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lestades vadtajs

plano, vada un atbild par i@skes darbu, igdrojot normaivo aktu
pragbas

defing iestdes daribas n@rkus un pamatvirzienus atbilstosi
sabiedibas interedm

atbild par iestdes funkciju un uzdevumu izpildi, i@stes dartbas
neg@rtrauktbu, lietdetbu un likumbu

parvalda iesides finansu, persala un citus resursus;
nodroSina ieades gadsktéja darlibas pina un budzeta
plepraguma izstadi,

izveido iesides iek§jas kontroles sismu, analiz un no\erte

lestides daribu un sasniegtos rezatiis, ka aif uzrauga un uzlabo
tos u.c.
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AREJIE jeb visparsaistoSie
NORMAT IVIE AKTI
Latvijas Republikas Satversme
Starptautiskie ligumi
Likumi

Ministru kabineta noteikumi
Saistosi visiem Latvijas ietoizjiem

Pasvaldbas saistoSie noteikumisaistosi
konkretas pasval@as ieda/otzjiem)
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IEKS EJAIS jeb lokalais normativais akts

0 Patsivigs tiesbu akts, kas izdotsnenoteikta skaita gadjumu
vienveidgai unvair akk artigai noregulesanai

lekSeéjals normativais akts nav gapstiprina ar r ikojumul!

O AtsSkiriba no aréja normativa akta, iek®jals normativais akts ir
saistoss tikai im persoram, kuras Ir institucionali padotas iek€|a
normativa akta izdewjam

leksgjais normatvais akts tiek izdots:
1) uzargjo normaiva akta pamata;
2) PeC savas iniciavas savas kompetences |Quimnos

0 lekSejais normaivais akts ir tiesisks instruments, ar kura igdibu
lestdes var noteikt to ielggo uzhbavi un struktiru, darba Ertibu, ka an
aréjo normaivo aktu piendrosanas &rtibu un pamatprincipus

0 jaatbilst arejiem normatvajiem aktiem (Satversme, likumi, MK
noteikumi, pasvalghas saistoSie noteikumi) un visgjiem tiegbu
principiem (to ska#t valsts prvaldes principiem un administigg
procesa principiem).
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lekSejo normativo aktu veidi

Valsts parvaldes iekarta likuma 73.pants

= Nolikums nosaka iegdes, iestdes izveiddis instificijas uzhivi un
darba organizciju
m Reglaments nosaka strukirvienibas uzlivi un darba organiciju

Instrukcija - nosakaargjo normaivo aktu vai vispargjo tiesbu
principu piengrosanu

m leteikumi- nosaka norma@tajos aktos piddartas rncibas btvibas
IzmantoSanu, nosakot vienvayd ricibu vierados gag@iumos

m lekSgjie noteikumi- parvaldes Emuma pi@emsanas procady,
parvaldes amatpersonu un citu darbinieku plamu pildiSanu,
uzvedbas noteikumiem, darba aizsafioz ieside, ka arn citiem
jautajumiem, kas attiecas uz i@sles daribu
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m lekjie normaitvie akti noforngjami uz
veidlapas saska ar Ministru kabineta
2010.gada 28.septembra notelkumi&n916
,Dokumentu izstidaSanas un noforg@sanas
kartiba”.

® leksjo normatvo aktu izdoSanas kompetenci,
saturiskos noteikumus, &g stasanos un

spcka esanibu nosaka to saturs, nevis
nosaukums.
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Likums Par pasvaldibam

21.pants. Dome var izskat jebkuru
jautajumu, kas Ir attietgas pasvaltbas
parzina, turklat tikai dome var:

8) i1zveidot, reorganit un likvidet pasval@dbas
lestides, pasvalithas kapdlsabiedibas, biedibas
un nodibirajumus,apstiprirat pasvalias iestzu
nolikumus;
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9) lecelt amat un atbtvot no amata pasvalihas
lestiZzu vadtajus, ka ai citas amatpersonas

likuma un pasvaltbas nolikunma paredztajos
gadjumos;

13) noteiktdomes prieksgletaja, vina vietnieka,
vietgjas pasvalthas administicijas darbinieku,
pasvaldbas iestzu vadtaju un citu pasvaldbas
amatpersonu un darbiniekuid#ibvy;



OGRES NOVADA PASVALDIBA
Reg.Nr.90000024455
Brivibas ieh 48, OgEg, LV-5001
Talr.650-71160, fakss: 650-71161, e-pasts:ogredome@oic.lv

NOLIKUMS
Ogre
OGRES NOVADA KULT URAS CENTRA NOLIKUMS
|zdots saskig ar likuma Par pasvailoam
21.panta 8.punktu
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Darba likums
55.pantdarba kartibas noteikumi

(1)Darba dewjs, kas umeémuma parasti nodarbina ne mazk ka 10 darbiniekus,
konsultgjoties ar darbinieku parstavjiem, piepem darba kartibas noteikumus
Darba kartibas noteikumi pienemami ne \elak ka divu meéneSu laika no
uzpémuma darbibas uz&ksanas dienas

(2) Darba krtibas noteikumos, ja tas nav ietverts darbaigopta vai darbaigumna,
paredz:

1) darba laikazdkumu un beigas,aotraukumus darh ka an darba neélas ilgumu;
2) darba laika organiziju uznémuma;

3) darba samaksas izmaksas laiku, vietu un veidu;

4) atvdinajumu piegirSanas visprejo kartibu;

5) darba aizsardlzas paskumus uaémuma;

6) darbinieku uzveathas noteikumus un citus noteikumus, kas attiecas uz darba
karttbu uzaémuma.
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LATVIJAS REPUBLIKA
KULTURAS MINISTRIJA

LATVIJAS NACION ALAIS KULT URAS CENTRS

Re3.Nr.90000049726
Pils laukuma 4, Riga, LV-1365
Talrunis 67228985, fakss 67227405, e-pasts Inkc@dyakclvy

IEKSEJIE NOTEIKUMI
Riga

DARBA K ARTIBAS NOTEIKUMI
20.10.2014. NI5

Izdoti saskaa ar Darba likuma
55.panta pirmo da
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Darba aizsard4abas likums
Darba dewgja pienakumi un tiesibas

5.pants. Darba aizsafthas sistmas organizsana

(1) Saskaa ar darba aizsar@lzas visgrigajiem principiem darba de&jam ir
pierakums organizt darba aizsardkas sistmu, ku# ietilpst:

1) darba vides iekfa uzraudzba, tai skait darba vides riska néxgsSana,
2) darba aizsardlzas organizatorigis strukfiras izveidosana,

3) konsuleSaras ar nodarbistajiem, lai vihus iesaigtu darba aizsardzas
uzlabosSaa.

(2) Darba degjam ir pierakums nodrosSiat darba aizsardbkas sistmas
dartabu uzsmemuna.

(3) Ar darba aizsardlau saisttos izdevumus sedz darba dpy ka an likuma
noteiktap kartitba — no darba negajgimu spedila budzeta.
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Ministru kabineta 2010.gada 10.augusta noteikunmi 48 «Apnacibas krtiba
darba aizsardhas jaudjumos»

8. Darba dewjs nodroSina nodarbinato apmacibu darba aizsardzbas
jautajumos, izveloties tadu apmacibas veidu, kas atbilst nodarbiriita
profesionalajai sagatavotbal, pnemot Vera nodarbinata izglitibu,
lepriekSejo apmacibu, darba pieredzi un sgEjas, ka ari uznpémuma
specifiku.

9. Nodarbiato apnaciba darba aizsartlzas jaudjumos ietver:
9.1. ievadapuacibu;

9.2. instrukizu darba viet
9.2.1. gkotngjo — uzskot darbu;
9.2.2. atlirtoto — darba gait
9.2.3. negnoto instrukizu;
9.2.4. ngrka instrukizu;

9.3. tematisko apaeibu par konk&tu darba aizsardlas jaudjumu.



" S

KNS
"l
LATVIJAS REFPUBLIKA
KULTURAS MINISTRIJA

LATVIJAS NACION ALAIS KULT URAS CENTRS

Re3.Nr.90000049726
Pils laukuna 4, Riga, LV-1365
Talrunis 67228985, fakss 67227405, e-pasts Inkc@dyakclv

INSTRUKCIJA
Riga

IEVADAPM ACIBA DARBA AIZSARDZ IBA

01.06.2014. Nr.1

Izdota saskg ar Ministru kabineta
2010.gada 20.augusta noteikumiem Nr.749
~ZApmacibas krtiba darba aizsartizas jaudjumos”
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Administraivo parkapumu kodekss

41.4 pants. Darba aizsardibu requléjoSo normafivo aktu park apSana

Par darba aizsartizu reguéjoSo normatvo aktu @rkapsanu —

izsaka brdinajumu vai uzliek naudas sodu darba dgwn vai darbasgka nodroSiasSanas
pakalpojumu sggmejam — fiziskajai personai vai amatpersonai no sgismit idz triissimt
piecdesmit euro, juridiskajai personai — no sggéismit idz septhsimt euro.

Par darba vides riska nd&m¢juma neveikSanu un darba aizsalds paskumu pkna
neizstidasanu vaii neatbilsibu darba aizsardlau reguéjoSo normatvo aktu pragam —

izsaka brdinajumu vai uzliek naudas sodu darba dgwn vai darbasgka nodroSiaSanas
pakalpojumu sgemejam — fiziskajai personai vai amatpersonai no sgismit idz triissimt
piecdesmit euro, juridiskajai personai — no sitetrdesmitidz tikstoS simt euro.

Par nodarbiato nenogtiSanu veikt obligtas vesabas farbaudes, ja hormsajos aktosas
paredztas, —

izsaka brdinajumu vai uzliek naudas sodu darba dem — fiziskajai personai vai
amatpersonai no septlesmit idz trissimt piecdesmit euro, juridiskajai personai — no simt
cetrdesmitidz septiasimt euro.
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Arhivu likums

4.pants. Institcijas dokumentu un aiva farvaldiba

(1) Institicijai ir pierakums veikt dokumentugovaldibu,
nodroSinot:

1) savas dafbas dokumem@Sanu — autentisku, ticamu un
Integietu darhibas lieGbu radSanu — atbilstoSi atti@gajal
Institicijal noteiktapm funkcijam un uzdevumiem

2) dokumentu sistas izveidoSanu;
3) dokumentu prvaldibas iek8jo kontroli un uzraudibu;

4) dokumentu glaksanu, izmantoSanu un pieejdoa Idz
nodoSanai instiicijas ariva.
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(2) Instificijai ir pierakums veikt instiiicijas arfiva parvaldibu, nodrosinot;

1)dokumentu izerteSanu atbilstoSi institijas funkcipm,

2) pasivigi un uz laiku glaBjamo dokumentu aprakSanu un institcijas arfiva
uzkrato dokumentu uzau sisEémas veidoSanu;

3) dokumentu glaisanu instiicijas arfiva vai akredi¢ta privata arliva, nodroSinot So
dokumentu saglaSanu un aizsardau;

4) dokumentu pieejafinu un izmantoSanu, tai skaizsniedzot persam izzipas,
dokumentu kopijas, izrakstus, norakstus uz visu irgjas ficiba esoSo dokumentu
pamata normatajos aktos noteiktajkartiba.

(3) Institicijai ir pienakums saskigot ar Latvijas Nacioflo arlivu dokumentu
klasifikacijas slgmas, dokumentu glaBanas ternaus, uzzau sistmas, k an
dokumentu iztcinaSanas aktus pirms dokumentuiz@nasSanas.

(5) Institacijas vaditajs ir atbild igs par institacijas publisko dokumentu
un arhiva parvaldibas kartibas ie\eroSanu.
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Lietu nomenklatara

Ministru kabineta 2012.gada 6.novembi noteikumi Nr.748 «Dokumentu un
arhivu parvaldibas noteikumi»

Lietu nomenklaira — saskaa ar dokumentu klasiféacijas sigmu sistematiats
institicija veidojamo lietu un to glaiSanas ternau saraksts;

m 42. Lietu nomenklairu paraksta instiicijas vadtajs vai So noteikumu
13.2.apakSpunkt minéta persona. Lietu nomenkiatu ievieS katra dokumentu
parvaldibas periodaakuma;

m 43. Lai saskaotu dokumentu Klasifikcijas slemu un dokumentu glasanas
terminus, lietu nomenklairu reizi trijos gados iesniedz Latvijas Nackbaja arkiva.
Ja instificjam vai to grupm ir izstradata lietu paraugnomenkiara, lietu
nomenklaliru saskaoSanai Latvijas Nacidilaja arhiva institiicijas iesniedz reizi
piecos gados.
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LIETU NOMENKLAT URA 2014.GADAM

Riga
02.01.2013. Nr.1

Izdota saskg@a ar Arhiva likuma
4.pantu
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Ministru kabineta 2012.gada 6.novembra noteikumi
Nr.748 « Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi»

4. Darlhbas ar dokumentiemstitizcija organiZ dokumentu prvaldibas
perioda ietvaros, kas parasti Sakr kalendra gadu. Dokumentuapvaldibas
perioda ietvaros notiek dokumentuigaha, sgemsana, r@streSana un
izpildes kontrole.

8. Dokumentu un amlaa @rvaldibas jausjumu risiraSanainstiticija var
izveidot dokumentu un aivea @rvaldibas ekspertu komisiju (turgk—
ekspertu komisija).

10. Ekspertu komisija i&rte institiicijas dokumentu klasifidcijas slkmu,
dokumentu glafisanas termaus, dokumentu amisko \ertibu, uzzihu sistmas
un dokumentu izicinaSanas aktus. Ekspertu komisijas darba organiz
nosakaekspertu komisijas reglaments.

12. Ja instiicija neveido ekspertu komisiju, ekspertu komisyadevumus
veic So noteikumu 13.2.apakSpunhktingtas personas.
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13. Lai nodrosiatu instiicijas dokumentu un aiva farvaldibas organizciju,
lek&gjo uzraudzbu un kontrolijnstitizcijas vadtajs vai vina pilnvarota
persona:

13.1. nosaka dokumentu un ara parvaldibas krtibu instificija;

13.2. notko par dokumentu un aia parvaldibu atbildgas personas un
nosaka to piegtkumus:

13.3. mainaoties insiicijas persoalam, nodrosina instiicijas darbiniekaiciba
es0So dokumentu nodoSanu ung@msanu.
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Administrat iva procesa likums
89.pants. legtes faktisks ficibas gdziens

(1) Faktisk riciba ir iestdes fciba publisko tiegu jona, kas neizpauzas tidsi akta veid un
kas ir \ersta uz faktisko seku rashnu, ja pridtpersonai uz Soicibu ir tiegbas vai $ ricibas
rezul@éta ir radies vai var rasties personas subjekitiegbu vai tiesisko interesu aizatums. Par
faktisko ficibu atastamas ariestides daribas, kas neatkagi no iesides nodoma radadas
faktiskas sekas, kuru rezalia privatpersonai ir radies vai var rastiestlsks tiesbu aizskirums.

lestides procesilas darlibas (daribas, kuim trukst gakja noreguéjuma rakstura) nav faktigk
riciba.

(2) Faktisk riciba ir affl iesades bezdaifba, ja iesidei saskaa ar tiegsbu nornam bija vai ir
pierakums izpildt kadu daribu, ka ar1 iestades sniegta izaa.

Izzina ir dokuments, kura apkopotas Kadas zipas, apliecirati vai noliegti kadi fakti
|zzinas izsniedz pc personas piepraguma. Tas raksta uz iesides veidlapas.
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Latvijas Administrat ivo park apumu kodekss

190.8 pants. Dokumentu un arfvu parvaldibas kartibas park apSana

Par dokumentu un amhu parvaldibas krtibas parkapSanu- izsaka binajumu vai uzliek
naudas sodu

fiziskajai personai vai amatpersonai no sgfgsmit idz cetrsimt tisdesmit eiro,

bet juridiskajai personai — izsakaithinajumu vai uzliek naudas sodu no siéstrdesmit
l1dz tikstoScetrsimt eiro.

Krimin allikums

277.pants. Nedauta darbiba ar arhivu fondu dokumentiem

Par valsts ailwu fondu, k& an sabiedrisko, koopen&b vai konfesioalo organizciju vai
citu juridisko personu amu fondu dokumentu vai tos aiagiso kopiju nedautu
iznicinaSanu, saba@ganu, nospSanu vai izveSamrpus Latvijas teritorijas, jatrezulata
radits hitisks kai€jums valsts varai vaigovaldibas lrtibai vai ar likumu aizsaagam
personas interém, —

soda ar hwibas atiemSanu uz laikudiz trim gadiem vai aislaiagu bivibas atemsanu, vai
ar piespiedu darbu, vai ar naudas sodu.
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Dokumentu juridisk a speka likums
(06.05.2010.)

m 1.pants

(2) Dokumenta juridiskais $js nodrosSina
les[Eju Izmantot attietgo dokumentu tigbu
1stenoSanai val likumisko interesu amgbai.
Dokuments, kurammav juridiska spka, citam
organiacijam un fiziskapm persoam nav
saistoss, bet ir saistoss dokumenta autoram
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m 3.pants
(1) Lal dokuments vai & atvasirajums ieditu
juridisku sgeku, fiziska persona izstradajot
un noforngjot attiedgo dokumentu, 1€3ro
tiesbsgEjas un fcibs@Ejasnoteikumus.

2) Lal dokuments vai & atvasirajums ieditu
juridisku sgEku, organizcija, izstradajot un
nofornejot attieago dokumentu, 1630
normatvajos aktos, savos stdbs, nolikuna
val dibimaSanasigumia un citos organizcijas
daribu reglamerosos tietbu aktos
noteik@és pilnvaras
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m 4.pants

(1) Lal dokumentamidu juridisks spks,
taja ieklauj sidus rekviztus:

1) dokumenta autoru nosaukums;
2) dokumenta datums;

3) paraksts.
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(2) Tiesbu aktos noteiktajos ggdmos organiacijas
dokumen, lai tam utu juridisks spks, papildus

panta pirm&j daa mingtajiem rekviitiem ieauj
sadus rekviztus:

1) dokumenta izdoSanas vietas nosaukums;
2) Zimoga nospiedums;

3) dokumenta apstiprijuma uzraksts vai dtne par
dokumenta apstiprisanu;

4) dokumenta rgstracijas numurs.

(3) Dokumend, kura noradams & saemejs, lai Sim
dokumentam tu juridisks spks, noada ar
adreatu.
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S.pants

(1) Dokuments parak&mins pasromi.
Organizcijas dokumentu paraksta persona,
kuras amats nadits dokumert.

Personiskals paraksts, kas ppaglokumertt
atveldots ar tehniskieridzeliem,
nenodroSina dokumenta juridiskosgp.
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21. Ja organixijas, @s strukfirvienibas val
kolegialas instificijas dokumeri ir sagatavots
kadas amatpersonas paraksts, bet faktiski
dokumentu paraksta cita amatpersona
(pierakumu izpilditajs), zem amatpersonas
amata nosaukuma raksta @tz "p.l." un
norada  faktislkh  paraksitaja  paraksta
atsifrejumul.

Direktors V.Uz\ards
p.l. (personiskais parakstsP.lzpildtajs
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Darba likums

40.pants. Darba iguma forma

(1) Darbaigums stdzams rakstveipirms darba uzaksSanas

41.pants. Rakstveida formas neiddroSanas sekas

3) Ja darba deys nenodrosSina darbalma nosigsSanu
rakstveid un darba de&is vai darbinieks nevar pigdfit citu
darba tiesisko atti@ou pasivéSanas ilgumu, noteikto darba
laiku un darba samaksu, uzsikas, ka darbinieks jau
nodarbirats tis NnEnesus un wiam ir noteikts normlais darba
laiks un mininala menesa darba alga
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Beérnu tiesibu aizsardzabas likums

72.pants. Brnu iestazu darbinieku un pasaikumu organizatoru atbildiba

= (1) Bernu aprpes, izgitibas, vesabas apiipes un ciis tadas iestdes, kuias uzturas brni, So
les@izu vadtaji un darbinieki, @rnu pagkumu un &du pagkumu organizatori, kuros pieds
berni, personas, kuras nitajas iestides un paskumos veic bivpratigo darbu vai saska ar Im
les@adem nosEgto vienoSanos sniedz pakalpojumu, ir atiglis par brna vesabas un da/ibas
aizsardzu, par to, lai brns kntu drosba, lai vinam tiktu sniegti kvalifi€ti pakalpojumi un
leverotas citas ua tiegbas.

m (2) Pimmemot darbh bernu apfipes, izgitibas, vesa@bas apitpes un cituaddu iesizu vadtajus un
darbiniekus, kuis uzturas &rni, piepragdma informicija par viu iepriekgjo dartibu, kompetenci
un pieredzi.

(4) Bernu apiipes, izgitibas, ves@bas apiipes un cituddu iesiizu, kuas uzturas &ni, vadtaju
un darba deyju, ka aif pagskumu organizatoru, individilo komersantu komercsabieioas
vaditaju un biivpratiga darba organizatoru pigkums ir nodrosSiat, ka paskuma organizsara
piedahks un ieside pierakumus pilda personas, kuras atbilsﬁ?,ainﬁ izvirzitajam prasbam. Lai
persona vatu pildit pierakumus iestde vai piedaities pagkumu organizSara, pagkumu
organizatora vai iestles vattaja pierakums ir pieprag zinas no Sodu ggstra, lai f@rliecinatos
par personas atbiibiu $ panta piekta un sestaj dda minctajam prasbam, ka af SIS zipas
gtkﬁr_toti parbaudt ne refk ka reizi gadi. Par iestdes va@taju mingtas zinas pieprasa darba
eVegjs.
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m 5) Bernu apipes, izgitibas, vese@bas apiipes un ciis tadas iesades, kumias
uzturas brni, bérnu pagkumos un iddos paskumos, kuros piedas kerni,
nedikst st@dat, veikt bivpratigo darbu, E an saskaa ar noségto
vienoSanos snieqgt pakalpojumus personage(imt personas, kuras sniedz
vienrei£jus vai 1slaiagus pakalpojumus, a&k arnn pakalpojumus, kas tiek
sniegti, lernam kht neesot):

m 1) kuras sottas par noziedgiem nodajumiem, kas saisti ar vardarhbu
vai vardaribas piedrauglumu, — neatkagi no sodmibas dzsanas vai

nonemsanas;

m 2) kuras sotas par noziedgiem nodafjumiem pret tikurbu un
dzimumneaizskaraibu — neatkaigi no sodmibas dzsanas vai
nonemsanas;

m 3) kuram tiesa ir piermdrojusi Kriminallikuma noteiktos medimiska
rakstura piespiedddzelus.
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Kur un kad var iesniegt piepragjumu izzinas
sagatavosanal un sgemt izzpu?

" Dokumentus un pieprgemu izzinas sagatavoSanai var iesniegt personiski
lerodoties lekslietu Ministrijas Inforatijas centli, Riga, Bruninieku ieh
72b vali tos nostot pa pastu uz adresi: Biunieku iela 72b, Rga, LV-1009.

Ja lesnied®gs welas izzhu pasitit izmantojot faksu (faksa numurs
67208219), tad nepiecieSamos dokumentmogita ko@m ar makgjuma
uzdevumu. ¥lams g@rliecinaties vai dokumenti sgemti zvanot uz +371
67208218. Sgemot sagatavoto izzu Informacijas centi, sspemejam bas
jalesniedz piepragma un makguma uzdevuma oginali, ka an pases
personas datu lapas kopija.
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Velksmi darbal



