KEKAVAS NOVADA PASVALDIBA

Reg. Nr. 4313902363
Skolas iela 6, BaloZu pilséta, Kekavas novads, LV-2112,

BALOZU VIDUSSKOLA

talrunis 67917725, fakss 67917918, e-pasts: balozu.vidusskola@kekava.lv

Dokumentu klasifikacijas shema

1. Skolas vadiba
2. Personala vadiba
3. Izglitibas pedagogiska procesa organizacija
4. Materialie Iidzekli, finanses un gramatvediba
5. Biblioteka
6. Arhivs
7. Mediciniska dokumentacija
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1.
Skolas vadiba
1-1 = Skolas vadiba Izglitibas un zinatnes ministrijas Lidz beidzas
rikojumi, instrukcijas un pielietojuma
normativie dokumenti, Izglitibas nepieciesa-
parvaldes instrukcijas un miba
metodiskie noradijumi(kopijas)
1-2 Skolas vadiba Skolas registracijas aplieciba, Pastavigi
nodoklu maksataja registracijas
aplieciba, pievienotas vértibas
nodokla maksatdja registracijas
aplieciba un dokumenti par skolas
atvér$anu, reorganizaciju vai
slégSanu
1-3 Skolas vadiba Akti par skolas nodoS$anu- Patstavigi
pienem3anu, mainoties direktoram
1-4 Skolas vadiba Skolas nolikums Patstavigi
1-5 Skolas vadiba Izglitibas programmu licences, Patstavigi
skolas licencétas izglitibas
programmas
1-6 Skolas vadiba Skolas un programmu Patstavigi
akreditacijas dokumenti(vertgjumu
kopsavilkumi, atzinumi,
akreditacijas lapa)
1-7 Skolas vadiba Skolas attistibas plans trim gadiem | 10 gadi
un plana izpildes parskats
1-8 Skolas vadiba Skolas macibu gada darba plans 10 gadi




1-9 Skolas vadiba Rikojumi
1-9.1 Skolas vadiba Skolas direktora rikojumi izglitibas | Patstavigi
procesa organizacijas jautdgjumos
un to registrs
1-9.2 Skolas vadiba Skolas direktora rikojumi 75 gadi
personala jautdgjumos un to registrs
1-9.3 Skolas vadiba Skolas direktora rikojumi par 75 gadi
, izglitojamajiem un to registrs
1-10 Skolas vadiba Sarakste ar citam Izglitibas 10 gadi EK Hibridlieta,
iestadém Namejs
1-11 Skolas vadiba Juridisko un fizisko personu 2 gadi EK
iesniegumi, stidzibas, priekslikumi
un to izskati$anas un izpildes
dokumenti
1-12 Skolas vadiba Sanemto dokumenti un registrs 10 gadi EK Hibridlieta,
Namejs
1-13 Skolas vadiba Nosiititie dokumenti un registrs 10 gadi EK Hibridlieta,
Namejs
1-14 Skolas vadiba Kontrolgjos$o institliciju veikto 10 gadi EK
parbauZu akti, to registrs
1-15 Skolas vadiba Valsts statistikas atskaites VS-1 10 gadi Elektroniski
VIIS
1-16 Skolas vadiba Darbiniekiem un izglitojamiem 3.gadi Hibridlieta,
izsniegto izzinu kopijas Namejs
1-17 Skolas vadiba Skolas lietu nomenklatiira 10 gadi Pé&c visu
dokumentu
sakartoSanas
1-18 Skolas vadiba
2. Personala vadiba .
2-2 Personala vadiba Pedagogisko darbinieku personas 75 gadi
lietas (darba ligumi, amatu
apraksti, vieno$anas u.c.)
2-3 Personala vadiba Darba ligumu registrs 75 gadi
2-4 Personala vadiba | Darba kopligumi Pastavigi
2-6 Personala vadiba Darba aizsardzibas instrukcija 3 gadus péc
nomainas
2-7 Personala vadiba Ugunsdrosibas instrukcija 3 gadus péc
nomainas
2-8 Personala vadiba Darbinieku darba aizsardzibas 5 gadi péc
instruktazas Zurnals pedgja ieraksta
2-9 Personala vadiba || Akti vai atzinumi par notiku$ajiem | 45 gadi
nelaimes gadijumiem darba un to
izmekl€Sanas materiali , to registrs
2-10 Personala vadiba Tehnisko darbinieku personas 75 gadi
lietas (darba ligums, amatu
apraksts, vieno$anas u.c.)
2-11 Personala vadiba ESF projekts “Pedagogu 31.12.2021
‘ konkur&tspgjas veicinasana
izglitibas sistémas optimizacijas
apstaklos”
3.
Izglitibas
pedagogiska
procesa
organizacija

—_—




3-2

Izglitibas

pedagogiskda

procesa
organizacija

Skolénu personas lietas

5 gadi

Péc izglitibas
iestades
beigSanas

Izglitibas
pedagogiska
procesa
organizacija

Skolénu registracijas alfab&tiska

75 gadi

Izglitibas
pedagogiska
procesa
organizacija

Skolénu drogiba skola (ieksgjas
kartibas noteikumi, dro$ibas
instrukcijas)

5 gadi

3-5

Izglitibas
pedagogiska
procesa
organizacija

Evakuacijas plani

Lidz nomainai

3-6

Izglitibas
pedagogiska
procesa
organizacija

Pedagogiskas padomes s€Zu
protokoli

Pastavigi

3-7

1zglitibas
pedagogiska
procesa
organizacija

Skolas padomes s&Zu protokoli

10 gadi EK

3-8

Izglitibas
pedagogiska
procesa
organizacija

Skolénu pa3parvaldes séZu
protokoli

10 gadi EK

3-9

Izglitibas
pedagogiska
procesa
organizacija

Macibu priek$§metu metodisko
komisiju dokumenti

10 gadi

3-10

Izglitibas
pedagogiska
procesa
organizacija

Eksamenu protokoli

10 gadi

Centraliz&to
eksamenu
protokoli IZM

3-11

1zglitibas
pedagogiska
procesa
organizacija

Izsniegto apliecibu par
pamatskolas izglitibu un atestatu
par vidgjo izglitibu registrs

75 gadi

Izglitibas
pedagogiska
procesa
organizacija

Atskaites par stingras uzskaites
izglitibas dokumentu izsnieg3anu,
registréSanu un norakstiSanu

75 gadi

3-13

Izglitibas
pedagogiska
procesa
organizacija

Skolénu macibu sasniegumu
kopsavilkuma Zurnali

75 gadi

Tiek veidots
elektroniski
skolvadibas
sistéma E-
KLASE

3-14

Izglitibas
pedagogiska
procesa
organizacija

Klases zurnali

5 gadi

Tiek veidots
elektroniski
skolvadibas
sistéema E-
KLASE

Izglitibas
pedagogiska
procesa
organizacija

Fakultativo nodarbibu Zurnali

5 gadi

Tiek veidots
elektroniski
skolvadibas
sistéma E-
KLASE

3-16

1zglitibas
pedagogiska
procesa

Pagarinatas dienas grupas Zurnali

5 gadi

Tiek veidots
elektroniski
skolvadibas




sistéma E-

organizacija
KLASE
3-17 1zglitibas | Interedu izglitibas nodarbibu 5 gadi Tiek veidots
pedagogiska zurnali elektroniski
procesa | skolvadibas
organizacija | sistéma E-
‘ KLASE
3-18 Izglitibas 'Sociala pedagoga dokumentacija 10 gadi lerobeZota
pedagogiska pieejamiba
procesa
organizacija
3-19 Izglitibas Specidla pedagoga dokumentacija | 10 gadi IerobeZota
pedagogiska pieejamiba
procesa
organizacija
3-20 Izglitibas Logopéda dokumentacija 5 gadi
pedagogiska
procesa
organizacija
3-21
4. Materialie
Itdzekli, finanses
un gramatvediba
4-1 Materialie Iidzekli, | Saimnieciskie ITgumi 10 gadi péc Hibridlieta,
finanses un izpildes Namejs
gramatvediba
4-2 Materialie Iidzekli, | AttaisnojoSie dokumenti 5 gadi Hibridlieta,
finanses un (pavadzimes, rékini u.c.) Namejs
gramatvediba
4-6 Materialie Iidzekli, | Pamatlidzek]u pienemSanas un 10 gadi
finanses un nodoSanas akti
gramatvediba
4-7 Materialie ITdzekli, | Inventarizacijas saraksti- 5 gadi
finanses un pamatlidzekli
gramatvediba
4-8 Materialie Iidzekli, | Mazvértigo un atri nolietojamo 5 gadi
finanses un priekSmetu inventarizacijas
gramatvediba saraksti
4-9 Materialie ITdzekli, | Skolas inventarizacijas lieta un Pastavigi
finanses un tehniska dokumentacija
gramatvediba
4-11 Materialie lidzekli, | Skolas celtniecibas dokumentacija | Pastavigi
finanses un
gramatvediba
4-13 Materialie lidzekli, ‘;Darbinieku personas rékinu 10 gadi
finanses un |(kontu)kartites.
gramatvediba
4-14 Materialie lidzekli, | Vispargjas izglitibas iestades gada | Lidz beidzas
finanses un statistikas parskati pielietojuma
gramatvediba nepiecieSamiba
4-15 Materialie ITdzekli, | Gada finan3u parskati ar 5 gadi
finanses un pielikumiem
gramatvediba
4.a-16 Materialie ltdzekli, | |Algu parskaitijumi uz bankam 5 gadi
finanses un
gramatvediba
S Biblioteka
5-1 Biblioteka Bibliotekas lieto§anas noteikumi Lidz nomainai
5-2 Biblioteka Bibliotgkas fonda uzskaites Lidz
gramatas bibliotekas
Fr likvidacijai




5-3 Biblioteka Macibu gramatu fonda uzskaites Lidz
bibliotekas
likvidacijai

5-4 Biblioteka Maicibu gramatu bibliotekas fonda | Lidz

uzskaites kartiu registracijas bibliotekas
zurnals likvidacijai

5-5 Biblioteka Inventara gramata Lidz
bibliotekas

v _ likvidacijai

5-6 Biblioteka Akti par gramatu norakstiSanu 5 gadi

5-7 Biblioteka Akti par nozaud&tam gramatam 5 gadi

5-8 Biblioteka Lasttaju formulari (kartoteka) 1 gads

5-9

6.

Arhivs
6-1 Arhivs Lietu apraksti, uzskaites saraksti Pastavigi

v’ pastavigi glabdjamo

v’ ilgtermina glabajamo, ilgstosi
glabajamo un personalsastava,
arhiviska apraksta shéma,
fonda apraksts, vesturiska ©
izzina

6-2 Arhivs Ekspertu komisijas s&Zu protokoli 10 gadi

6-3 Arhivs Akti par dokumentu atlasi Pastavigi

iznicina$anai, dokumentu esibas un
fiziska stavokla parbaudi,
iztrikumu un nelabojami bojatam
lietam, lietu nodo$anu valsts arhiva
glabasana

6-4 Arhivs Arhivu parbauzu dokumenti par 10 gadi EK

dokumentu uzkrasanu, uzskaiti un
saglabaSanu

6-5 Arhivs Arhiva nolikums un ekspertu Lidz nomainai

komisijas nolikums

6-6 Arhivs Arhiva pase Pastavigi

6-7 Arhivs No arhiva izsniegto lietu uzskaites | 5 gadi P&c visu lietu

zurnals atdosSanas

6-8

Tk Mediciniska

dokumentacija

7-1 Mediciniska Ambulatorais Zurnals 5 gadi

dokumentacija

7-2 Mediciniska B&rnu mediciniska karte (veidlapa | Neiznemtajam

dokumentacija 026) kartém
10 gadi
7-3 Mediciniska Profilaktiska pot&8anas karte Neiznemtajam
dokumentacija (veidlapa 063) kartem
10 gadi
7-7
Sastaditajs
lietvede
__Iveta MuiZniece____
(amats) (vards, uzvards) (paraksts)




SASKANOTS

Latvijas Nacionala arhiva

Dokumentu un arhivu parvaldibas ekspertu komisijas
Siguldas zonala valsts arhiva apakskomisijas
14.02.2019 sédé, prot.Nr.2.

Latvijas Nacionala arhiva

Dokumentu un arhivu pérva{dibas ekspertu komisijas
Siguldas zonalad valsts arhiva apaksSkomisijas
priekSsédétaja Ligita Veismane




