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VB AKADEMIJA
JUSU IZGLITIBAI




                
	
	PII personāldaļu, lietvedības, grāmatvedības un citi darbinieki, kuru darbs ir saistīts 
ar dokumentācijas kārtošanu!
Aicinām Jūs 6.NOVEMBRĪ piedalīties 
VEBINĀRĀ


DOKUMENTU UN ARHĪVA PĀRVALDĪBA
PIRMSSKOLAS IZGLĪTĪBAS IESTĀDĒS (BĒRNUDĀRZOS)
JAUNIE MK NOTEIKUMI NR. 282 

“DOKUMENTU UN ARHĪVU PĀRVALDĪBAS NOTEIKUMI” UN TO PRASĪBAS
🌻 Piesakoties līdz 31.augustam   “vasaras atlaide”*
Lai pašvaldību vai privātās pirmskolas izglītības iestādes (bērnudārzi) veiksmīgi pārvaldītu savu darbību rezultātā veidotos un no juridiskām, fiziskām personām saņemtos dokumentus darbiniekiem jāapgūst prasmes, kā to izdarīt atbilstoši normatīvo aktu prasībām un darbību vajadzībām. Kā to izdarīt pēc iespējas vieglākā veidā?

Kā rīkoties, ja MK noteikumos nav piemēra, kā noformēt rekvizītus!? Vai elektroniskā dokumentā jāraksta datums? Kā piemērot Tieslietu ministrijas vadlīnijas dokumentu izstrādāšanā un noformēšanā? Kuros gadījumos un, kā izmantot e- pastu?

Semināra laikā runāsim par to, kā radīt dokumentus dažādos nesējos, kā tos atbilstoši uzskaitīt. Runāsim par to, vai nepieciešams veidot dokumentu klasifikācijas shēmu, uzzināsim, kāpēc dokumentus klasificē.

Kā atrast un uzskaitīt visus dokumentus, kā nodrošināt atbilstošas lietu nomenklatūras izstrādi? Kas atbild par dokumentu pieejamības atbilstošu nodrošināšanu? Cik ilgi jāglabā dokumenti un, vai ir tādi dokumenti, kuru veidošana ir obligāta? Kas notiek, ja lietu nomenklatūra nav izstrādāta? Kā sagatavot dokumentus iznīcināšanai, kā tos arhivēt!? Seminārs paredzēts bērnudārzu vadītājiem, lietvežiem.

Mērķis: Papildināt un pilnveidot zināšanas, kā arī praktiskās iemaņas dokumentu un arhīva  pārvaldībā.

Mērķauditorija: Pirmsskolu vadītāji un lietveži, kuru pienākums ir izstrādāt, izvērtēt , uzskaitīt un arhivēt dokumentus, lai:

· darbību rezultātā radītie dokumenti būtu atbilstoši normatīvo aktu prasībām, tie būtu izvērtēti, saglabāti, aizsargāti un izmantojami kā apliecinājumi un pierādījumi gan vecākiem, darbiniekiem, vadībai, uzraudzības institūcijām;

· būtu noformētas lietas, noteikta dokumentu sistematizācija tajās, lai dokumentus var    atrast un atbilstoši saglabāt, lai ir izveidoti visi nepieciešamie arhīva uzziņu sistēmas dokumenti.


· dokumenti ar īslaicīgu glabāšanas termiņu būtu sagatavoti iznīcināšanai u.c.

· normatīvie akti un to prasības;

· dokumentu izstrādes un noformēšanas pamatprasības

· dokumentu identifikācija un izvērtēšana (kritēriji, dokumentu un arhīvu pārvaldības ekspertu komisija – vai to jāveido? u.c.)

· dokumentu klasifikācijas shēmas izstrāde (praktiski) Saskaņošana Latvijas Nacionālajā arhīvā (kas to nosaka?)

· dokumentu uzskaite (papīra+ elektronisko)

· dokumentu sistematizācija lietās, lietu nosaukumu veidošana, izmaiņu izdarīšana, pieejamība u.c.

· dokumentu arhivēšana un/vai iznīcināšana.

Dalībnieku ieguvumi: Zināšanas un prasmes dokumentu un arhīvu pārvaldībā t.sk. jaunajos MK Nr.282 praktiskajā piemērošanā. Vispārīgas prasmes un risku identifikācija strādājot integrētā vidē.

Lektore: Mg.sc. admin.Ilga Robežniece –  pieredze dokumentu un arhīvu pārvaldības jomā vairāk kā 25 gadi, t.sk. Latvijas Nacionālā arhīvā, struktūrvienību vadīšana. Lektore pēta un analizē dokumentu un arhīvu pārvaldības jautājumus, kā arī piedalījusies normatīvo aktu izstrādes darba grupās, rakstu sagatavošanā publikācijām par dokumentu un arhīvu pārvaldības jautājumiem, praktiski apmāca darbiniekus institūcijās, uzņēmumos u.c. Pieredze IKVD strādājot  kā ekspertei izglītības iestāžu akreditācijā.

Semināra norise:
10:30–11:00  pieslēgšanās e-semināram
11:00–14:00  seminārs
Dalības maksa: piesakties līdz 31.augustam – 49.00 euro (summa apmaksia)

No 1.septembra -54.00 euro (summa apmaksai)

Ja apmaksājot dalību vebinārā, ir radušies neparedzēti apstākļi un Jūs nevarat piedalīties tiešraidē, mēs piedāvājam noklausīties vebināra ierakstu. Piekļuves links tiek nosūtīts uz 24h.
Ja veiksiet maksājumu vienu līdz trīs darba dienas pirms e-semināra norises, lūdzam atsūtīt maksājuma uzdevuma kopiju (pieteikums@vb-akademija.lv)!
	E-seminārs ir tiešraides seminārs interneta vidē, kuru var vērot savā datorā, kas ir pieslēgts internetam. To var darīt jebkurā Jums ērtā vietā - gan mājās, gan birojā. E-semināra dalībniekiem ir iespēja sekot līdzi lektora (darba materiāla) vizuālajai un audio prezentācijai, kā arī saņemt atbildes uz jautājumiem.
Pēc pieteikšanās un rēķina apmaksas, pirms semināra uz Jūsu norādīto e-pasta adresi tiks nosūtīts apstiprinājums ar unikālu saiti (linku).
UZMANĪBU! Šī saite nedrīkst tikt pārsūtīta citiem, tā ir izmantojama tikai vienam lietotājam – pirmajam, kas ar to pieslēgsies! 
Pirms semināra Jūs saņemsiet savā e-pastā arī lektora sagatavotus izdales materiālus.


PIETEIKUMS DALĪBAI E-SEMINĀRĀ
(pieteikumu nosūtiet elektroniski uz: pieteikums@vb-akademija.lv vai zvaniet 26764263)
Uzņēmums, iestāde___________________________________________________________________________

Reģistrācijas nr._________________________________Juridiskā adrese________________________________

Banka, konts________________________________________________________________________________

Dalībnieka(-u) vārds, uzvārds___________________________________________________________________

Tālrunis________________________  
E-pasts pieslēguma  linka nosūtīšanai_____________________________________________________
E-pasts (e-aadrese) rēķina  nosūtīšanai_____________________________________________________

Ja turpmāk nevēlaties saņemt šādu informāciju, lūgums paziņot to pa tālr. 26764263 vai rakstīt uz e-pastu,
norādot e-pasta adresi uz kuru tika saņemts sūtījums!             www.vb-akademija.lv
