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RIKOJUMS

Riga

2011.gada "&".oktobri

Par dokumentu apriti LKA

Pamatojoties uz Latvijas Kerlinga asociacijas (turpmak - LKA) statutu 8.3.
un 8.4. punktu, nosaku:

1. Apstiprinat LKA ieksejo normative aktu - .Latvijas Kerlinga asociacijas
dokumentu aprites kamba" (turpmak - kartiba),

2. Kartiba saistosa visam LKA institiicijam, strukturvienib am, biedriem un
biedru kandidatiem.

3. RIkojums stajas speka ar ta pienernsanas (parakstisanas) brIdi.
4. LKA generalsekretaram:

4.1. vienas dienas laika pec rikojuma speka stasanas nosutit rikojumu
visiem LKA biedriem un biedru kandidatiem uz vinu oficialajam e-
pasta adresem, pieprasot e-pasta sanemsanas apliecinajumu;

4.2. vienas dienas laika pec rikojuma speka stasanas nosiitIt rIkojumu LKA
valdei un LKA gramatvedei un 2 (divu) nedelu laika sanemt LKA
valdes loceklu parakstus par iepazisanos ar kartibu,

Pielikuma - Latvijas Kerlinga asociacijas dokumentu aprites kartiba uz 2lpp ..

LKA prezidents J.Rudzitis



Apstiprinats ar LKA valdes priekssedetaja .
2011.gada~ .C)~bf,:{lkojumu Nr.-'25/L{)'\

Latvijas Kerlinga asociiicijas dokumentu aprites kiirtTba

1. Visu Latvijas Kerlinga asociacija (turprnak - LKA) ienakoso korespondenci
(turpmak - dokumenti) sanern, registre LKA Iietvedibas sistema un atbilstosi
savai kompetencei nodod informacij ai, izpildei vai zinasanai LKA
generalsekrctars (turpmak - OS). OS ari parbauda korespondences piegades
pareizibu un kludaini atsutlto nodod pec piederibas vai nosiita atpaka]
sutitajam, Dokumentus, kuros skartie jautajumi nay OS kornpetence, pec ta
registracijas LKA lietvedibas sistema OS nodod LKA prezidentam talakai
darbibai,

2. OS tiek nodoti visi ieksejic dokumenti (pierneram, izzinas, LKA valdes sezu
protokoli) un pa pastu nosutama korespondence.

3. OS registre sanemtos un nostitamos dokumentus LKA lietvedibas sisterna -
dokumentu registra elektroniski, uz dokumenta veic atbilstosu atzimi rakstiski.
Dokumentu lietvedibas sistema elektroniska forma fiziski atrodas OS lietosana
nodotaja datora.

4. Dokumentu Iietvedibas gads - no ljanvara lrdz 3l.decembrim. Katru
kalendaro gadu dokumentu registracija sakas no jauna.

5. Visi LKA dokumenti, atkariba no to veida, tiek iedallti un registreti 6 grupas:
1. - protokoli;
2. - Iigumi;
3. - nosutitie dokumenti;
4. - sanemtie dokumenti;
5. - pilnvaras
6. - gramatvedibas dokumenti.

6. Dokumenta registracijas numurs tiek veidots sekojosi:
Pirmais cipars- dokumenta grupa tkdrtibas 5.punkts), si}erssvItra -
lietvedibas gads, domuzime, kam seko numurs pec kartas attiecigaja
dokumentu grupa (piemeram: 3/2011-45, kur 3- dokumentu grupa - nosutitie
dokumenti, 2011 - kalenddrais gads, 45- numurs pec kdrtas nosiaito
dokumentu grupa).

7. Dokumenti - vestules, izzinas u.tml. (iznemot ligumus) rakstami uz LKA
veidlapas. Dokumentu noforrnejums - atbilstosi LR tiesibu aktiern. Paraksta
tiesibas uz LKA dokumentiem noteiktas atbilstosi LKA statutiem un LKA
pilnvarojumiem.

8. Pec dokumenta registracijas, tas, pec OS ieskatiem, papira kopijas vai skeneta
veida pa e-pastu tiek nosutits (piemeram, novietots kerlinga kluba kastites, kas
atrodas Kerlinga halle) par dokumenta izpildi atbildigai personai/am.

9. Visi dokumentu originali glabajas LKA valdes telpa Kerlinga halle Bikernieku
iela 121h, Riga, attiecrgas mapes, kas sagrupetas un identificej amas pec
dokumentu grupam (kartibas 5.punkts).

10. LKA dokumentu glabasanas termini: LKA protokoli - 20 gadus; llgumi - 10
gadus; nosutitie dokumenti (kas nay ligurni) - 5 gadus; sanerntie dokumenti
(kas nay ligumi) - 5 gadus. Lemumu par dokumentu iznlcinasanu pec to
uzglabasanas termina pienern LKA valde.



11. Par dokumentu sanemsanu, izpildi un uzglabasanu atbildlgs OS. Darbibas ar
dokumentu originaliem (pierneram, kopesanu) ir tiesigi veikt OS, LKA valdes
locek]i un LKA gramatvede.

12.Gramatvedibas dokumenti tiek uzglabati LKA valdes telpas atbilstosi LR
tiesibu aktos noteiktajam un saskana ar gramatvedlbas politiku.

Iepazinos: A.Regia
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