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Prezentacijas struktlra

Kas ir iekSéjais normativais akts?
Kadi ir biblioteéku ieksgjie normativie dokumenti?



leksejais normativais akts

Ir tiesibu akts, kuru publisko tiesibu subjekts izdevis ar mérki
noteikt savas vai sev padotas institlicijas ieks€jas darbibas
kartibu vai izskaidrot kada aréja normativa akta piemérosanas
kartibu sava darbibas joma (instrukcija, ieteikumi, nolikums
u.c.).

Administrativa procesa likums

V U um

norma, kas saistosa tikai tam publisko tiesibu subjektam, kas to
Izdevis, ka arT ta institlicijam, struktlrvienibam un to
darbiniekiem.

MK noteikumi Nr. 154 “Administrativo aktu procesa noteikumi”



leksejo normativo aktu pamatnoteikumi

lekS€jam normativajam aktam jaatbilst aréjiem
normativajiem aktiem, visparéjiem tiesibu principiem (to
skaita valsts parvaldes principiem un administrativa procesa
principiem) un starptautisko tiesibu normam, ka ari
iekséjiem normativajiem aktiem, kurus izdevusi augstaka

lestade vai amatpersona.

leksejais normativais akts ir saistoss iestadei (tas
struktirvienibai, darbiniekiem) vai amatpersonam,

attieciba uz kuram tas izdots.

Valsts parvaldes iekartas likuma



leksejo normativo aktu piemerosana

lekséj

subje
subje

ais normativais akts ir saistoSs tam publisko tiesibu
Ktam, kas So aktu izdevis, ka arT sim publisko tiesibu
kKtam padotajam institlicijam. Privatpersonam iekséjais

normativais akts nav saistoss.

Ja lestade konstaté pretrunu starp viena publisko tiesibu
subjekta izdotiem ieksgjiem normativajiem aktiem, ta
pieméro jaunako aktu. Noteicoss ir normativa akta

piene

msanas datums.

Administrativa procesa likums



Par ieksejo normativo aktu izstradi,
saskanosanu un publicesanu

Sagatavojot ieksejo normativo aktu projektus, par neskaidrajiem

jautajumiem var konsultéties ar Tieslietu ministrijas Metodologijas
un sistematizacijas departamentu.

Vienas ministrijas izdots iekS&js normativs akts nav saistoss cital
ministrijai;

lekséjie normativie akti noforméjami uz veidlapas;

Ja péc iekséja normativa akta izdosanas tiek konstatétas pretrunas
ar citiem normativajiem aktiem, iekS€jais normativais akts jaizdod

No jauna, ieprieksgjo atzistot par speku zaudéjusu. Tiestou norma,
kas Ir pretruna ar augstaku tiesibu normu, nav piemérojama.

Valsts iestazu Juridisko dienestu sanaksmes protokols
Nr.2 2006.gada 21.aprilis



leksejo normativo aktu veidi

Nolikums vai reglaments - iekséjais normativais akts, kas
nosaka iestades uzbuvi un darba organizaciju.

Reglaments - iekséjais normativais akts, kas nosaka
struktlrvienibas uzblvi un darba organizaciju.

Instrukcija - iekSéjais normativais akts, kas nosaka aréjo
normativo aktu vai visparéjo tiesibu principu piemeérosanul.

Valsts parvaldes iekartas likuma



leksejo normativo aktu veidi

leteikumi - iekS€jais normativais akts, kas nosaka
normativajos aktos pieskirtas ricibas brivibas izmantosanu,
nosakot vienveidigu ricibu vienados gadijumos.

“leksejie noteikumi” - iekSgjais normativais akts, kas
nosaka uzvedibas noteikumiem iestade.

“Kartiba” - iekséjais normativais akts, kas nosaka
parvaldes [Emuma pienemsanas proceduru, parvaldes
amatpersonu un citu darbinieku pienakumu pildisanu,
uzvedibu.

Valsts parvaldes iekartas likuma



leksejam normativajam aktam izvirzitas prasibas

Likumigs - atbilstoss argjiem normativajiem aktiem.
Lietderigs - jaizvérté vai nepieciesams.

Ar juridisku spéeku - atbilstosi noforméts, ievérojot
dokumentu izstradasanas un noformésanas
noteikumus, valodas pareizrakstibas normas un

terminologiju.



Dokumenta juridiskais spéks

Dokuments — jebkura veida un materiala ierakstita informacija,
ko rada, sanem un uzglaba jebkura Latvijas Republikas valsts
parvaldes institlicija, valsts un pasvaldibu iestade, uznémums,
uznémeéjsabiedriba un uznéméjsabiedribu apvieniba, ka ari
sabiedriska un religiska organizacija (turpmak teksta —
‘organizacija”) vai fiziska persona.

MK noteikumu Nr.154
“Dokumentu izstradasanas un noformésanas noteikumi”



Dokumenta juridiskais speks

Lai dokumentam butu juridisks spéks, taja ir jablt
sadiem rekvizitiem:

dokumenta autora nosaukumam;

dokumenta datumam;

dokumenta izstradasanas, izdosanas, pienemsanas
vai parakstiSanas vietas nosaukumam:;

parakstam.

MK noteikumu Nr.154
“Dokumentu izstradasanas un noformésanas noteikumi”



lekseja normativa akta izstrades gaita:

Kads mérkis?

Kadai jomai paredzéts — iestades nolikums, struktdrvienibas
darbibas nolikums?

Vai dokuments jasaskano ar augstakstavosu institticiju?

Ka dokuments ietekmés citus spéka esosos normativajos aktus
un vai bls nepieciesami grozijumi tajos?

Kadas izmainas paredzétas citos ieks€jos normativajos aktos
un kas tas veiks?

Cik ilgs laiks bis nepiecieSams, lai nodrosinatu dokumenta
darbibas uzsaksanu?



Secinajumi:

leksejie normativie dokumenti:

Paredzéti nenoteikta skaita gadijumu vienveidigai un vairakkartigai
noregulésanai.

Tiek izdoti: 1) uz normativa akta pamata; 2) péc savas iniciativas savas
kompetences jautajumos.

Jaatbilst arejiem normativajiem aktiem (Satversme, likumi, MK
noteikumi, pasvaldibu saistosie noteikumi) un visparéjiem tiesibu
principiem (to skaita valsts parvaldes principiem un
administrativa procesa principiem).

Saistoss iestadei (tas darbiniekiem, strukturvienibam) vai personam,
attieciba uz kuram tas izdots. Atsevisks tiesibu akts un nav
jaapstiprina ar rikojumu.

lekSéjo normativo aktu izdoSanas kompetenci, saturiskos noteikumus,
spéka stasanos un spéka esamibu nosaka to saturs, nevis
nosaukums.



Biblioteku ieksejie
normativie dokumenti



leksejie normativie akti par iestades un tas struktirvienibu
uzbuvi un darba organizaciju (nolikums, reglaments)

Biblioteku likuma 4.pants. Biblioteku darbibas tiesiskais pamats

Bibliotéku darbibas tiesiskais pamats ir Sis likums, likums "Par
Latvijas Nacionalo bibliotéku", citi likumi un normativie akti, ka ari
bibliotéku nolikumi (statati).

Bibliotekas nolikumu (statltus) apstiprina tas dibinatas.
MK noteikumi Nr. 436 Latvijas Nacionalas bibliotékas likums: izdoti
saskana ar Valsts parvaldes iekartas likuma 16.panta pirmo dalu

MK noteikumi Nr. 352 “Valsts agentdras "Latvijas Neredzigo
biblioteka" nolikums: izdoti saskana ar Publisko agentiru likuma
8.panta treso dalu

MK noteikumi Nr. 922 Valsts agentiiras "Latvijas Medicinas
biblioteka" nolikums: izdoti saskana ar Publisko agentiru likuma
8.panta treso dalu



leksejie normativie akti par iestades un tas strukturvienibu
uzbuvi un darba organizaciju (nolikums, reglaments)

21.pants. Bibliotékas lietosanas noteikumi:

Bibliotekas lietoSanas noteikumus izstrada, ieverojot Bibliotéku
likumu, citus likumus un normativos aktus. Tos apstiprina
bibliotékas dibinatajs. Valsts bibliotékas lietosanas noteikumus
apstiprina ministrs, kura padotiba bibliotéka atrodas. Atvasinato
publisko tiesibu juridisko personu izveidoto bibliotéku lietosanas
noteikumus apstiprina attieciga atvasinato publisko tiesibu
juridiska persona.



leksejie normativie akti par uzvedibas noteikumiem

Darba likums 55.pants. Darba kartibas noteikumi.

Darba devéjs, kas uznémuma parasti nodarbina ne mazak ka 10
darbiniekus, konsultgjoties ar darbinieku parstavjiem, pienem
darba kartibas noteikumus. Darba kartibas noteikumi pienemami
ne vélak ka divu ménesu laika no uznémuma darbibas

uzsaksanas dienas.
Darba kartibas noteikumi
leksSgjas kartibas noteikumi



leksejie normativie akti par uzvedibas noteikumiem

Darba kartibas noteikumos, ja tas nav ietverts darba kopliguma vai darba
liguma, paredz:

darba laika sakumu un beigas, partraukumus darba, ka art darba nedglas ilgumu;
darba laika organizaciju uznémuma;

darba samaksas izmaksas laiku, vietu un veidu:

atvalindjumu pieskirsanas vispargjo kartibu;

darba aizsardzibas pasakumus uznémuma;

darbinieku uzvedibas noteikumus un citus noteikumus, kas attiecas uz darba kartibu
uznémuma.

Ar pienemtajiem darba kartibas noteikumiem iepazistina visus darbiniekus. Darba
devéjam ir pienakums gadat par to, lai darba kartibas noteikumu teksts batu pieejams
ikvienam darbiniekam.



leksejie normativie akti par darba drosibu

Darba aizsardzibas likuma 7.pants. Darba vides ieks€ja
uzraudziba:

Darba drosibas instrukcija / Drosibas noteikumi



leksejie normativie akti par citiem jautajumiem,
kas attiecas uz bibliotekas darbibu:

MK noteikumi Nr. 154 “Dokumentu izstradasanas un
noformesanas noteikumi”

Parvaldes dokumenti

Parvaldes dokumentu sistéma ietilpst sadas dokumentu grupas:
1) organizatoriskie dokumenti;

2) rikojuma dokumenti;

3) izzinu un parskatu dokument;

4) sarakstes dokumenti (korespondence);

5) personala dokumenti.



leksejie normativie dokumenti tiek izstradati un uzturéti saskana
ar ISO 9001:2000 “Kvalitates vadibas sistema. Rigas Stradina
universitates biblioteka

Kvalitates vadibas sistémas dokumentacija paredz obligatas
dokumentétas procediiras:

dokumentu vadiba - iekséjie un arejie dokumenti, kuri
regulé organizacijas darbibu (normativie akti, pavéles,
rikojumi, sarakste);

protokolu vadiba — pieradijumi par procesa darbibu (sézu
protokoli, uzlimes par parbaudi, audio ieraksti, sekmju
gramatinas, atskaites, datu bazu novértéjuma anketas u.c.);

lekséjais audits — regularas ieks€jas parbaudes u.c.



leksejie normativie dokumenti tiek izstradati un uzturéti saskana
ar ISO 9001:2000 “Kvalitates vadibas sistema. Rigas Stradina
universitates biblioteka

Rektora rikojums “Par RSU Bibliotekas padomes sastavu” - Nr. 2-3/31 -
17.02.2000;

Rektora rikojums “Par RSU bibliotékas fondu komplektéSanas komisiju” - Nr. 2-
3/19 - 16.03.2004;

Rektora rikojums “Par iepirkumiem RSU vajadzibam” — Nr. 2-3/40. 20.03.2006.;

Rektora rikojums “Par pastavigas iepirkuma komisijas izveidoSanu” — Nr. 2-
3/59 - 15.05.2006.

Rigas Stradina universitates Bibliotekas nolikums - 16.12.2003;
“Struktarvienibas pieprasijums RSU bibliotekas fonda komplektéSanai”;
“RSU biblioteka esoSo informacijas avotu novertéjums’;

“Studiju priekSmeta programmas apraksts”;

RSU Bibliotekas komplektéSanas politika, 2005.

Instrukcija “Darbs ar elektronisko lokalo datu bazi “Studiju priekSmetu
programmu nodroSinajums ar informacijas avotiem™ - 07.09.2005;



leksejie normativie dokumenti tiek izstradati un uzturéti saskana
ar ISO 9001:2000 “Kvalitates vadibas sistema. Rigas Stradina
universitates biblioteka

Instrukcija “Darbs ar elektronisko lokalo datu bazi “Studiju
priekSmetu programmu nodroSinajums ar informacijas
avotiem”;

Rigas Stradina universitates lietu nomenklatra;
Biblioteékas darbinieku darba ligumi;
Bibliotékas darbinieku amata apraksti;

Rigas Stradina universitates Bibliotekas kases aparata
programmas nodalas un kodi;

Bibliotékas procesa apraksta Nr. 46 “Fondu planosana un
lietotaju apmierinatibas [imena noteikSana RSU Biblioteka”

Universitates kvalitates vadibas dokumenti un citi iekséjie
normativie akti.



leksejie normativie akti: Saeimas bibliotekas
pieredze

Ka viena no Saeimas Kancelejas struktlrvienibam Saeimas
biblioteka pilda Saeimas Prezidija noteiktos pienakumus un
ievero Saeimas administracijas iekséjo darbibu
reglamentejosos dokumentus:

“Saeimas Kancelejas un citu Saeimas struktlrvienibu darbinieku
macibu finansésanas noteikumi”, apstiprinats 11.09.2000.;

“Saeimas Kancelejas un citu Saeimas struktlrvienibu darba
kartibas noteikumi”, apstiprinats 26.06.2002.;

“Noteikumi par dokumentu kopésanas kartibu Saeima”,
apstiprinats 10.02.2003.;

“Darbinieku ricibas plans ugunsgréka gadijuma, apstiprinats
06.07.2005. u.t.t.



lekSejie normativie akti, kas nosaka uzvedibas standartus un étiskas

ricibas kritérijus: v/a Latvijas Medicinas bibliotékas Etikas kodekss

Etikas kodeksa mérkis ir noteikt bibliotekas darbinieku
profesionalas étikas un uzvedibas pamatprincipus.

Etikas kodeksa uzdevums ir noteikt darbinieka likumigu un
godpratigu darbibu sabiedribas interesés.

Pamatprincipi:
Lojalitate
Atbildiba
Precizitate
Godpriétiba



leksejie normativie akti, kas nosaka uzvedibas
standartus un étiskas ricibas kritérijus: Etikas kodekss

Saskarsmes étika

Komunikacijas étika un informacija
Darbibas principi interesu konflikta situacija
Etikas kodeksa ievie$ana



leksejie normativie akti, kas nosaka uzvedibas standartus un
etiskas ricibas kritérijus: Apkalposanas standarti. Apkalposanas
kvalitates saistibas.

Latvijas Nacionalas biblioteékas apkalposanas kvalitates
saistibas nosaka pakalpojumu limeni, kadu bibliotékas
lasitajiem/lietotajiem ir tiestbas sanemt no bibliotékas
darbiniekiem.

So saistibu mérkis ir noteikt bibliotékas sniegto pakalpojumu
kvalitates [Tmeni, ka ar priekslikumu izteikSanas veidus un
lespéjas.



leksejie normativie akti, kas nosaka uzvedibas standartus un
etiskas ricibas kritérijus: Apkalposanas standarti. Apkalposanas
kvalitates saistibas.

Sniegt klientu vajadzibam un LNB izmantosanas
noteikumiem atbilstosus profesionalus pakalpojumus.

Nodrosinat augstu apkalposanas kultdru.

Sniegt uzticamus un konsekventus pakalpojumus.
Piedavat vienlidzigas iespéjas ikvienam apmekl&tajam.
Pakalpojumus veikt atsaucigi.



|lzmantotie avoti

Administrativa procesa likums
Biblioteku likums

Darba aizsardzibas likuma
Darba likums

Valsts parvaldes iekartas likums

MK noteikumi Nr. 154 “Administrativo aktu procesa noteikumi”

MK noteikumu Nr.154 “Dokumentu izstradasanas un
noformésanas noteikumi’”
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