 10.oktobrT apstiprinata “Instrukcija par juridisko personu
arhivu dokumentu uzkraSanu, uzskaiti, saglabaSanu un izmantosanu” (turpmak — instrukci-
ja). Instrukcija nosaka prasibas dokumentu uzskaitei — lietu nomenklataras izstradei, arhiva
veidoSanai, arhiva lietu noforméSanai, uzskaitei un izmantoSanai. Instrukcijas pielikumos
ir daZadu dokumentu standartformas.

Stajoties speka Valsts parvaldes likumam, kura noteiktas normativo aktu speka stasanas
prasibas, instrukcijai nav juridiska spéeka, bet, lai nodrosinatu labu dokumentu parvaldibu,
organizacijai jaturpina lidzsingja kartiba. Instrukciju arf Sobrid var izmantot ka metodis-
ko materialu. Lai parvalditu pamatlidzeklus, gramatvedis tos uzskaita sarakstos, kartit€s
u.c. Lidzigi jarikojas arT ar lietvedibas dokumentiem — ja dokumenti nebutu uzskaititi,
tas apgratinatu gan to meklésanu, gan pieejamibu. Butu baZas, vai §is dokuments ir dross
un ticams un vai tas veidots konkréta laika, vai arf tikai tad, kad to ievajagas, jo radusas
konkrétas problémas. Konstatgjot kada dokumenta iztrikumu, ta esamibas pieradfjumu var
rast registracijas Zurnala. Ja tas ir bijis nosatitais dokuments, tad pastav iesp&ja §a dokumen-



ta apliecinatu kopiju sanemt no personas kam tas nositits. Ta ir arT kontrole un parlieciba
par to, kas kur atrodas un kas par to atbild. Likumdevéjs jau likumdoSanas akta var paredzet
obligatu kada konkréta dokumenta uzskaiti. Piemé&ram, Darba likuma 40.panta noteikts,
ka darba ligumi jauzskaita. Daudzos gadijumos noteikts var but arT uzskaites Zurnala
noformé&jums, pieméram, Zurnala lapam jabat numurétam, caurSitam un Zurnala beigas
jabut apliecinajuma ierakstam. Ja likumdevejs Sadas prasibas izteicis normativaja akta,
tad to izpilde ir obligata. Ko dart gadfjumos, kad normativais akts precizi nenosaka, ka
konkrétu dokumentu nepiecieSams uzskaitit? Vai §ajos gadijumos organizacija var rikoties,
ka grib? Realaja dzive nereti ta arT notiek. Bet vai §ada riciba ir pamatota?

Ka pareizi un sapratigi rikoties gadfjumos, kad jarod atbilde uz tiesibu aktos
nereglamentétiem jautajumiem? Atbildi jamekl€ juristu komentaros no tiesu prakses,
oficiali izdotaja juridiskaja literattra. Ja tur §adu atbildi nerodam, tad, zinot dokumenta
vertibu, varam pétit ka citas organizacijas rikojas 1idzigos gadijumos. Ja analogisks doku-
ments tiek registréts valsts un pasvaldibu iestade, tad jarikojas l1dzigi.

MK noteikumos nr.154 noteikts, ka dokumentu uzskaitei janotiek gada ietvaros, pieSkirot
katram dokumentam savu kartas numuru. Piem., Nr.1, 2, 3 utt. Sads registracijas veids
nozimé, ka organizacija ir konkréta dokumenta veida uzskaite, bet nav izveidota vienota
dokumentu uzskaites sistéma. Ja dokumenta numura ir §ads pieraksts — Nr. 3-6/234, tas
nozimé, ka organizacija ir izstradats visu dokumentu uzskaites saraksts — lietu nomenklatara.
Saja gadijuma skaitlis 3 apzimé struktiirvienibu vai darbibas virzienu, bet 6 — lietu (mapi)
konkreta struktirvieniba vai darbibas virziena. Aiz Skerssvitras atrodas norade par konkreta
dokumenta kartas numuru.

Lietu nomenklattra ir visu organizacija veidoto un no citam organizacijam, fiziskam
personam sanemto dokumentu uzskaites saraksts. Nomenklatru izstrada katru gadu, lai
batu parlieciba un dokumentars pieradijums tam, ka tiesi tadi dokumenti ir bijusi konkréta
laika perioda. Nomenklatiru ieteicams izstradat ta, lai, uzsakot jaunu gadu, jau ar pir-
mo darba dienu dokumentus var€tu sistematizet saskana ar izstradato nomenklataru. Ja
ieprieks€jos gados nomenklatiiras jau ir bijusas, tad uzdevums ir vieglaks, atliek parbaudit
veidojosas lietas, glabaSanas laikus, precizét tos un iesniegt apstiprinasanai arodbiedribas
vaditajam.

Lietu nomenklataru izstrada par lietvedibu atbildiga persona. Ja arodbiedriba neliela, to
var veikt viens darbinieks, bet, ja liela un ar daudzam strukttrvienibam, tad arodbiedribas
vaditajam ieteicams ar rikojumu noteikt atbildigas personas par lietvedibu katra
struktarvieniba. Katras struktdrvienibas atbildigais lietvedis arT izstradas konkrétas
struktarvienibas lietu nomenklataras (lietu uzskaites saraksta) projektu un iesniegs personai,
kas atbild par lietvedibu. Atbildigais par lietvedibu visus iesniegtos projektus apkopos un iz-
veidos kop€jo lietu nomenklatiiru visai organizacijai. Izstradato lietu nomenklatiru akcepté



arodbiedribas EK, par to izdarot noradi lietu nomenklatiira. Ja arodbiedribas vaditajs pats
izstrada nomenklattru, tad apstiprinajuma uzraksts netiek veidots. Ja lietvedibas gada iet-
varos mainas struktarvienibas, darbinieki, lietas, tad maina nomenklatiiru, noradot izmainas
un atkartoti akcept€ izdarTtos grozijumus. Ja arodbiedriba atrodas arhiva uzraudziba, tad
vienu reizi 3 gados nomenklatdru jaiesniedz arhivam saskanoSanai. Nomenklataru saga-
tavo 2 originaleksemplaros. Viens eksemplars pec saskanoSanas tiek atdots organizacijai,
otrs paliek arhiva. Saskanojot nomenklatiiru, var tikt noverstas nepilnibas, pieméram, tas,
ka nav uzskaititi visi dokumenti, nav noteikta pareiza to vertiba u.c.

Ja organizacija dibinata un darbojas jau ilgaku laika periodu, bet lietu nomenklatara
nav veidota, tad to izstrada tikai par konkréto gadu. Nododot lietas organizacijas arhiva
par iepriekSejiem gadiem, kad nomenklatiras nebija, lietu atlasei izmanto izstradato
nomenklataru. Protams, ta precizi neatspogulos to dokumentu klastu, kas veidojas pirms
desmit gadiem, bet tas tomér atvieglos dokumentu atlasi.

Nomenklatira katram dokumentam tiek noradits glabasanas laiks (vértiba). Glabasanas
laiki var bat $adi — pastavigi, ilgtermina — ar glabasanas laiku virs desmit gadiem, tai skaita
personalsastava dokumenti, kam glabaSanas laiks — 75 gadi. Lidztekus Siem dokumentiem
ir dokumenti ar glabaSanas laiku Iidz desmit gadiem (fstermina glabajamie dokumenti), ka
arT dokumenti ar noradi — Iidz lietoSanas nepiecieSamibas beigam, Iidz nomainai. Doku-
menti ar pastavigu un ilgtermina glabaSanas laiku ir janodod organizacijas arhiva pec to
aktivas izmantosanas perioda. Pieméram, 2006.gada dokumenti ir aktivi, 2005.gada doku-
menti — dal€ji aktivi, bet 2004.gada dokumenti ir tie, kurus atlasa nodoSanai arhiva, jo to
aktivais izmantoSanas periods ir beidzies.

Tstermipa glabajamie dokumenti, beidzoties to glabasanas laikam, var tikt iznicinati, bet ar
nosacTjumu, ka ir izveidotas arhiva lietas un to uzskaites dokumenti.

Nomenklatiras iedala individualajas un paraugnomenklatiras. Individualo lietu
nomenklatru izstrada katra organizacija konkréta lietvedibas gada veidojamajiem do-
kumentiem. Paraugnomenklatiras izstrada galvenokart valsts un pasvaldibu institGcijam.
Pieméram, nozares ministrija var izstradat paraugnomenklatiiru savas nozares institticijam
ar lidzigu darbibu, lai atvieglotu dokumentu uzskaiti un grupéSanu lietas. Nevalstiskaja
sektora stradajosam organizacijam Sadas paraugnomenklatiiras nav veidotas. Bet arT Saja
sektora stradajosie var izmantot Valsts institaciju tipveida dokumentu glabaSanas terminu
sarakstu (Valsts instittciju tipveida dokumentu glabaSanas terminu saraksts, 1996.gads). So
sarakstu izmantojot, jablt uzmanigiem, jo saraksts nav aktualizéts un taja var bat noraditi
dokumentu glabaSanas laiki, kas ir jau mainfti.

Lietu nomenklatira ir parvaldes dokumentu grupas organizatoriskais dokuments.
Nomenklatiiras pirmo lapu raksta uz organizacijas veidlapas. Lapas numurég, sakot ar otro
lapu. Lai precizi identificétu dokumentu kopumu, kas veidojas organizacija, ir jaanalizé



ar€jie normativie akti — bieZi tur ir noteikti dokumenti, kas javeido, veicot konkrétas
darbibas (pieméram, Darba likuma 40.panta noteikts, ka javeido darba ligums, 54.panta
—darba kartibas noteikumi u.c.). Talak japéta katras organizacijas iek$€jie normativie akti —
statiiti, nolikumi, instrukcijas u.c., Sajos dokumentos var bt noteikts, kada ir organizacijas
organizatoriska struktiira un funkcijas.

Nomenklatiiras sheému var veidot gan péc struktirvienibu, gan darbibas virzienu principa.
Ja lietvedibas gada ietvaros organizacija dibina komisijas, kas veic konkrétus uzdevumus,
tad arT So komisiju dokumenti jaietver nomenklatiira.

Ierakstot dokumentus nomenklatiira, ir jaievero zinami principi:
1) jauzskaita visi dokumenti;
2) dokumenti jauzskaita hierarhiska seciba (nomenklatdru iesak ar nozimigakajiem
dokumentiem);
3) nosaucot dokumentus, jalieto precizi nosaukumi bez sveSvardiem,
safsinajumiem.

Ja satsinajumi un sveSvardi tiek lietoti, tad nomenklatirai javeido pielikums, kura tie
jaskaidro;
4) precizi janorada lietas nosaukums;
5) nomenklatara neiek]auj gramatas, bukletus, tehniskos ras€jumus, preses
izdevumus u.c.

Veidojot lietu virsrakstus, tiem jabat tadiem, lai precizi paraditu lietd esoSo dokumentu
saturu. Lietas virsraksta norada:
¢ lieta esoSo dokumentu veidu nosaukumu, ja lieta veidota no vienveidigiem
dokumentiem (iesniegumi, lémumi, izzinas u.c.);
* sarakstes dokumentiem norada vai nu institiciju, ar kuru sarakste notiek, vai art
— par ko ir §T sarakste (pieméram, sarakste ar Finansu ministriju par nodokliem,
sarakste par pamatdarbibu);
* jalieta ir dazadi dokumenti, tad lietas virsraksta raksta, piem&ram, — XX €kas
celtniecibas dokumenti (plani, finanSu parskati, atskaites u.c.);
* jalieta ir dokumentu kopijas, tad jabat noradei, kur atrodas §T dokumenta
originali.

Terakstot nomenklatara dokumentus, kuri jauzskaita (jaregistré), nakamaja lieta aiz doku-
menta norada uzskaites Zurnalu.

Noradot planu un parskatu dokumentus, janorada par kadu laika periodu tie veidoti — par
gadu, kvartalu vai ménesi.

Nomenklatiirai ir piecas ailes. Indeksa ail€ norada katrai struktarvienibai vai darbibas vir-
zienam pieskirto indeksu, piemeram, 1. Un $aja darbibas virziena lietas indekss — 1-1, 1-2
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utt. Nakamaja ail€ raksta lietas nosaukumu, tad lietas s€jumu skaitu — to norada lietvedibas
gada beigas, kad konkréti redz cik dokumentu ir. Ja lieta dokumentu skaits ir neliels, tad
lietu skaitu nenorada, bet piezimju ailé izdara ierakstu — turpinas. Viena lieta var uzkrat do-
kumentus par 3 gadu periodu. Aile glabasanas terminS norada katras lietas vertibu, kas iz-
teikta glabaSanas laikos. Ja, nosakot lietas vertibu, ir Saubas, tad glabasanas laikam klat var
pievienot noradi — EK. Tas nozimg, ka péc konkréta glabaSanas laika beigam dokumentu
kopumu velreiz javerte. Nomenklattras ailé piezimes norada visu to, kas notiek ar lietu
lietvedibas gada ietvaros — turpinas, neveidojas, kur atrodas dokumentu originali, ja lieta
ir kopijas. Piezimju ailé var noradit, ka noteikta lietas iek$€ja sistematizacija, ka uzskaites
zurnals reali tiek glabats kopa ar dokumentiem u.c. Ja uzskaites Zurnali vai kadi doku-
menti tieck veidoti elektroniski, tad piezimju ailé tas tiek noradits. Ja registri ir elektroniski,
janorada So registru izdrukas periods un registra veids (pieméram, Word, Excel u.c.).

P&c nomenklattras apstiprinasanas visi organizacijas dokumenti tiek sistematizeti lietas
saskana ar So dokumentu. Lieta ievieto tikai dokumentu, kas atbilst konkrétam lietas
virsrakstam. Pirms dokumenta ievietosanas lieta japarbauda dokumenta juridiskais speks
(vai dokuments ir parakstits un noformets saskana ar normativo aktu prasibam).

Lietu nomenklatiru v€lams papildinat ar 2 ailém — atbildiga persona un dokumentu
pieejamiba. leguvums —noradita katras organizacija veidojamas lietas pieejamiba un perso-
na, kas atbild par STs lietas saglabasanu un izmatosanu. Izbeidzot darba tiesiskas attiecibas,
vieglaka bas arT dokumentu nodoSana. Atlasot dokumentus arhivam, vislabak to, kas ar
dokumentiem noticis to radiSanas un izmantoSanas perioda, zinas atbildiga persona. Lai
Sadi papildinatu nomenklatdru, organizacijas vaditajam jaizdod rikojums.

Lietu nomenklatiira ir nozimigs dokuments katra organizacija, ta ir dokumentu klasifikacijas
shéma, kura dokumenti ir sakartoti péc noteiktam pazimém. Lietu nomenklatara ir viens
no nozimigakajiem dokumentiem, kas jaizstrada, ja organizacija vélas ieviest elektronisko
dokumentu vadibas sistému.

Turpmak teksta sniegts lietu nomenklattiras paraugs, kuru ka paraugu var izmantot jebkura
arodbiedriba, izstradajot individualo lietu nomenklatiiru. Saja saraksta nosaukti dokumenti,
kas varétu veidoties, bet katrai arodbiedribai individuali jaizverte savu dokumentu kopums
un saraksta jaietver tikai tie dokumenti, kas reali veidojas. IpaSa uzmaniba japievers
pastavigi un 75 gadus glabajamiem dokumentiem.



LIETU NOMENKLATURA

Lietu nomenklatiira ir sistematizéts lietvediba kartojamo lietu virsrakstu saraksts ar to
glabaSanas terminu noradi.

Lietu nomenklatiru izmanto izpildito dokumentu grupéSanai lietas. Ta ir dokumentu
indekséSanas un lietu glabasSanas terminu raditajs, pamats pastavigi un ilgtermina (ilgak
par 10 gadiem) glabajamo lietu apraksta sastadiSanai un uzskaites dokuments Tslaicigi (1idz
10 gadiem ieskaitot) glabajamam lietam.

Latvijas Valsts arhivu generaldirekcijas
“Instrukcija par juridisko personu arhivu dokumentu uzkrasanu, uzskaiti, saglabasanu
un izmantoSanu”, 10.10.1996.
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Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba
Reg. N1.50008043851
Bruninieku iela 29/31, Riga, LV-1001
Talr. 7270351, 7035960, fakss 7276649, e-pasts Ibas@lbas.lv
norekinu konts Nr. LV 68UNLA 0002 000695682 SEB Latvijas Unibankas Ridzenes
filiale kods UNLA LV 2X002

Nomenklatiiras paraugs

APSTIPRINU
LBAS priekssedétajs
(paraksts) PKrigers
Riga, 02.01.2007.

Nomenklatira 2007.gadam
Riga

Indekss Lietas Glabasanas Lietu Piezimes Atbildiga
nosaukums laiks skaits persona
1. Vadibas un Darbibas virziena
kancelejas nosaukums var bt
dokumenti art §ads —

organizatoriskie un
rikojumu dokumenti.

1-1 Dibinasanas Pastavigi Sie dokumenti tiek
dokumenti arhiveti gadijuma, ja
(registracijas organizacija pienem
aplieciba, statati, jaunus stattitus vai
darbibas pro- organizacija tiek
gramma u.c.) likvideta.

1-2 LR Saeimas Lidz lietoSanas
normativie akti nepiecieSamibas
(kopijas) beigam

1-3 LR MK Lidz lietoSanas
normativie akti nepiecieSamibas
(kopijas) beigam



1-4

Kongresa doku-
menti (protokols,
daltbnieku sarak-
sti u.c.)

Pastavigi

Sos dokumentus
raksta tikai taja gada,
kad notiek kongress.

Konferences
dokumenti (pro-
tokoli, dalibnieku
saraksti u.c.)

Pastavigi

1-6

Padomes séZu
protokoli ar pieli-
kumiem

Pastavigi

Ja dokumentu skaits
neliels, lietu 1-6 un
1-7 var apvienot.

1-7

Valdes s€Zu
protokoli ar pieli-
kumiem

Pastavigi

Rikojumi
pamatdarbibas
jautajumos

Pastavigi

1-9

Rikojumu par
pamatdarbibu
registracijas
Zurnals

Pastavigi

Ja reali Zurnals
atrodas lieta 1-8, tad
indeksu neraksta.

Rikojumi par
personalu

75 gadi

Rikojumu
par personalu
registracijas
Zurnals

75 gadi

Ja reali rikojumu
registracijas Zurnals
glabajas kopa ar
rikojumiem — in-
deksa aile tuksa, un
piezimés norada, ka
glaba lieta 1-10.

Rikojumi
par arzemju
komandgjumiem

Pastavigi

Rikojumu

par arzemju
komandgjumiem
registracijas
Zurnals

75 gadi

Glaba lieta 1-12

Rikojumi
par viet€jiem
komand&jumiem

5 gadi

Rikojumu

par vietjiem
komandgjumiem
registracijas
Zurnals

5 gadi

Glaba lieta 1-13

Rikojumi par
atvalinjumiem

5 gadi




Indekss Lietas Glabasanas Lietu Piezimes Atbildiga
nosaukums laiks skaits persona
- Rikojumu par 5 gadi Glaba lieta 1-14
atvalinajumiem
registracijas
Zurnals
1-15 | Rikojumi Ja rikojumu skaits
neliels
- Par pamatdarbibu | Pastavigi Sistematizeti kopa,
atdaliti ar starp-
liku, atlasa, nododot
arhiva, vai arT
visa lieta k]ast par
pastavigi glabajamo
lietu.
- Par personalu 75 gadi
- Par arzemju Pastavigi
komandgjumiem
- Par vietejiem 5 gadi
komandgjumiem
- Par 5 gadi
atvalinZjumiem
- Rikojumu Pastavigi Elektronisks (Excel),
registracijas izdruka 2x gada.
Zurnals Registre visus
rikojumus. Glaba
lieta 1-12.
1-16 | Amatu saraksts Pastavigi
1-17 | Sarakste ar LR Pastavigi Sads lietas nosau-
Saeimu, MK kums nozimé, ka lieta
pamatdarbibas kopa sistematizeta
jautajumos nositita un sanemta
sarakste.
1-18 | Sarakste ar 5 gadi EK
pils€tu un rajonu
pasvaldibam
1-19 | Sarakste ar LR Pastavigi
ministrijam par
pamatdarbibas
jautajumiem
1-20 | Sarakste ar Pastavigi
daliborganiza-
cijam un
regionalajiem
centriem
pamatdarbibas
jautajumos
1-21 | Sarakste ar valsts, | 5 gadi EK
nevalstiskajam

organizacijam




Indekss Lietas Glabasanas Lietu Piezimes Atbildiga
nosaukums laiks skaits persona
1-22 | Sarakste ar 5 gadi
privatpersonam
1-23 | Sanemto 10 gadi EK Registre visu
dokumentu sanemto saraksti.
registracijas Ja elektronisks, tad
Zurnals norada registra
izdrukas periodu
1-24 | Nosatito 10 gadi EK Registré visu nosatito
dokumentu saraksti.
registracijas Ja elektronisks, tad
Zurnals norada registra izdru-
kas periodu
1-25 | Pasta izdevumu 1 gads
registracijas
Zurnals
1-26 | Lietu 10 gadi EK Lidz izveidoti
nomenklatiira pastavigi, ilgtermina
glabajamo lietu
apraksti
1-27 | Rezerves Ja gada laika veidojas
indekss jauni dokumenti, tad
Sos dokumentus rak-
sta rezerves indeksa
vieta.
1-28 | Rezerves
indekss
2. Organizatorisko
jautajumu
dokumenti
2-1 Darbibas Pastavigi
virzienu plans
2-2 Gada parskats par | Pastavigi
darbibu
2-3 Gada kopsavil- Pastavigi
kuma statistiskie
parskati
2-4 Kongresu, Lidz lietoSanas
konferencu darba | nepiecieSamibas
materiali beigam
2-5 Daliborgani- Lidz lietoSanas Originali katra
zaciju statati nepiecieSamibas daliborganizacija
(kopijas) beigam
2-6 Informativo dienu | Lidz lietoSanas
informativie nepiecieSamibas
materiali beigam

15



Indekss

Lietas
nosaukums

Glabasanas
laiks

Lietu
skaits

Piezimes

Atbildiga
persona

2-7

Daliborganizaciju
priekSsedetaju
sanaksmju
informativie
materiali

Lidz lietoSanas
nepiecieSamibas
beigam

2-8

Nozaru
priekssédétaju
vietnieku un
specialistu
sanaksmju
informativie
materiali

Lidz lietosanas
nepiecieSamibas
beigam

2-9

Dzimumu
lidztiesibas
padomes s€Zu
protokoli ar pieli-
kumiem

Pastavigi

2-10

JaunieSu padomes
s€Zu protokoli ar
pielikumiem

Pastavigi

Rezerves indekss

Macibu centra
dokumenti

Seminaru pro-
grammas

Pastavigi

Nacionalas
trispus€jas
sadarbibas
padomes
profesionalas
izglitibas
apakspadomes
dokumenti (pro-
tokoli, atzinumi
u.c.)

10 gadi EK

3-3

Rezerves indekss

4.

Starptautiskas
sadarbibas
dokumenti

4-1

Baltijas val-

stu arodbiedribu
padomes
informativie
materiali

Li1dz lietoSanas
nepiecieSamibas
beigam

42

Rezerves indekss




Indekss

Lietas
nosaukums

Nacionalas
trispus€jas
sadarbibas
padomes
Socialas drosibas
apaksSpadomes
dokumenti (pro-
tokoli, atzinumi
u.c.)

Glabasanas
laiks

10 gadi EK

Lietu
skaits

Piezimes

Atbildiga
persona

Rezerves indekss

Instrukcijas
(darba drosibas,
ugunsdro§ibas
u.c.)

Lidz nomainai

Darba drosibas
instruktazas
Zurnals

45 gadi

Glaba lieta 6-1

LBAS darba
aizsardzibas
komisijas doku-
menti (protokoli,
lemumi u.c.)

Pastavigi

Nacionalas
trispusgjas
sadarbibas pa-
domes darba lietu
apakSpadomes
dokumenti (pro-
tokoli, atzinumi
u.c.)

10 gadi EK

Rezerves indekss

7-1

Nacionalas
trispus€jas
sadarbibas
padomes doku-
menti (protokoli,
atzinumi u.c.)

10 gadi EK




Indekss

Lietas
nosaukums

Glabasanas
laiks

Lietu
skaits

Piezimes

Atbildiga
persona

7-2

LBAS sadarbibas
ITigumi par

darba attiecibu
un sociali
ekonomiskajiem
jautajumiem ar
valsts, pasvaldibu
institdcijam,
darba deveju
organizacijam
u.c.

Pastavigi

7-3

Sadarbibas
Iigumu
registracijas
Zurnals

Pastavigi

Saimnieciskas
darbibas doku-
menti

Namipasumu
tiestbu
atjaunoSanas
dokumenti

Pastavigi

8-2

Ipasuma un
lietoSana esoSo
zemesgabalu
dokumenti (plani,
zemes gramata
u.c.)

Pastavigi

8-3

Saimnieciskie
ligumi (siltums,
elektroenergija
u.c.)

5 gadi

Registre lieta 8-7

8-4

Eku
inventarizacijas
dokumenti
(pases)

Pastavigi

Ekas izpildito
remontu

darbu nodoSanas
pienemSanas akti

Pastavigi

8-6

Telpu nomas
ligumi ar pieli-
kumiem

10 gadi

Péc liguma termina
darbibas beigam.
Registre lieta 8-7




Indekss

Lietas
nosaukums

Glabasanas
laiks

Lietu
skaits

Piezimes

Atbildiga
persona

Vienosanas

ar LBAS
daliborgani-
zacijam par telpu
nodosanu lieto-
Sana

10 gadi

Glaba lieta 8-6

8-7

Autostavvietas
nomas ligumi

10 gadi

Pec liguma termina
darbibas beigam

Ligumu
registracijas
Zurnals

10 gadi

Glaba lieta 8-7

8-8

Celtniecibas un
kapitala remonta
darbu saim-
nieciskie ITgumi

Pastavigi

8-9

Ligumu
registracijas
Zurnals

Pastavigi

8-10

Pamatlidzek]u
inventarie
saraksti

Pastavigi

8-11

Mazvertiga
inventara saraksti

10 gadi

8-12

Tiesu spriedumi
un izpildraksti
Ipasumu lietas

10 gadi

Péc sprieduma
izpildes

Tiesas spriedumu
un izpildrak-

stu registracijas
Zurnals

10 gadi EK

Glaba lieta 8-12

Gramatvedibas
dokumenti

9-1

LR Saeimas, MK,
valsts institticiju
normativie

akti par
gramatvedibas
jautajumiem

Lidz lietoSanas
nepiecieSamibas
beigam

9-2

Finansu gada
parskats ar pieli-
kumiem

Pastavigi

9-3

Finansu
ceturkSna, pus-
gada, 9 ménesu
parskati ar pieli-
kumiem

10 gadi




Indekss

Lietas
nosaukums

Glabasanas
laiks

Lietu
skaits

Piezimes

Atbildiga
persona

9-4

Virsgramata

Pastavigi

9-5

Maksajumu
uzdevumu
registracijas
gramata

5 gadi

9-6

Tekosie konti
un norekinu
gramatas

5 gadi

9-7

Apgrozijuma
parskati pa bi-
lances kontiem

5 gadi

9-8

Gada statistiskie
parskati (par
darbinieku skaitu,
samaksu)

Pastavigi

Ceturk3na statis-
tiskie parskati
(par darbinieku
skaitu, samaksu)

10 gadi

Atlasa, nododot
arhiva

9-9

Kases gramata

10 gadi

9-10

Kases iepémumu
un izdevumu
dokumentu
registracijas
Zurnals

5 gadi

9-11

Pievienotas
vertibas nodok]a
deklaracijas

Pastavigi

9-12

Parskats par
priekSnodokla
summam,

kas iek]autas
vertibas nodok]a
deklaracija

Pastavigi

9-13

Pazinojums par
algas nodokli

5 gadi

9-14

Algas nodok]u
gramatinas

Neiznemtas
nodod VID

Algas nodok]u
gramatinu
uzskaites gramata

75 gadi

Glaba lieta 9-14

9-15

Kases parbaudes
akti

5 gadi




Indekss

Lietas
nosaukums

Glabasanas
laiks

Lietu
skaits

Piezimes

Atbildiga
persona

9-16

AttaisnojoSie
dokumenti
(memorialie
orderi, avansu
norekini, kases
attaisnojosie
dokumenti),
kuri kalpojosi
par pamatu
gramatvedibas
ierakstiem

5 gadi

9-17

Bankas dokumen-
ti (kontu izraksti,
p/zu.c.)

5 gadi

9-18

Darbinieku perso-
nas kontu kartites

75 gadi

9-19

Darbinieku
socialas
apdroSinasanas
kartites

75 gadi

9-20

Zinojums par
valsts socialas
apdroSinasanas
iemaksam

5 gadi

9-21

Sociala nodok]a
maksataju

darba devéju
registracijas lapas

75 gadi

9-22

Zinas par
darbinieku
pienemsanu
darba, atlaiSanu
no darba

5 gadi

9-23

Darbinieku
darba algas
aprékinu pama-
tojuma doku-
menti (rikojumi
— kopijas, darba
nespéjas lapas
u.c.)

5 gadi

9-24

Darba nespéjas
lapas un to
registracijas
Zurnals

5 gadi

Elektronisks
registracijas Zurnals
(Word), izdruka 1x
gada

9-25

Debitoru
uzskaites gramata

5 gadi

Peéc pedeja parada
dzéSanas




Indekss

Lietas
nosaukums

Glabasanas
laiks

Lietu
skaits

Piezimes

Atbildiga
persona

9-26

Pilnvaru
registracijas
gramata

5 gadi

9-27

Pamatlidzek}u
inventarizacijas
akti

Pastavigi

9-28

Materialu,
mazvertigo un
atri nolieto-
jamo priekSmetu
kustibas
operativas uz-
skaites saraksti

5 gadi

9-29

Finansu un
saimnieciskas
darbibas
dokumentalo
reviziju akti

5 gadi péc
pedgjas revizijas

9-30

Uzkrasanas
saraksts par
pamatlidzeklu
izslégsanu un
parvietosanu

5 gadi

9-31

Dokumenti par
pamtlidzek]u
parvertesanu (akti,
saraksti u.c.)

10 gadi

Pec parverteSanas

9-32

Akti par nederigo
(nolietoto)
pamatlidzeklu
norakstisanu

5 gadi

Pé&c norakstisanas no
bilances

Akti par tran-
sporta lidzek]u
norakstisanu un
likvidaciju

5 gadi

Pec norakstiSanas no
bilances
glaba lieta 9-32

9-33

Pamatlidzek]u
pienemsSanas un
nodosanas akti

Pastavigi

9-34

Parakstu paraugi

5 gadi

9-35

Fiziskam
personam
izsniegtas izzinas
par videjo

algu, nodoklu
iemaksam
u.c.(kopijas)

5 gadi

Izzinu
registracijas
Zurnals

5 gadi

Glaba lieta 9-35




Indekss

Lietas
nosaukums

Glabasanas
laiks

Lietu
skaits

Piezimes

Atbildiga
persona

9-36

Precu transporta
pavadzimes

5 gadi

9-37

Biedru naudu
iemaksu saraksti
(Zurnali)

Pastavigi

9-38

Ziedojumu
registracijas
Zurnals

Pastavigi

9-39

Rezerves indekss

10.

Juridisko
jautajumu doku-
menti

10-1

Priekslikumi par
normativo aktu
projektiem darba
tiesisko attiectbu
un arodbiedribu
darbibas
jautajumos.
Kopijas

Lidz lietoSanas
nepieciesamibas
beigam

Originali atrodas

saraksté — lietas 1-23,

1-24

10-2

Atzinumi,
priekslikumi,
ieteikumi par
darba un eko-
nomiskajiem
jautajumiem

Pastavigi

10-3

Daliborganizaciju
iesniegumi

un to izpildes
dokumenti darba
tiesisko attiecibu
jautajumos

5 gadi

Registre lietas 1-23,

1-24

10-4

Juridiski
informativas
sanaksmes
protokoli ar pieli-
kumiem

10 gadi EK

10-5

Rezerves indekss

11.

Arodorgani-
zacijas
dokumenti

LBAS
arodorganizacijas
sapulCu un séZu
protokoli

Pastavigi
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Lietas
nosaukums

Glabasanas
laiks

Lietu
skaits

Piezimes

Atbildiga
persona

Finans$u darbibas
parskati un
ien€mumu un
izdevumu tames

Pastavigi

11-3

Darba kopligums

Pastavigi

11-4

Rezerves indekss

12.

Eiropas Sociala
fonda (ESF)
Nacionalas pro-
gramas projekta
“Latvijas Brivo
arodbiedribu
savienibas
kapacitates
stiprinasana”
dokumenti

12-1

Projekta
pamatdokumenta-
cija (projekta
pieteikums, noli-
kums, sadarbibas
Iigums u.c.)

Pastavigi

12-2

Rikojumi par
projekta darbibu

Pastavigi

Registre lieta 1-9

12-3

Projekta no-

rises rezultatu
parbaudes akti un
audita atzinumi

Pastavigi

12-4

Rikojumi par
seminariem

Pastavigi

Registre lieta 1-9

12-5

Sanemtie
dokumenti no
daliborganiza-
cijam

2016.gads

Sanemto
dokumentu
registracijas
Zurnals

2016.gads

Glaba lieta 12-5

12-6

Nosutitie
dokumenti
daliborganiza-
cijam

2016.gads

12-7

Nosutito
dokumentu
registracijas
Zurnals

2016.gads




Indekss

Lietas
nosaukums

Glabasanas
laiks

Lietu
skaits

Piezimes

Atbildiga
persona

12-8

Cenu aptau-

jas dokumenti
(uzaicinajumi,
piedavajumi u.c.)

2016.gads

12-10

Konsultativas
padomes doku-
menti (nolikums,
protokoli, darba
kartiba)

2016.gads

12-11

Projekta
TstenoSanai
noslégtie ligumi
ar pielikumiem
(juridiskam
personam)

2016.gads

Péc liguma termina
darbibas beigam

Ligumu
registracijas
Zurnals

2016.gads

12-12

Projekta
IstenoSanai
noslégtie
uznémuma ligumi
ar pielikumiem
(fiziskam
personam)

75 gadi

Registre lieta 12-13

12-13

Projekta
TstenoSanai
noslégtie darba
Ifgumi ar pieli-
kumiem

75 gadi

Darba un
uznémuma
ligumu
registracijas
Zurnals

75 gadi

Glaba lieta 12-13

12-14

Projekta bilance

Pastavigi

12-15

Projekta
virsgramata

Pastavigi

12-16

Projekta
grozijumu
parskati par bi-
lances kontiem

Pastavigi




Indekss

Lietas
nosaukums

Glabasanas
laiks

Lietu
skaits

Piezimes

Atbildiga
persona

12-17

Atskaites
(progresa
zinojums, ESF
struktiirfonda
pieprasijumi,
finans€juma
izpildes analize,
finanséSanas plani
u.c.)

Pastavigi

12-18

Projekta finansu
uzskaites
dokumenti
(rekini, precu
pavadzimes, algas
izmaksu saraksti
u.c.)

2016.gads EK

12-19

Attaisnojosie do-
kumenti (avansu
norekini, ¢eki,
kvitis u.c.)

2016.gads

12-20

ESF tran-

sporta izdevu-
mus apliecino§ie
dokumenti

2016.gads

12-21

Projekta dar-
binieku personas
kontu kartites

75 gadi

12-22

Projekta dar-
binieku per-
sonas socialas
apdroSinasanas
kartites

75 gadi

12-23

Zinojums par
valsts socialas
apdroSinasanas
iemaksam

2016.gads

12-24

Pazinojums par
algas nodokli

2016.gads

12-25

Rezerves indekss

13.

Personala
dokumenti

13-1

Darba ligumi

75 gadi

Darba ligumu
registracijas
Zurnals

75 gadi

Glaba lieta 13-1




Indekss Lietas Glabasanas Lietu Piezimes Atbildiga
nosaukums laiks skaits persona

13-2 | Personas lietas 75 gadi

13-3 | Amata apraksti Pastavigi

13-6 | Atvalinajumu 1 gads
grafiki

12-7 | Rezerves indekss

14. Arhiva
dokumenti

14-1 | Reglamenti Lidz nomainai Ja reali nav atlasiti un

(ar%iva, ekspertu arhivéti dokumenti,
komisijas) tad Sada sadala
netiek veidota.

14-2 | Pastavigi Pastavigi
glabajamo lietu
apraksti

14-3 | Personalsastava | Pastavigi
lietu apraksti

14-4 | Akti par do- Pastavigi
kumentu atlasi
iznicinasanai

14-5 | No arhiva 5 gadi Pec pedejas lietas
izsniegto lietu sanemSanas atpakal
uzskaites Zurnals

Nomenklattru sastadija par arhivu/lietvedibu atbildiga persona

/paraksts/ /paraksta atSifréjums/
AKCEPTETS
EK 30.12.2006.
Sédes protokols Nr.15
SASKANOTS
Latvijas Valsts arhiva
direktore D.Klavina
Riga,

Ja organizacija nav EK un organizacija nav arhivu iestades uzraudziba, tad saskanojuma
uzraksts un EK uzraksts netiek veidots.
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Sava darbiba organizacija veido saraksti par daZzadiem nozimigiem pamatdarbibas, saim-
nieciskajiem u.c. jautajumiem. BieZi Sos dokumentus sagatavo un noformé darbinieki, ku-
riem nav priekszinasanu par lietvedibas darbu. Lai nodroSinatu vienveidigu, normativajam
prasibam atbilstosu sarakstes dokumentu izstradi, talak teksta sniegti sarakstes dokumentu
paraugi.

Vestule ir rakstiska, elektroniska sazinaSanas starp divam (vai vairakam) fiziskam
vai juridiskam personam, informéjot, sniedzot priekslikumus u.c. Tas vestules, kas tiek
izstradatas organizacijas darbibas jautajumos, sauc par dienesta vestulem. Sts véstules
raksta uz organizacijas véstulu veidlapas. Formatu A4 (210 mm x 297) vai A5 (210 mm x
148) izvelas atkariba no teksta garuma. Dienesta véstulu dalfjums:

1) apkartraksts (dara kaut ko zinamu paklautajam organizacijam vai dod tam
obligati pildamus noradfjumus);

2) garantijas véstule (apstiprina solfjumus, par kuriem bijusi ieprieks€ja
vienosanas);

3) pavadvéstule (informacija par pievienotajiem dokumentiem);

4) loguma véstule (izsaka ligumu un pateicibu);

5) apstiprinajuma véstule (apliecina dokumentu vai materialo vértibu sanemsanas
faktu);

6) liguma véstule (apstiprina liguma vai vienoSanas faktu);

7) atgadinajuma véstule ( atgadinajums par neizpilditam saistibam, vienoSanos vai
uzdevuma izpildes laikiem);

8) pazinojuma vestule (pazino/apstiprina);

9) informativa véstule;

10) ielaguma véstule;

11) atbildes véstule;

12) iniciativas véstule;

13) pieprasijums un piedavajums;

14) pretenzija (par neizpilditam saistibam).



Vestuleés ir sadi rekviziti:

adresats — organizacijas un to struktarvienibu nosaukums (genitiva), personas, kurai véstule
tieSi adreséta, amats, inicialis un uzvards (dativa); adres€jot dokumentu privatpersonai, uz
dokumenta vispirms raksta iniciali, personas uzvardu (dativa), tad pasta adresi, pieméram:
J. Riekstinam

Akasiela 8 - 1

Riga, LV-1010

Dokumenta noforméSanas, parakstiSanas vietas norade — Riga, Rigas rajona Marupes
pagasta (lokativa);

datums un nosaitama dokumenta registracijas numurs (atbildes vestulés janorada arf ta
dokumenta numurs un datums uz kuru atbilde sniegta);

satura atklasts — taja ietverta Tsa norade par véstules saturu (par ko ir §is dokuments),
piem&ram:

Par mébelu iegadi

Satura atklastu neveido AS formata dokumentiem.

vestules teksts - to raksta 3. personas forma vai daudzskaitla 1. personas forma:

Arodbiedrtba liidz ... Liidzam rast iespéju ...

pielikums — ja kopa ar vestuli tiek nosutiti kadi dokumenti, tie janoformé ka pielikums,
izdarot par to atzimi vEstules teksta vai pec teksta, pieméram:

Pielikuma: 01.03.2006. akts par datora nodosanu uz 1 Ip., 2 eks.
Pielikuma noforméjums ir §ads: Pielikums
01.12.2006. véstulei Nr.4-5/17

paraksts - véstuli paraksta organizacijas vaditajs, var bat vestules, kuras nepiecieSami divi
paraksti — vaditaja un kada profesionala (gramatveZa, jurista u.c.) paraksts.

amatpersonas paraksts ietver amata nosaukumu, parakstu, vardu, uzvardu.

Zimoga nospiedums (péc vienosanas).

izstradatajs — vards, uzvards, amats, talrunis, e-pasta adrese

Mactbu centra vaditdja Linda Romele
7035960, linda.romele@Ibas.lv
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Véstuli noformé uz oficialas arodbiedribas veidlapas.

Rekvizitu zona — embléma, arodbiedribas nosaukums, registracijas numurs, juridiska ad-
rese, telefons, telefakss, e-pasts (bankas rekviziti péc izvéles).

Pirmsteksta zona — datums un numurs, dokumenta izstradasanas, noformésSanas vietas
norade.
Dokumenta veida nosaukumu vestule veidlapas pirmsteksta zona neraksta. Atbildes
vestules vajadzibam vestules veidlapa var paredzet vietu sanemtas (atbildamas) vestules
datuma un numura pierakstam.
(rekvizita: Uz 03.06.2007. Nr. 73. nevis: Uz Jiisu 03.06.2007. Nr. 73).
Rakstot dokumentu, jaievero latvieSu valodas gramatika, lietiskais stils, tekstam jabat
skaidram un neparprotamam, isam un konkrétam. Tekstu nevajadzetu parblivéet ar dazadiem
burtu stiliem, sabiezinajumiem (Bold), retinajumiem. Izvéloties burtu lielumu, jaatceras,
ka teksta un dokumenta virsraksta atSkiriba varétu bat neliela (teksts 12 un virsraksts 14).
Dokumenta teksta ieteicams izcelt nozimigako.
Dienesta véstuli ievieto noforméta aploksné (noradot nepieciesamos adresata rekvizitus).
Ja aploksne ir ar caurspidigu lodzinu, tad nepiecieSama arT speciala vestules veidlapa ar
piemérotu rekvizitu izvietojumu, lai, vestuli attiecigi salokot, adresata rekvizits batu
redzams tiesi pa caurspidigo lodzinu.
Noformgjot véstules, var lietot $adu uzrunu (uzrunu var rakstit pirmsteksta zona jebkura
brivaja vieta):
Augsti godatais Juri Bérzina kungs!
Augsti godajamais J.Bérzina kungs!
A. god. Juri Berzina kgs!
God. J Bérzin!
Loti cienita Renate Lapas kundze!
Loti cienijama R.Lapas kundze!
L. cien. Renate Lapas kdze!
Cien. R.Lapa!
Vardus L. cien. var attiecinat arT uz virieSu kartas personu, turpretim A. god.
parasti nelieto, uzrunajot sievietes.
Ja uzruna lieto personas amata nosaukumu, tad nav nepiecieSamiba pievienot kungs vai
kundze.
Uz aploksnes personas vards, kam adreséta vestule, rakstama dativa.
A.god. J.Berzina kgam
Jurim Bérzipam
Cien. Rendtei Liepas kdzei



Organizacijai adreséta dokumenta organizacijas un tas struktOrvienibas nosaukums
rakstams genitiva, amatpersonas norade — dativa.

Vitrupes pagasta padomes

priekssédetajam

Konkrétai amatpersonai dokumentu adrese tajos gadfjumos, ja ir zinams, ka tiesi ST persona
iepazisies ar satfjumu.

Latvijas Republikas Saeimas

Juridiskas komisijas

deputatam Janim Krastam

Ja dokumentu siita daudzam vienveidigam organizacijam, adresatu var noradit visparinati.
Arodbiedrtbu priekssedetajiem

Adresats janorada dienesta véstules pirmas lapas labaja vai kreisaja pusé pirmsteksta
zona.
Talak teksta ir dazada veida véstulu paraugi.
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Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba
Reg. Nr.50008043851
Bruninieku iela 29/31, Riga, LV- 1001
Talr. 7270351, 7035960, fakss 7276649, e-pasts Ibas@lbas.lv
norekinu konts Nr. LV 68UNLA 0002 000695682 SEB Latvijas Unibankas Ridzenes
filiale kods UNLA LV 2X002
Riga

20.01.2006. Nr.4-5/83
Uz 04.01.2006. Nr.12

Cienita Abolas kundze!

Nosatam Jums 23.02.2006. sanaksmes darba kartibu un darba materialus. Izman-
tojot izdevibu, informé&jam, ka 23. februart Jums bis iesp&jams iegadaties literattiru, kuru
Jas pasatjjat 2005. gada.

Ar cienu,
Priekssédetaja vietniece Livija Marcinkévica
Macibu centra vaditaja Linda Romele,

7035960,
linda.romele @lbas.lv

Seit ka piemers dots véstules teksta tulkojums anglu valoda:

Dear Ms. Abola!

Please find attached the agenda and supporting materials for the meeting on 23 February
2006. Please also note that on 23 February you will have an oppurtunity to acquire the

books ordered in 2005.

Sincerely yours, Amanda Abolina
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Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba

Reg. Nr.50008043851
Bruninieku iela 29/31, Riga, LV- 1001
Talr. 7270351, 7035960, fakss 7276649, e-pasts Ibas@lbas.lv
norekinu konts Nr. LV 68UNLA 0002 000695682 SEB Latvijas Unibankas Ridzenes
filiale kods UNLA LV 2X002

Riga

15.09.2006.
Cientta Lapas kundze!
Nostatam 2006. gada pasakumu informativo izdevumu un labprat izmantojam

izdevibu, lai atgadinatu Jums par LBAS sanaksmi §T méneSa 23. datuma. Par dalibu
ladzam piezvanit masu parstavei Lindai Romelei Iidz 20.septembrim plkst.17.00.

PriekSsedetaja vietniece Livija Marcinkévica
Macibu centra vaditaja Linda Romele,

7035960,
linda.romele @lbas.lv
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Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba
Reg. Nr.50008043851
Bruninieku iela 29/31, Riga, LV- 1001
Talr. 7270351, 7035960, fakss 7276649, e-pasts Ibas@lbas.lv
norekinu konts Nr. LV 68UNLA 0002 000695682 SEB Latvijas Unibankas Ridzenes
filiale kods UNLA LV 2X002
Riga

10.09.2006. Nr.15
Uz 20.09.2006.Nr.23

SIA “XXX” valdes
priekssedetajam J.Osim

Par arhiva lietu
pasatfjumu

Nosttam Jums pasutfjuma veidlapu par 60.000 (seSdesmit tikstosu) arhiva lietu
iegadi. Nemot vera pasatijuma apjomu, liidzu informét par iesp€jamo atlaidi. Rekinu par
samaksu ladzam sutit elektroniska veida uz veidlapa noradito e-pasta adresi.

Priekssédetaja vietniece Livija Marcinkévica

Sekretare Antonina Zelenovska,
7035960,
Ibas@1bas.lv
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Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba

Reg. Nr.50008043851
Bruninieku iela 29/31, Riga, LV- 1001
Talr. 7270351, 7035960, fakss 7276649, e-pasts Ibas@lbas.lv
norekinu konts Nr. LV 68UNLA 0002 000695682 SEB Latvijas Unibankas Ridzenes
filiale kods UNLA LV 2X002

Riga

Remontu celtniecibas
uznémuma priekSniekam

2006.gada 15.septembrT
Par arodbiedtibas
telpu remontu
Ludzam wuzsakt Latvijas Brivo arodbiedribu savienibas telpu kart€jo remontu

saskana ar 2006.gada 12.septembrT noslégto ligumu Nr.25.

Pielikuma: remonta darbu saraksts uz 1 Ip., 2 eks.
Priekssédetaja vietniece Livija Marcinkévica
Sekretare Iréna Cibulevska,

7035924,
pasts@lbas.lv
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Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba
Reg. Nr.50008043851
Bruninieku iela 29/31, Riga, LV- 1001
Talr. 7270351, 7035960, fakss 7276649, e-pasts Ibas@lbas.lv
norekinu konts Nr. LV 68UNLA 0002 000695682 SEB Latvijas Unibankas Ridzenes
filiale kods UNLA LV 2X002
Riga

30.06.2006. Nr. 2-4/123
Uz 05.06.2006. Nr.3-4/38

LR Iekslietu ministrijas
valsts sekretaram
A.Straumem

Raina bulv. 6, Riga, LV-1050

Par K.Racenaja
ieklauSanu darba grupa

Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba lidz ieklaut darba grupa juristu Kasparu
Racenaju, sazinas lidzekli — talrunis 7 035905, e-pasts- kaspars@lbas.1v.

PriekSsédetaja vietniece Livija Marcinkévica

Sekretare Antonina Zelenovska,
7035960,
Ibas@lbas.lv
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Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba
Reg. Nr.50008043851

Bruninieku iela 29/31, Riga, LV- 1001
Talr. 7270351, 7035960, fakss 7276649, e-pasts Ibas@lbas.lv
norekinu konts Nr. LV 68UNLA 0002 000695682 SEB Latvijas Unibankas Ridzenes

filiale kods UNLA LV 2X002
Riga

15.10.2006. Nr.

NTSP
Profesionalas izglitibas un nodarbinatibas
apakspadomes sekretariatam

Par J.GuZana pilnvarojumu

Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba pilnvaro J. GuZanu piedalities PINTSA
séde 2006.gada 25.0ktobrT Padomes locekles Maras Tomsones vieta.

Priekssedetaja vietniece Livija Marcinkévica

Sekretare Antonina Zelenovska,
7035960,
Ibas@lbas.lv
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Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba
Reg. Nr.50008043851
Bruninieku iela 29/31, Riga, LV- 1001
Talr. 7270351, 7035960, fakss 7276649, e-pasts Ibas@lbas.lv
norekinu konts Nr. LV 68UNLA 0002 000695682 SEB Latvijas Unibankas Ridzenes
filiale kods UNLA LV 2X002
Riga

_.05.2006. Nr.
Uz 12.05.2006. Nr. 2-5/28

NTSP sekretarei
S.Brokai

Brivibas bulvart 36,
Riga, LV-1520

Par politikas planoSanas sistemas
attistibas pamatnostadném

Informéjam, ka valdibas un darba devéju socialais partneris — Latvijas Brivo
arodbiedribu savieniba (turpmak — LBAS) — kopuma atbalsta Valsts kancelejas
11.05.2006. sagatavoto pamatnostadnu projektu par ,Politikas planoSanas sist€mas
attistibas pamatnostadnu projektu” VSS-608.

Pielikuma: LBAS atzinums uz 3 Ip.

PriekSsédetaja vietniece Livija Marcinkévica

Jurists Kaspars Racenajs,
7035905,
kaspars@]bas.lv
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Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba
Reg. Nr.50008043851
Bruninieku iela 29/31, Riga, LV- 1001
Talr. 7270351, 7035960, fakss 7276649, e-pasts Ibas@lbas.lv
norekinu konts Nr. LV 68UNLA 0002 000695682 SEB Latvijas Unibankas Ridzenes
filiale kods UNLA LV 2X002
Riga

__.05.2006. Nr__
Uz 19.05.2006. Nr.10-6/388

LR Satiksmes ministrijas
Sakaru departamenta direktoram
R.Bergmanim

Par zinojumu par pareju
uz vasaras laiku

Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba informé, ka izsatijusi materialu ,,Par
zinojumu par pareju uz vasaras laiku” nozaru daliborganizacijam ar ligumu paust
viedokli par iesp&jamo ietekmi uz arodbiedribu darbibu. Sniegtajas atbildeés nozaru
daltborganizacijas nav noradijusas uz jebkadam problémam arodbiedribu darbiba,
valstij parejot uz vasaras laiku.

PriekSsedetajs Peteris Krigers

Jurists Kaspars Racenajs,
7035905,
kaspars@lbas.lv
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Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba
Reg. Nr.50008043851
Bruninieku iela 29/31, Riga, LV- 1001
Talr. 7270351, 7035960, fakss 7276649, e-pasts Ibas@lbas.lvnorékinu konts Nr. LV
68UNLA 0002 000695682 SEB Latvijas Unibankas Ridzenes filiale kods UNLA LV

2X002
2006.gada 23.novembrt Nr. 4 6/132
LBAS daliborganizaciju vaditajiem
PAZINOJUMS
Riga

Informéjam, ka Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba (turpmak — LBAS)
Bruninieku iela 29/31 2.stava zal€ §.g. 12.decembrT plkst. 13.00-15.30 organize apala
galda diskusiju par ttmu “TAUTSAIMNIECIBA, DARBINIEKS UN DARBA SA-
MAKSA”.

Aicinam piedalities diskusija LBAS daliborganizaciju vaditajus un specialistus
(v€lams vismaz piecus dalibniekus no katras daliborganizacijas).

Dalibniekus ladzam pieteikt lidz 2006.gada 10.decembrim, zvanot pa talruni
7035960 Lindai Romelei vai rakstot uz e-pastu lbas@lbas.1v.

Pielikuma: 12.12.2006.darba kartiba uz 11p.

Priekssedetajs Peteris Krigers

Macibu centra vaditaja Linda Romele,
7035960,
linda.romele@lbas.lv



Pielikums
23.11.2006. pazinojumam
Nr.4-6/132

Apala galda diskusija par tému
“TAUTSAIMNIECIBA, DARBINIEKS UN DARBA SAMAKSA”

Darba kartiba

1. Diskusijas pieteikums (13.00-13.20)
LBAS priekssedétajs Peteris Krigers

2. Tautsaimnieciba Latvija: produktivitate un konkurétspeja (13.20-15.20)
LDDK parstavis;
Aigars Stokenbergs, MP padomnieks;
Rita Pfeifere, LIA priekSsedetaja;
Janis Aboltins, eksperts
Egils Baldzéns, LBAS priekssédétaja vietnieks.

3. Diskusijas noslégums (15.20-15.30)
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Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba
Reg. Nr.50008043851
Bruninieku iela 29/31, Riga, LV- 1001
Talr. 7270351, 7035960, fakss 7276649, e-pasts lbas@lbas.lv norékinu konts Nr. LV
68 UNLA 0002 000695682 SEB Latvijas Unibankas Ridzenes filiale kods UNLA LV
2X002

200__.gada . Nr.

PAZINOJUMS
Riga

LBAS daliborganizaciju vaditajiem

Par tikSanos ar Ministru prezidentu
A Kalviti

Uzsverot sociala dialoga svarigumu un lai izvéertétu vienoSanos par sociali
ekonomiskas sadarbibas attistibu, Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba (turpmak
— LBAS) 2006.gada 27. septembr1 plkst. 11.30 LBAS &ka (Bruninieku iela 29/31, telpa
tiks precizeta) organiz€ tikSanos ar Ministru prezidentu Aigaru Kalviti.

Lai tikSanas batu konstruktiva un konkréta, ludzam Js iesniegt savas nozares
attistibas perspektivo aprakstu par vienoSanas izpildi, ka arT jautajumus par aktualajam
problémam sadarbiba ar valdibu Iidz $.g. 22.septembrim LBAS priekssedétaja vietniecei
Livijai Marcinkévicai. Informaciju lidzam satit uz e-pastu livija.marcinkevica@lbas.lv.

Dalibniekus ladzam pieteikt Iidz 20.septembrim, zvanot pa talruni 7 035950 vai
mob. XXXXXXXX.

Priekssédétaja vietniece Livija Marcinkévica

Macibu centra vaditaja Linda Romele,
7035960,
linda.romele@Ibas.lv



LATVIJAS BRIVO ARODBIEDRIBU SAVIENIBA
LATVIJAS PARTIKAS RUPNIECIBAS ARODBIEDRIBA
LATVIJAS ZIVRUPNIEKU SAVIENIBA
AS,KAIJA”
PRASIBAS
LR SAEIMAI, VALDIBAI un VALSTS PREZIDENTEI
2006.gada 15.novembrt
Pieprasam izveértét situaciju Latvijas tradicionalaja zvejniecibas un zivju
parstrades nozaré, lai nepielautu nepardomatu un parsteidzigu lémumu piepemsanu,
kas var biitiski ietekmét nozares talaku pastaveSanu un attistibu.
Pakapeniski samazinoties zvejas kvotam Baltijas jiira un Rigas juiras lici, tiek
ierobeZota zivju parstrades uzpémumu jaudu izmantosana — Sobrid ta sasniedz tikai
50%!

Aicinam uz aktivu ricibu, lai panaktu zvejas kvotu apjoma palielinasanu un
nozares saglabasanu!

Véstulu tekstos sniegta informacija ir sagatavota ka piemérs un var neatbilst konkrétas
organizacijas reali izstradato dokumentu saturam.
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Rikojums — patstavigs tiesibu akts, kuru atbilstosi pilnvarojumam izdod organizacijas
vaditajs, lai nodro§inatu organizacijas funkciju istenoSanu.
Ar rikojumu nodrosina:

* organizacijas vadibu;

* reglament€ obligati pildamas normas;

e var apstiprinat planus, parskatus, atskaites u.c. dokumentus.
Rikojumi dalas 5 grupas:

* par pamatdarbibu;

* par personalu;

e par arzemju komand€jumiem;

* par viet€jiem komand&jumiem;

* par atvalinajumiem.
Rikojuma ietilpst:

e adresats (konkréts darbinieks, darbinieku grupa, visi darbinieki);

¢ konkrétas darbibas norade;

* darbibas izpildes laika norade;

 darbibas izpildes kontrole.
Ja rikojuma noradits konkréts darbinieks (-i), kuram (-iem) javeic obligatas darbibas,
tad darbinickam (-iem) japarakstas par iepaziSanos, janorada iepaziSanas datums.
NepiecieSamibas gadijuma var pievienot noradi, ka rikojuma kopija sanemta.
Rikojumu raksta uz organizacijas veidlapas 1 originaleksemplara, ja nepiecieSams, var
veidot apliecinatu §T dokumenta kopiju. Rikojuma jabat noraditam ta izdoSanas pamatoju-
mam (pamatam), tas var bt — tiestbu akts, darba organizatoriska nepiecieSamiba.

Talak teksta sniegti 1ikojumu paraugi.
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Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba
Reg. Nr.50008043851
Bruninieku iela 29/31, Riga, LV- 1001
Talr. 7270351, 7035960, fakss 7276649, e-pasts lbas@lbas.lv norékinu konts Nr. LV
68UNLA 0002 000695682 SEB Latvijas Unibankas Ridzenes filiale kods UNLA LV
2X002

Rikojums
Riga
05.09.2006. Nr.23/a

Par atvalinajuma bez darba
samaksas saglabasanas
pieskirSanu L.Romelei

Saskana ar Darba likuma 153.pantu pieskirt Lindai Romelei (personas kods
050980-10580) atvalinajumu bez darba samaksas saglabasanas no 09.09.2006.1idz
20.09.2006., 12 kalendara dienas.

Pamats: L.Romeles 15.08.2006. iesniegums.

PriekSsedetajs Peteris Krigers

Iepazinos: /datums/
/paraksts/

Juriste Judite Kalnina,
7035959,
judite kalnina@Ibas.lv
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Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba
Reg. Nr.50008043851
Bruninieku iela 29/31, Riga, LV- 1001
Talr. 7270351, 7035960, fakss 7276649, e-pasts Ibas@lbas.lvnorékinu konts Nr. LV
68UNLA 0002 000695682 SEB Latvijas Unibankas Ridzenes filiale kods UNLA LV
2X002

Rikojums
Riga
25.05.2006. Nr.23/a

Par ikgadeja
atvalinajuma pieskirSanu
L.Romelei

Pieskirt Macibu centra vaditajai Lindai Romelei (personas kods 080580-12668)
ikgadejo atvalinajumu no 2006.gada 27.maija lidz 26.junijam, 4 kalendara nedelas (par
darba laiku no 27.12.2005. Iidz 26.12.2006).

Pamats: L.Romeles 06.05.2006. iesniegums.

Priekssedetajs /paraksts/ Peteris Krigers

Iepazinos: /datums/
/paraksts/

Juriste Judite Kalnina,
7035959,
judite kalnina@Ibas.lv
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Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba
Reg. Nr.50008043851
Bruninieku iela 29/31, Riga, LV- 1001
Talr. 7270351, 7035960, fakss 7276649, e-pasts Ibas@Ibas.lvnorekinu konts Nr. LV
68UNLA 0002 000695682 SEB Latvijas Unibankas Ridzenes filiale kods UNLA LV
2X002

Rikojums
Riga
25.10.2006. Nr.23

Par pastavigas inventarizacijas komisijas
izveidoSanu materialo vertibu pienemsanai —
nodoSanai un norakstiSanai

Pamatlidzeklu, mazvertiga inventara, materialu piepemsanai un nodoSanai un
norakstisSanai par 2006. gadu izveidot komisiju §ada sastava:

Komisijas priek§sédetajs — direktora vietnieks G. Ulpe
Komisijas locekli:

Saimnieciskas nodalas vaditajs V. Straume
Vecaka gramatvede E. Berga

Uzdot struktiirvientbu materiali atbildigajam personam piedalities komisijas darba.

/Amats/ /paraksts/ /vards, uzvards/

Iepazinos:

Sekretare Irfna Cibulevska,
7035924,
pasts@lbas.lv



48

AS Bp;
(NVAS Bp;
» ()

uy
&7 ¢

“CoRigy 5"\‘\(5
Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba
Reg. Nr.50008043851
Bruninieku iela 29/31, Riga, LV- 1001
Talr. 7270351, 7035960, fakss 7276649, e-pasts Ibas@lbas.lvnorekinu konts Nr. LV
68UNLA 0002 000695682 SEB Latvijas Unibankas Ridzenes filiale kods UNLA LV

2X002
Rikojums
Riga
2006.gada 3.novembrT Nr. 24/p
Par darba tiesisko attiecibu Konfidenciali

izbeigSanu ar L.Romeli

Izbeigt darba tiesiskas attiecibas ar Macibu centra vaditaju Lindu Romeli (personas
kods 110580-17290), pamatojoties uz Darba likuma 100.panta pirmo dalu, péc darbinicka
uzteikuma 2006.gada 4.novembrT.

Pamats: L.Romeles 04.10.2006. iesniegums.

/Amats/ /paraksts/ /paraksta atSifréjums/

Iepazinos: /datums/ /paraksts/

/Dokumenta sagatavotaja amats//vards/ /uzvards//talrunis/ /e-pasta adrese/



Rikojumu tekstos var neatspoguloties reala situacija, bet tie veidoti ka paraugi, kas
noforméti saskana ar normativo aktu prasibam.

Nozimigu vietu organizacijas dokumentu kopuma ienem parvaldes (vadibas) dokumen-
ti, kuru sastava ietilpst izzinu un parskatu dokumentu grupa, kura savukart ietilpst
protokols.

Termina skaidrojums
Protokols — rakstisks dokuments, ko sastada kompetenta varas institiicija ar noliiku
konstatet faktus, izanalizét tiesisko situaciju, kaut kadu jautajumu apsprieSanas
secinajumu fiksacijai.
Juridiski terminologiska vardnica
Juristiem iesacgjiem
Riga, 1998.
87.1p.
Protokola fikse iestades, uznémuma (turpmak — institficijas) jautajumu apsprieSanas gaitu
un pienemtos lémumus.
Protokola dalijums péc satura:
* Tsie (Iss, koncentréts notiekosa pieraksts, rakstot tikai svarigako);
* pilnie (paplasinatos) (viss notiekosais tick detalizéti pierakstits).

Protokolu veidi:
1. diplomatiskie protokoli;
. ekspertu komisijas protokoli;
. iepirkumu protokoli, cenu aptaujas protokoli;
. s€Zu, sanaksmju protokoli (valdes, padomes u.c.);
. sadarbibas protokoli (starpvalstu, starpinstiticiju u.c.);
. administrativo parkapumu protokoli;
. kvalitates protokoli;
. darba grupu protokoli;
9. nodomu protokoli;
10. datu parraides protokoli;
11. tehniskie protokoli;
12. dzivokla TpaSuma vertéSanas protokoli;
13. tiesu s€Zu protokoli u.c.

0NN LW

Protokolu tehniskais noforméjums

Protokolu rakstot, var izcelt:
¢ dokumenta veida nosaukumu — PROTOKOLS;
¢ darbibas vardus — ZINO, NOLEMI.
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Protokolus numurg, ja komisija darbojas pastavigi (lietvedibas gada ietvaros).
Protokola obligatie rekviziti:

autors;

dokumenta veida nosaukums;

numurs;

datums, laiks;

parakstiSanas, izstradaSanas vietas norade;
teksts;

norade par pielikumiem;

pielikumu uzraksti;

paraksti.

Organizacijai, lai nodrosinatu, ka darbinieki pareizi noformé protokolus, nepiecieSams:

. identificét visus organizacija veidojamos protokolus un identificét normativos

aktus, kuros noteiktas prasibas konkréta protokola izstradei, ja tas ir noteiktas
normativaja akta;

. noteikt izstradasanas un noforméSanas prasibas protokoliem, kuriem prasibas

nav noteiktas normativaja akta;

. noteikt prasibas protokolu saglabasanai 1idz nodosanai arhiva;
. noteikt protokolu un to atsevisku dalu pieejamibu un apriti.

Protokola norada:

s€des norises gadu, datumu, ménesi, vietu (ja séde ir arkartas vai arT sédes
turpinajums ir cita datuma);

fiks€ arT partraukumus (pieméram, pusdienas partraukums plkst. 13.00-14.00);
sédes dalibniekus ar balsstiesibam;

katras (balsstiesigas) personas valsti (organizaciju) latvieSu un originalvaloda;
amatu un vardu, uzvardu (latvieSu un originalvaloda);

jakads nav ieradies, norada iemeslu, ja tas ir zinams;

ja neieraSanos apliecina dokuments, tad to pievieno protokolam ka pielikumu
(par pievienoto dokumentu norada teksta);

ja sedes (balsstiesigais) dalibnieks sava vieta pilnvaro citu personu, tad jabat
rakstveida pilnvarojumam, kura kopija tiek pievienota protokolam
(pilnvarojuma precizi jabat noraditam tiestbam);

uzaicinatos (piem., ekspertus). Ja kads no uzaicinatajiem ir ar padomdeveéja
tiestbam, tas tiek noradits atseviski, atsaucoties uz pilnvarojumu;

ja uzaicinatie ir sabiedribas parstavji (Zurnalisti u.c.), tad norada, kas vinus
uzaicinajis, ka arT vardu, uzvardu, nepiecieSamibas gadfjuma arT adresi un
personas kodu;



* lai neparslogotu protokola tekstu, dalibnieku sarakstu var pievienot ka
pielikumu protokolam.

Protokolu noforméSana un izstradasana:
* protokolus var rakstit uz atseviSkam lapam;
* protokolu gramatas;
* protokola lapam jabGt numurétam, caurSatam un apliecinatam;
* rakstot jalieto skaidri, neparprotami formulg&jumi;
* jalieto tagadnes forma — zino, informé, debaté, jauta, nolemj u.c.;
* protokoliem var pievienot audio, video kasetes (ja sédes gaita tiek ierakstita
audio-video kaset€, s€des dalibniekus par to informé);
* s€des var arT stenografét;
* protokola janorada, ja ir pielikumi — pieméram, zinojumi, parskati, referati u.c.

Pielikumos jabiit arT tiem dokumentiem, kurus apstiprina ar kolegialas institiicijas 1emumu.
Pielikumus noformé saskana ar MK noteikumu Nr. 154 prasibam;

» protokolus var apstiprinat nakamas sédes laika;

* s&des, sanaksmes darba kartibu, apstiprina balsojot;

* jadarba kartibu grib papildinat ar vel kadu iepriekS neparedz&tu jautajumu,
janotiek balsojumam;

* par darba kartibu balso. Ta tiek pienemta, ja nobalsojusi puse no klatesoSajiem
(ja normativajos aktos nav noteikta cita balsoSanas kartiba);

* jaizskatamo jautajumu daudz un paredzama plasa diskusija, nosaka darba
kartibas laika reglamentu (pieméram, uzstasanas laiks 5 min, debates —
10 min, jautajums —1 min utt.);

* jano darba kartibas grib izslégt kadu jautajumu, par to ir jabalso;

* jakadu darba kartibas punktu vélas parlikt (izmaintit ta izskatiSanas secibu ), par
to arf jabalso;

* janotiek balsoSana, balsojuma rezultatus raksta aiz katra darba kartibas punkta;

* jadarba kartiba skar pamatdarbibu, finanses u.c. organizacijai svarigus
jautajumus, tad balsojuma pieraksts ir Sads — vards, uzvards, balsojums,
pasrocigs paraksts, datums (to var noformét ka protokola pielikumu);

* jainstitdicijas protokolus raksta viena persona, kura ir ievéléta, iecelta,
apstiprinata, tad raksta sekretars;

* japersona, kas protokol€, regulari mainas, tad sekretara vieta var rakstit
protokolists vai lietot darbibas vardu protokolg;

* protokola originals jauzraksta 3-5 dienu laika péc konkrétas sédes vai
sanaksmes (ja vien normativaja akta nav noteikts citadi).
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Ar darba kartibu var manipulét, pieméram, svarigu jautajumu apspriest dienas beigas,
mazak svarigu — dienas sakuma, stridigu jautajumu — péc pusdienam.
BieZak sastopamas kladas: protokoli nav parakstiti, nav cauraukloti, apliecinati.

Jabalsstiesiga personapilnvarojusi sava vieta sédé piedalities citu personu, tad pilnvarojuma
jabat precizi noteiktam laika un darbibas robezam.

Ja protokola lapas nav sasitas, tad tiek parakstita katra protokola lapa. Ja sagatavotaja
protokola ir ierakstits neprecizi, divdomigi, neskaidri, tad par labojumu, preciz&jumu
jabalso/vai arT ir noteikts pilnvarojums, kas to drikst darit un cik ilga laika. Ja protokola
tekstair tehniska klime, balsojums nav nepiecieSams. Jabiit noteiktai protokola pieejamibai
un glabasanai. Ja protokolam noteikts pieejamibas ierobeZojums, tad janorada lidz kadam
laikam tas ir, ka arT procedairu kada veida pieejamibas ierobeZojumi tiks nonemti, ka arT to,
kas par §Ts proceddras izpildi ir atbildigs.

Ja protokoli ir rakstiti gramatas, tad gramatas lapas tieck numurétas un gramatas beigas ir
apliecindjuma ieraksts.

Ja organizacija registréta Latvija, tad protokolé valsts valoda. Ja organizacijas dalibnieki
ir no dazadam valstim, tad protokoliem jabat valsts valoda un identiskam protokolam,
piemeram, anglu valoda.

Protokola izrakstos:
* parraksta visu tekstu lidz darba kartibai;
* izraksta norada to darba kartibas punktu, no kura izraksts nepiecieSams;
* pilniba parraksta pienemto lemumu;
* protokola parakstu dalu atspogulo, rakstot sadi:

PriekSsedetajs /paraksts/ /paraksta atSifréjums/
Sekretars /paraksts/ /paraksta atSifréjums/

J [y

Lapas ar€ja augseja sturT tiek rakstits ar lielajiem drukatajiem burtiem — [ZRAKSTS;
un lapas leja ieks€ja starT ir Sads uzraksts:

IZRAKSTS PAREIZS

XXX /amata nosaukums/ z.v.

/paraksts//paraksta atSifr&jums/

/datums/

Sadi noformétam izrakstam ir tads pats juridiskais speks ka dokumenta originalam.



Nereti likumdevéjs, lai nodroSinatu dokumenta izstrades vienveidigumu un garantétu ta
juridisko speku, konkréta likumdosanas akta ietver prasibas noform&jumam. Talak teksta
doti divi piemeéri, kuros noteikta protokola struktdra. Ja organizacijas protokols ir nozrmigs
un izvertets ka pastavigi glabajams, tad $a protokola izstradé var izmantot talak teksta
minéto, varbut ne tiesi, bet gan nemot vera konkreto situaciju.

Administrativa procesa likums (speka no 01.07.2003.)

15.nodala
136.pants Pienakums rakstit protokolu:
¢ tiesas SEdg;
* par procesualajam darbibam;
* arT par procesualajam darbibam, kuras izpilda arpus tiesas sédes.
137.pants Protokola saturs:
1) norises laiks (gads, datums, ménesis) un vieta;
2) tiesas nosaukums;
3) sastavs;
4) tiesas seédes sekretars;
5) sédes atklasanas laiks;
6) lietas nosaukums;
7) zinas par administrativa procesa dalibniekiem, lieciniekiem, ekspertiem,
tulkiem;
8) zinas, ka dalibniekiem izskaidrotas vinu procesualas tiesibas un pienakumi;
9) zinas par to, ka liecinieki, tulki, eksperti bridinati par kriminalatbildibu saskana
ar Kriminallikumu;
10) procesa dalibnieku paskaidrojumi, liecinieku liecibas, ekspertu mutvardu
paskaidrojumi par vinu atzinumiem, zinas par lietisko, rakstveida pieradfjumu;
11) administrativa procesa daltbnieku pieteikumi, lagumi;
12) tiesas rikojumi, lémumi, kas pienemti atseviSku procesualo dokumentu veida;
13)30.panta min&tas institicijas atzinuma Tss saturs;
14) tiesas debasu saturs;
15) zinas par tiesas aizieSanu sprieduma taisiSanai vai lEmuma pienemsanai;
16) zinas par tiesas spriedumu vai atseviSku procesualo dokumentu veida piepemto
tiesas lemuma nolasisanu;
17) zinas par sprieduma (Iémuma) saturu, parsadzeSanas kartibu un terminu
izskaidrojumu;
18) zinas, kad administrativa procesa dalibnieki var iepazities ar tiesas sedes
protokolu un pilnu spriedumu (Iémuma) tekstu;
19) tiesas seédes slegSanas laiks;
20) protokola parakstiSanas laiks (paraksta prieksedetajs un sekretars).
Tresaja diena paraksta (pec s€des dienas), ne velak ka piektaja.
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139.pants Piezimes pie protokola:

e triju dienu laikd no parakstiSanas dienas iesniegt rakstveida piezimes par
protokolu, noradot nepilnibas, nepareizibas;

* izskata priekSs€detajs piecu dienu laika; ja piekrit, apliecina pareizibu un
pievieno tiesas s€des protokolam;

* nepiekrTt, tad izskata taja pasa tiesas sastava 15 dienu laika no piezimju
iesniegSanas;

* ja3 tiesnesi nevar, tad vismaz 2 ir no ieprieksgja sastava;

* pazino par sédi, ja neierodas — izskata vienalga;

* péc piezimju izskatiSanas tiesa pienem lémumu par to pareizibu vai noraida.

Likums par pasvaldibam

37. pants. Domes (padomes) sédes gaitu protokolg.

Protokola ieraksta:

1) kur, kura gada, ménest, diena un stunda s€de sasaukta, Tpasi norada, ja ta ir arkartas

séde;

2) kad sedi atklaj un sledz;

3) sédes darba kartibu;

4) sédes vaditaja un pasvaldibas administracijas darbinieka — sédes protokolétaja vardu

un uzvardu;

5) séde piedalijusos un klat neesoSo deputatu vardu un uzvardu;

6) sede¢ klat neesoSo deputatu neieraSanas iemeslu;

7) to personu vardu un uzvardu, kuram séde€ dots vards;

8) iesniegtos priekslikumus, pieprasijumus, ka arT sédes vaditaja rikojumus;

9) piepemtos lémumus, noradot, kada veida un ar cik balsim lémums pienemts;

10) kuri deputati balsojusi par, kuri pret attiecigo lemumu un kuri attur&jusies no
balsoSanas;

11) to deputatu vardu un uzvardu, kuri, pildot likuma *“Par intereSu konflikta
noversanu valsts un pasvaldibu amatpersonu darba” paredzétos lemumu
pienemsanas ierobeZojumus, nav piedalfjuSies attieciga lemuma pienemsana;

12) to deputatu vardu un uzvardu, kuri ierosinajusi aizklatu balsosanu.

Talak teksta ka paraugi ir sniegti daZi protokoli (Tsais un paplasinatais), ka arT pareizs
protokola izraksta noform&jums.
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Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba
Reg. Nr.50008043851
Bruninieku iela 29/31, Riga, LV- 1001
Talr. 7270351, 7035960, fakss 7276649, e-pasts Ibas@Ibas.lv norékinu konts Nr. LV
68 UNLA 0002 000695682 SEB Latvijas Unibankas Ridzenes filiale kods UNLA LV

2X002
Ekspertu komisijas sédes
Protokols
Riga
Datums Nr.
EK séde sakas plkst.
EK sedi vada

Amats, vards, uzvards
Protokole

Amats, vards, uzvards
Piedalas EK locekli:
Amats, vards, uzvards (ja kads nav ieradies, tad norada iemeslu)

Darba kartiba
1.Par

Nolemj: Apstiprinat
Konkreti noradt ko, ja balsojums, tad noradit ta rezultatus

Sedes vaditajs /paraksts/ /paraksta atSifréjums/
Protokolists /paraksts/ /paraksta atSifréjums/

IZRAKSTS PAREIZS

XXX direktors

Z.V.

/paraksts/ /paraksta atSifréjums/
Riga /datums/
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Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba
Reg. Nr.50008043851
Bruninieku iela 29/31, Riga, LV- 1001
Talr. 7270351, 7035960, fakss 7276649, e-pasts Ibas@lbas.lvnorékinu konts Nr. LV
68UNLA 0002 000695682 SEB Latvijas Unibankas Ridzenes filiale kods UNLA LV
2X002

Ekspertu komisijas sédes

Protokols
Riga
2007.gada 12.maija Nr._
Sede sakas plkst.
Sedi vada
Amats, vards, uzvards
Protokolé

Amats, vards, uzvards
Piedalas komisijas locekli
(Amats, vards, uzvards (ja kads nav ieradies, tad norada iemeslu))

Darba kartiba
1.Par
2.Par

ZiI’IO:

Amats, vards, uzvards, par ko zino, 1ss satura atklasts
Uzstajas:
Amats, vards, uzvards, Tss satura atklasts

Nolemj: lerosinat
Konkreti noradit ko, ja balsojums, tad noradit ta rezultatus




Zi1,10:

Ja zinojuma teksts gars, tad to pievieno pielikuma
Informe:
Amats, vards, uzvards
Sniedz izzinas:

Nolemj:

Sedi beidz plkst._

Sedes vaditajs /paraksts/ /paraksta atSifréjums/
Protokolists /paraksts/ /paraksta atSifréjums/

Jas&de vai sanaksmé izskatamie jautajumiir tadi, kur nav nepiecieSamibas noradit detalizétu
satura izklastu un ja Saja séde netiek piepemti léemumi par organizacijas pamatdarbibas,
finanSu jautajumiem, var veidot protokolu ta, ka paradits nakamaja parauga.
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Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba
Reg. Nr.50008043851
Bruninieku iela 29/31, Riga, LV- 1001
Talr. 7270351, 7035960, fakss 7276649, e-pasts Ibas@lbas.lv norekinu konts Nr. LV
68 UNLA 0002 000695682 SEB Latvijas Unibankas Ridzenes filiale kods UNLA LV
2X002

Darbinieku iknedélas sedes
Protokols
Riga
2006.gada 12.junija Nr.23
Séde sakas: plkst.10.00
Sédi vada: direktors Janis Lapa
Protokolé: gramatvede Laila Apine
Dalibnieki: strukttrvienibu vaditaji — Janis Apogs, Vésma Kalna, Vita Lapa, kasiere —
Sigita Roga, jurists Valdis Skuja, nav ieradies finansu direktors Ivars Zars (01.06.2006.
rikojums Nr.12).

Darba kartiba

Nr.p.k. | Izskatamais | Iss satura Pienemtais | Atbildiga | Atbildiga | Izpilde

jautajums atklasts/ lemums persona, persona
informe izpildes par izpildes
termins kontroli
1. Par projekta | Nav Izveidot J.Apogs S.Roga 20.06.2006.
dokumentu | vienotas vienotu 20.06.2006. izveidota
uzskaiti dokumentu | projekta un ieviesta
uzskaites dokumentu vienota do-
(J.Apogs) uzskaites kumentu
sistemu uzskaites

sistéma



2. Par ménesa | Nav Izveidot V.Lapa S.Roga

atskaiSu ap- | savlaiciga ménesa Lidz katra
kopojumu meénesa atskaiSu ap- | ménesa
atskaiSu kopojumu | 2.datu-

apkopojuma | par visam | mam par
(J.Apogs) struktar- ieprieksejo
vientbam menesi

Sedes vadttajs /paraksts/ /paraksta atSifréjums/
Protokolétajs /paraksts/ /paraksta atSifréjums/

Protokolos par organizacijas pamatdarbibas jautajumiem tiek izmantots paplasinata
protokola pieraksts.
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arodbiedribu savieniba

Reg. Nr.50008043851
Bruninieku iela 29/31, Riga, LV- 1001
Talr. 7270351, 7035960, fakss 7276649, e-pasts Ibas@lbas.lv
norekinu konts Nr. LV 68UNLA 0002 000695682 SEB Latvijas Unibankas Ridzenes
filiale kods UNLA LV 2X002

VALDES SEDES

PROT
2004.gada 24.aprilt
Sedi atklaj plkst. 10.00
Sedi vada

Sede piedalas

Valdes locekli ar balsstiesibam (11)
LBAS priekssedetaja vietnieki

Séde nepiedalas
Valdes loceklis (1)

Uzaicinatie
LBAS daliborganizaciju parstavji
LBAS JaunieSu padomes priek$sedéetaja

LBAS biroja eksperti

OKOLSNr.4
Riga
Priekssedetajs P.Krigers
J.Garaissils, J.Krasting (saskana ar statiitiem
— A.Harbacevicas vieta), R.Pfeifere,
J Kalnin§, Z.Semjonova, M.Muceniece,

A Muhlinkins, M.Tomsone, J.Spare,
A.Umbrasko (I.Pavlova vieta), V.Keris

L.Marcinkevica, E.Baldzens

J.Grava

D.Koks, A.MiséevicCs

I.Flesnere

D.Malzuba, A Katlaps, K.Racenajs, L Homko,
O.Braza, L.Romele, S.Lorence



Protokolé (Amats) S.Buka-Vaivade

Darba kartiba
1.  Par 2006.gada 29.marta LBAS Valdes sédes protokola Nr.3 apstiprinaSanu
(parakstiSanu.)

/zino PKrigers/
2. Par LBAS priekslikumiem Nacionala attistibas plana pilnveidei.

/zino E.Baldzéns/
3.  Par LBAS poziciju un darbibu nelegalas nodarbinatibas samazinasanai.

/zino K.Racenajs/
4. Par LBAS atticksmi pret LDDK ierosinajumu veikt obligatas socialas
apdrosinasanas iemaksu likmes pardali starp darba devéju un darbinieku vienadas
dalas.

/zino P.Krigers/

Sedes P.Krigers uzruna sédes dalibniekus.

atklasana: Informe, ka Zivsaimniecibas un partikas darbinieku arodbiedriba ir
pievienojusies Lauksaimniecibas un partikas nozaru arodu biedribai
(07.03.2006 nozares 6.konference).
Ludz sagatavotaja tabula ierakstit katras daliborganizacijas parstavju
skaitu, kuri piedalisies LBAS biroja organizétaja 1.maija Darba svétku
talka.

1.

Klausas: P.Krigeru par 2006.gada 29.marta LBAS Valdes sédes protokola
Nr.3 apstiprinaSanu. Pec Tirdzniecibas arodbiedribas priekssedétajas
M.Mucenieces iebildes izdarits preciz€jums protokola 2.punkta debasu
dala.

Nolemj: Apstiprinat 2006.gada 29.marta LBAS Valdes sédes protokolu Nr.3.
Balsojums — vienbalsigi.
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Klausas:

Debates:

Nolemj:

Klausas:

2.

E.Baldzénu par LBAS priekslikumiem Nacionala attistibas plana
(turpmak — NAP) pilnveidei. Ir sagatavoti kopg&jie LBAS priekslikumi
pilnveidei, kuri jaiesniedz Regionalo un pasvaldibu lietu ministrija.
Atzimé, ka, salidzinot ar NAP teksta sakotn€jo variantu, socialajiem
partneriem ir izdevies to pilnveidot. PriekSlikumu galvena butiba ir par
finans€jumu, aktivitasu realiz€Sanas mehanismiem un kvalitativajiem in-
dikatoriem. Tezes:
* palielinat minimalo algu, vienlaicigi strauji paaugstinot NM
Iidz minimalas algas Iimenim,
* nemot vera Joti zemo darba samaksu, algu pieaugumam Latvija
obligati ir jaapsteidz darba raZiguma pieaugums;
¢ risinat Latvijas tradicionalo nozaru attistibas problémas u.c.
LBAS ierosina NAP 2.redakcijas projektu saskanot ar socialajiem part-
neriem. Ar visiem priekslikumiem var iepazities valdes lemumprojekta.

Z.Semjonova izsaka priekslikumu izvertét straujas krediteSanas
sekas Latvija un administrativo institiiciju uzraudzibu, ka arT palielinat
administrativi regul€jamo pakalpojumu skaitu.

M.Tomsone atzimé, ka NAP netiek runats par darba aizsardzibu. Uzsver,
ka NAP jabut stingrai nostajai attieciba uz darba algu straujaku pieau-
gumu.

A.Mubhlinkins pievér§ uzmanibu kopligumu un nozaru generalvienoSanas
nozimes palielinasanai nacionalaja likumdoSana.

P.Krigers komente situaciju ES plenarsede, kura zviedru specialists
zinoja par situaciju ES rdpniecibas joma, t.sk. arT par sociala dialoga
nozimi riipniecibas uznémumos. TiesSi Latvijas delegacijas parstavim bija
priekslikums neieklaut socialo dialogu apsprieZamaja dokumenta. Patei-
coties arodbiedribu parstavjiem, $is absurdais priekslikums ir noraidits.

1. Akceptet LBAS valdes lemumprojektu ,,LBAS nostaja par
Nacionalas attistibas planu”, papildinot to ar séde izteiktajiem
priekslikumiem.

2. Nosiitit valdes lemumprojektu Regionalo un pasvaldibu lietu mi-
nistrijai un sekot NAP talakai virzibai. (Atbildiga persona un izpildes
laiks)

3.

K.Racenaju par LBAS poziciju un darbibu nelegalas nodarbinatibas
samazinasanai. Atgadina, ka §.g. marta Labklajibas ministrija (turpmak —
LM) izveidoja darba grupu nelegalas nodarbinatibas ierobeZoSanai, kura
ir parstavétas ministrijas, LDDK, LBAS, VID, VDI u.c. No LBAS S$aja
grupa darbojas K.Racenajs, M.Muceniece, A.Stmansons un M.Tomsone.
Darba grupa ir izstradajusi informativo zinojumu ,, Par nepiecieSamajiem
priekslikumiem nelegalas nodarbinatibas ierobeZoSanai”, par kuru
ir jasniedz priekSlikumi. Lidz 25.aprilim atzinums par So informativo
zinojumu ir janosata LM. Aicina valdes locek]us $o zinojumu atbalstit.



Debateés:

P.Krigers informe, ka savus priekSlikumus Sim zinojumam vel sniegs
Latvijas Darba devéju konfederacija (turpmak — LDDK).

M.Tomsoni uztrauc soda naudas piemérosana darbiniekam (,, paredzet
sodus ne tikai darba devejiem, kas nodarbina darbiniekus bez darba
ltgumiem, bet art pasai fiziskai personai, kas strada bez darba liguma.” ).
Jautajuma butiba ir par to, vai arodbiedribas ir par stradnieku sodiSanu. Ar
$adu trakt€jumu LBAS faktiski nostajas pret darba néméjiem. Piekrit, ka
uznémumos, kuros ir arodbiedribas, nevarétu biit nelegalas nodarbinatibas
gadijumi. A.Mubhlinkins interes¢jas, kada administrativa soda iekaseSanas
sistéma ir paredzeta. Uzskata, ka attieciba uz darbiniekiem $ada iespgja
pastav tikai teorétiski. J. Krastil,1§ uzskata, ka tie, kuri strada bez darba
liguma, nav arodbiedribas biedri. Ja LBAS iestasies pret darba néméju
sodiSanu, tad par€jie socialie partneri var€s uzskatit, ka LBAS atbalsta
negodigus darba némeéjus.

R.Pfeifere principa ir par sodiSanu, bet nepiekrit sodit darba némejus.
Uzskata, ka darba ligumu slégSanas kontrole ir valsts funkcija. Pielaujot
sadu grozijumu likumdoSana, nav garantijas, ka visa atbildiba netiks
parlikta uz neaizsargatakas sabiedribas daas pleciem.

Z.Semjonova apkopo ieprieks runato un ierosina $o priekslikumu svitrot
no zinojuma teksta. LHomko informe, ka 26.aprilT o jautajumu kopa
ar socialajiem partneriem izskatts arT Nacionalas Trispuséjas (turpmak
—NTSP) Socialas drosibas apakSpadomé (turpmak — SDA).
M.Tomsone uzskata, ka stridigs ir arT jautajums par kopligumu un
generalvienosanos ievérosanu. Uzrekinos par nesamaksatam darba algam
netiek nemts vera kopligumos un generalv1enosanas panaktais.
K.Racenijs paskaidro, ka vienigi FinanSu ministrija atsakas nemt vera
sociala dialoga rezultata tapuSos dokumentus. Runa par le‘mumprojektu
JPar  arodbiedrtbu uzdevumiem nelegaldas nodarbinatibas
ierobeZoSana’ .

P.Krigers informé, ka punkts 2.2. tiks izpildits, tiklidz tiks apstiprinats
Valsts Darba inspekcijas (turpmak — VDI) direktors.

L.Marcinkeévica paskaidro, ka diskusija par $o tému tiek organizéta vairak
Zurnalistu piesaistei. Diskusija notiks 8.maija uznémuma ,, KNAUF”,
kura ir veiksmigs socialais dialogs.

V.Keris ierosina redakcionali mainit lemumprojekta 2.3.punktu ,, izstraddat
atbalsta sistemu, kas veicindtu biedru skaita pieaugumu un nelegaldas
nodarbinatibas ierobeZosanu’.

K.Racenajs ludz valdei izveidot darba grupu $adai atbalsta sistémas
izstradei LBAS. A.Mubhlinkins uzskata, ka ST atbalsta sistéma ir jauzdod
izstradat LBAS vadibai. M. Tomsone ierosina akcentét valdibas uzmanibu
uz VDI uzrakstito t€zi ,,apsekojuma rezultati liecina, ka konstateto
parkapumu skaits ir zemaks tajos uzpémumos, kuros ir arodbiedribas un
noslegti koplrgumi” un ieklaut to valdes lemumprojekta sakumdala.
PKiigers piedava M.Tomsones ierosinajumu ieklaut lemumprojekta ka
2.punktu. M.Muceniece ierosina 2.3.punkta vispirms minét ,,darbojas
arodbiedrtba” un pec tam ,,ir noslegts kopligums”.

Z.Semjonova uzskata, ka arodbiedribas Latvija darbojas bez jebkada
valdibas atbalsta. Rosina LBAS izstradat priekslikumus sarunu veSanai,
shému, ka runat ar valdibu un risinat arodbiedribam batiskas problémas.
PKrigers aicina daliborganizacijas saskana ar 3.punktu zinot par
parkapumlem uznémumos VDI, VID un LBAS birojam.

J.Spare pauz nelzpratm par 3.punkta minéto formul&jumu ,, potencidlie
parkapumi”. M.Muceniece paskaidro, ka tie ir gadfjumi, kad cilveks dar-
binieks darba grafika ir ierakstits, bet darba ligums ar vinu nav noslegts.
Uzskata, ka konstatétajiem parkapumiem ir jabut pieraditiem, lai tos
varétu darit zinamus VDI vai VID.P.Krigers piedava atbalsta sisttmas
izstradei noteikt terminu 1idz §.g. 30.janijam.
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Nolemj:

Klausas:

Debateés:

Nolemj:

Apstiprinat LBAS valdes lemumprojektu ,,Par arodbiedribu uzde-
vumiem nelegaldas nodarbinatibas ierobeZosana”, papildinot to ar val-
des séde izteiktajiem priekslikumiem. (Atbildiga persona un izpildes
laiks)

Balsojums — vienbalsigi.

4.

P.Krigeru par LBAS attieksmi pret LDDK ierosinajumu veikt obligatas
apdroSinasanas iemaksu likmes pardali starp darba devéju un darbinieku
vienadas dalas. Atgadina, ka LDDK grib&ja So normu ieviest ar 2002.
g. ljanvari, bet, pateicoties LBAS aktivitatém, tas nenotika. Sobrid
jautajums par likmes pardali 2 vienadas dalas atkal ir dienas kartiba.
Uzskata, ka Sadai ricibai nav pamatojuma un LBAS pret to iebilst. Nav
izstradats arT kompensacijas mehanisms. Bez tam ar So pazinojumu
LDDK parkapj divpusgjo vienosanos ar LBAS, kura ir paredzéts informét
otro partneribas pusi. Latvija nodok]u slogs darba némejam, salidzinot
ar paréjam Baltijas valstim, ir daudz lielaks (obligatas apdrosinasanas
likme darba neméjam Lietuva ir 3%, bet Igaunija—0,7%.). LDDK par So
priekslikumu runaja ar peédeja NTSP sede.

M.Tomsone interes€jas vai ir veikti aprekini par to, ko iegtist darba deveji
un ko zaudé darba némeji.

PKirigers skaidro, ka darba devéji praktiski neko neiegiist, bet faktiski
pat zaude.

A.Muhlinkins ierosina valdes lémumprojekta samainit vietam 1. ar
2.punktu. Uzskata, ka svarigi ir rapé&ties par to, lai cilvekiem bttu normala
neto darba alga. Izvirzot S§adu priekslikumu, darba devejiem jabat art
konkrétiem piedavajumiem, ka darba némejiem kompensét iesp&jamos
zaud€jumus.

PKirigers uzskata, ka darba devéji nav gatavi maksat kompensacijas pilna
apmeéra. ArT valsts ka darba devéji par to izvairas runat.

Z.Semjonova uztraucas, ka valdiba obligatos maksajumus parliek
uz darba deveju un darba pémeju pleciem. Uzsver, ka LDDK $So
priekslikumu izteica vienlaicigi ar priekSlikumu pazeminat ienakuma
nodokli. Interes€jas, vai tas ir atspogulots rakstiska veida un vai ta nav
neparbaudita informacija.

A Muhlinkins informé, ka darba devéju priekslikums bija publicéts uzreiz
pec pedejas NTSP sedes.

PKirigers dara zinamu, ka arf LDDK generaldirektore E.Egle to ir teikusi
intervijas.

J.Garaissils interes€jas, kadam institicijam Sis IEmumprojekts tiks
iesniegts. Piedava saglabat lemumprojekta punktu secibu.

J Krastin$ uzskata par svarigu veikt aprékinus, cik tas izmaksas, ka
iespejamo pilotprojektu piedava Lattelekom vai Latvenergo.

PKrigers uzsver, ka ST ir tikai sakotnéja versija, kur vel nav nepiecieSami
aprekini.

J.Spare pauz baZas, ka LDDK iecere var samazinat darba néméju neto
darba samaksu.

Apstiprinat LBAS Valdes lemumprojektu ,,Par LBAS attiecksmi pret
LDDK ierosinajumu veikt socialas apdroSinasanas iemaksu likmes
pardali starp darba dev&ju un darbinieku vienadas dalas”, ieprieks samai-
not vietam 1. ar 2.punktu. (Atbildiga persona un izpildes laiks)



P&c M.Mucenieces un V.Kera izteikta priekslikuma LBAS valde vienojas §.g. maija
valdes sedg izskattt jautajumu par ES Pakalpojumu direktivu.
Sédi sledz plkst.14.00

PrieksSsedetajs Peteris Krigers

Valdes sekretare S.Buka -Vaivade
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Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba, Reg. Nr.50008043851
Bruninieku iela 29/31, Riga, LV- 1001
Talr. 7270351, 7035960, fakss 7276649, e-pasts Ibas@lbas.lv
norekinu konts Nr. LV 68UNLA 0002 000695682 SEB Latvijas Unibankas Ridzenes
filiale kods UNLA LV 2X002

VALDES LEMUMS
Riga
2006.gada 31.maija Nr.5.3.

Par situaciju ar arvalstu kapitala uznemumiem Latvija
un arodbiedribu ietekmes stiprinasanu tajos

Latvijas Brivo arodbiedribu savienibas (turpmak — LBAS) valde nolemj:

L. Uzdot LBAS arodbiedribu darba koordinétajai S.Bukai-Vaivadei organizéet
seminaru ,, Uznémumi ar arvalstu kapitalu un arodbiedribas Latvija: sasniegumi,
problemas un risingjumi” §.g.7.jnija.
2. Izveidot darba grupu stratégijas izstradei arodbiedribu veidoSanai un stiprinasanai
uznémumos ar arvalstu kapitalu $ada sastava:

L.Marcinkévic¢a — LBAS priekssédétaja vietniece;

M.Tomsone — Celtnieku arodbiedribas priekssedetaja;

R.Pfeifere — Industrialo nozaru arodbiedribas prieksSsedétaja;

J.Kalnins — LAKRS priekssedetajs;

J.Spare — Meza nozaru arodbiedribas priekSsedetajs;

M.Muceniece — Tirdzniecibas arodbiedribas priekSsédetaja;

S.Buka-Vaivade — LBAS arodbiedribu darba koordinétaja.
3. Darba grupas tik§anos organizét $.g. septembrf.
4. LBAS vadibai planot un organizét tikSanas 2006.gada laika ar:

- Arvalstu investoru padomes;

- Latvijas Investiciju un attistibas agentiras;

- Mazo un vid€jo uznémumu un Amatniecibas padomes;

- Tirdzniecibas un ripniecibas kameras
vadibas parstavjiem, lai parrunatu sociala dialoga attistibas iesp€jas dazados uznémumos.

Priekssedetajs Peteris Krigers
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Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba
Reg. Nr.50008043851
Bruninieku iela 29/31, Riga, LV- 1001
Talr. 7270351, 7035960, fakss 7276649, e-pasts Ibas@lbas.lv
norekinu konts Nr. LV 68UNLA 0002 000695682 SEB Latvijas Unibankas Ridzenes
filiale kods UNLA LV 2X002

Riga

LBAS valdes locekliem
LBAS daliborganizaciju vaditajiem
Par valdes sédes norisi

Inform&jam, ka kartéja LBAS valdes séde notiks $.g. 31.maija plkst.10.00 valdes s¢Zu
zale.

Darba kartiba

1. Par 2006.gada 24.aprila LBAS valdes seédes protokola Nr.4 apstiprinasSanu.
/zino PKrigers/
2. Par situaciju ar arvalstu kapitala uznémumiem Latvija un arodbiedribu ietekmes
stiprinasanu tajos.
/zino L.Marcinkévi¢a un S.Buka-Vaivade/
3. Informacija par 2006.gada 1.ceturkSpa LBAS budZeta tamju izpildi.
/zino D.Malzuba/
4. Informacija par arodbiedribu elektroniskas datu bazes ievieSanas gaitu LBAS
daliborganizacijas.
/zino L.Marcinkevica/
5. Par gatavoSanos LBAS 6.kongresam.

PriekSsedetajs Peteris Krigers
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Ka nozimigu dokumentu, kas nosaka darbinieku pienakumus, atbildibu, tiesibas un
kompetenci, jamin amata aprakstu. Amata apraksts ir dokuments, kura noteikta amata vie-
ta organizacija, paklautiba, veicamie pienakumi un So pienakumu pildiSanai nepiecieSama
kompetence, atbildiba, tiestbas un sadarbiba. Lai amata aprakstu izstradatu kvalitativu un
visas arobiedribas tas butu vienveidigs, ir jaievero zinamas prasibas STdokumenta izstradei.
Amatu aprakstu izstrades seciba:

organiz&t macibas darbiniekiem, struktarvienibu vaditajiem, organizacijas
vadibai;

pétit un analizeét LR normativos aktus;

salidzinat nolikumus (statfitus organizacijas, struktirvienibu);

iepazities ar citu iestaZu, organizaciju izstradatajiem amatu aprakstiem;
veikt darba analizi;

apkopot rezultatus;

noteikt vienotas prasibas amatu aprakstu izstradei (ja organizacija liela un
amata aprakstu izstradé piedalas vairaki darbinieki);

tieSajam vaditajam izstradat amata apraksta projektu;

parrunat ar darbinieku, precizét;

iesniegt organizacijas vaditajam apstiprinasanai;

apstiprinat vai atdot parstradei;

sagatavot 3 eksemplarus (viens eksemplars — personala dala, otrs — tieSajam
vaditajam, treSais — darbiniekam);

noteikt aktualizaciju;

nodroSinat amata apraksta pastavigu saglabasanu.

Lai amata apraksta ietvertais batu viegli uztverams, skaidrs un neparprotams, ieteicams
ieverot §adus principus:

veidot tekstu ta, lai amata apraksta skaidri un neparprotami atspogulotos ta
merkis (kap&c amats radits organizacija);

veidot teksta izklastu logiska seciba vai darbibu veik$anas seciba;

rakstit saskana ar visparigam normativo tekstu vardu izveles un stila prasibam;
nepamatoti neveidot apakspunktus un veidot tos tur, kur tas nepiecieSams;
rakstit ta, lai lastaji vienas un tas pasas lietas nevarétu uztvert un interpretét
dazadi;

péc teksta uzrakstiSanas jadod to izlasit darbiniekam, kam tas paredzets, lai
parbaudttu teksta saprotamibu.

Lai panaktu skaidribu un saprotamibu:

darbibas raksta secigi (piem., visus pienakumus saistiba ar darba organizaciju,
tad visus jautajumus par likumdosanas iniciativam utt.);

raksta tagadng;

raksta daramaja karta;

raksta Tstenibas izteiksmé;



o raksta vienskaitlt;
* nelieto aizguvumus un novecojusus vardus;
* raksta, nelietojot safsinajumus;
* raksta, nelietojot sinontmus;
¢ raksta lakoniski, bez lieckvardibas;
* raksta nenoteiksme.
Valodai jabiit precizai, vienkarsai, lakoniskai un stilistiski vienotai. Tas nozime:
* pareizu vardu izvéli;
* pareizu vardu secibu;
* konstrukciju ar paligvardiem;
¢ lielo burtu lietoSanu;
* pieturzimes;
¢ tehniskos izc€lumus;
e nosaukumus;
¢ dalfjumu punktos un apakSpunktos.

(V.Kramina, V.Skujina “Normativo aktu izstrades rokasgramata”- 2002.)

Talak teksta sniegts amata apraksta paraugs arodbiedribas juristam. Amata apraksts vei-
dots uz organizacijas veidlapas 1 originaleksemplara, kas glabajas saskana ar nomenklatiru.
Darbiniekam un tieS§ajam vaditajam izsniedz amata apraksta kopiju.

PARAUGS



70

AS B,
oM Ry
Na Yo

«
2
>

&

7 N

Corigy ¥

odVv
&

Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba
Reg. N.50008043851
Bruninieku iela 29/31, Riga, LV- 1001
Talr. 7270351, 7035960, fakss 7276649, e-pasts Ibas@lbas.lv
norekinu konts Nr. LV 68 UNLA 0002 000695682 SEB Latvijas Unibankas Ridzenes
filiale kods UNLA LV 2X002
Riga
APSTIPRINU
LBAS priekssedetajs
/paraksts/ /paraksta atSifréjums/
/vietas norade//datums/
Amata apraksts
1. Institiicijas nosaukums
Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba (turpmak — LBAS).
2. Amata nosaukums, kods — péc Kklasifikatora
Jurists, profesijas kods 2429 02.
3. Paklautiba
LBAS priekssédetajam un vina prombitnes laika priekSsédetaja vietniekam.
4. Darba pienakumi
4.1.Analizét un izvertet likumprojektus darba, socialajos un ekonomiskajos jautajumos.
4.2.Sniegt priekslikumus, ieteikumus normativo aktu pilnveidei darba, socialajos un eko-
nomiskajos jautajumos.
4.3.Sagatavot atzinumus par juridiskiem jautajumiem.
4.4 Piedalities konferences, sanaksmés un seminaros par darba un socialekonomiskajiem
jautajumiem.
4.5 Piedalities (péc vajadzibas) LBAS Padomes un Valdes sedés:
4.5.1.sagatavot nepiecieSamo juridisko informaciju s€Zu dalibniekiem;
4.5.2.izvertet Padomes un Valdes pienemto lemumu atbilstibu LR normativajiem
aktiem, vizet sagatavotos dokumentus.
4.6.0rganizet juridiski informativas sanaksmes un apspriedes LBAS daliborganizaciju
juristiem:
4.6.1.konsultét par juridiskajiem jautajumiem;
4.6.2.informét par aktualiem jautajumiem likumdoSana.
4.7 Konsultet par normativo aktu praktisku pieméroSanu un citiem juridiskajiem
jautajumiem darba, socialaja un ekonomiskaja joma LBAS, daliborganizaciju vadibu.
4.8.Sastadit prasibu pieteikumus un iesniegt tiesa péc vadibas noradifjumiem LBAS



interesu parstavibai.

4.9.1zskatit (pec vajadzibas) LBAS sanemtos iesniegumus arodbiedribu darbibas

jautajumos un sagatavot atbildes.

4.10.Nodrosinat saimniecibas dalas dokumentéSanas darbu $ados jautajumos:
4.10.1.izvertet, vizet un uzskaitit saimnieciskos ligumus;
4.10.2.sagatavot pretenzijas par debitoru maksajumiem.

5. Izglttiba, zinasanas un prasmes

5.1.0tra Iimena augstaka juridiska izglitiba.

5.2.ZinaSanas un prasmes juridisko dokumentu sagatavosana, analize.

5.3.Anglu, krievu valoda (runat, lasit, rakstit).

5.4 Prasme stradat ar datoru (Microsoft Windows, Microsoft Office, NAIS).

6. Profesionala pieredze

Darba likumdoSanas pieméroSana, tiesibu aktu projektu izvértéSana — 1 gads.

7. Atbildiba

7.1.Par kvalitativu normativai un darbibas videi atbilstoSu konsultaciju sniegSanu,

priekslikumu, ieteikumu sagatavoSanu.

7.2.Par savlaicigu vadibas un daliborganizaciju informéSanu par juridisko jautajumu

aktualitatem.

7.3.Par savlaicigu un kvalitativu dokumentu sagatavoSanu un saskanoSanu.

7.4 Par konfidencialas informacijas saglabasanu un neizpausanu.

8. Tiesibas

Pieprasit un savlaicigi sanemt informaciju, lai nodro§inatu amata pienakumu izpildi.

9. Sadarbiba

Sadarboties ar Saeimu, MK, ministrijam, valsts, pasvaldibu un nevalstiskajam institdcijam

un fiziskam personam.

/datums/

/Amata apraksta sastaditaja amats//paraksts/ /paraksta atSifr&jums/
/datums/

/darbinieka amats/paraksts/ /paraksta atSifréjums/
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