Gramatvedibas dokumentu un registru glabasanas iek$éjas kartibas noteikumi

1. Kartibu, kada gramatvedibas dokumenti un uzskaites registri sagatavojami nodoSanai glabasana
uznémuma arhiva, nosaka galvenais gramatvedis.

2. Attaisnojuma dokumenti, uzskaites registri un citi gramatvedibas dokumenti jasakarto mapés un janodod
uznémuma arhiva glabasanai noteiktajos terminos, ievérojot $adu noformésanas kartibu:

- dokumenti tiek attiecinati uz noteiktu uzskaites registru vai uzskaites objektu un nokomplektéti hronologiska
kartiba. Izmantojot datorprogrammu, janodros$ina izdruka uz papira;

- mapés janumuré visas lapas, ieskaitot pielikumus, uzzinas u.c;

- arhiva nododamas dokumentu mapes registré arhiva dokumentu registracijas gramata, noradot nosaukumus
un lapu skaitu;

- arhiva telpam jabat piemérotam dokumentu glabasanai un drosam, lai tajas nevarétu iek|lt nepiederoSas personas.

3. Uznémums glaba dokumentus normativajos aktos noteiktu terminu.

Minimalais glabasanas laiks ir 5 gadi.

Gramatvedibas dokumentu un registru glabasanas termini:

- inventarizaciju apraksti, gramatvedibas registri un gramatvedibas organizacijas dokumenti - 10 gadus;

- darba samaksas dokumenti, socialas apdroSinasanas parskati — 75 gadus;

- paréjie dokumenti - 5 gadus;

- bilances un finanSu parskati ar pielikumiem - pastavigi;

- gada apgrozijuma parskati un saldo bilances - pastavigi;

- algas nodokla gramatinas un darba algas aprékini - Ildz 75 gadiem;

- pamatlidzek|u uzskaites inventara kartites - pastavigi;

- dokumenti par pamatiidzek|u parvértéSanu - 10 gadus;

- pamatlidzeklu pienem3anas-nodoSanas akti - pastavigi.

4. Péc noteikta glabasanas laika beigam un veiktas auditorparbaudes dokumenti, kuri nav janodod valsts arhiva, ir
jaiznicina paSam uznémumam, noforméjot aktu noteiktaja kartiba.

5. Par uzpémuma attaisnojuma dokumentu, gramatvedibas registru, gramatvedibas organizacijas un citas
gramatvedibas informacijas saglabasSanu un aizsardzibu atbildigs ir uznémuma vaditajs.
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