
	Izglītības iestāde
	PIKC Kuldīgas Tehnoloģiju un tūrisma tehnikums

	Izglītības programma
	Tūrisma informācijas konsultants;  Ēdināšanas pakalpojumu speciālists; 

Skaistumkopšanas pakalpojumu speciālists;  Manikīra un pedikīra speciālists

	Mācību priekšmets vai modulis
	Dokumentu pārvaldība; Lietvedība

	Darba autors
	Skolotāja Taiga Eida

	Metodiskā darba nosaukums
	Praktiskais darbs - 3.tēma; Dokumenta atvasinājumi_3.3.


PRAKTISKAIS DARBS Nr. 3.3
	Darba nosaukums
	Dokumentu atvasinājumu sagatavošana, apliecināšana


	Mērķis
	Prast praktiski sagatavot dokumenta atvasinājumus, izmantojot dažādus tehniskos līdzekļus. Analizēt atšķirības dokumenta noraksta, izraksta un kopijas sagatavošanā un to pareizības apliecināšanā. Prast pamatot to ar normatīvajos aktos noteikto.



	Izpildes laiks
	Divas stundas



	Teorētiskais pamatojums
	Teorētisko zināšanu pielietojums praktiskajā darbā, pielieto normatīvajos aktos noteiktās prasības.



	Darba uzdevums
	Sagatavot un apliecināt dokumenta noraksta, izraksta, kopijas paraugus (1., 2., 3., paraugs) (pielikumā).


	Darba vieta
	Mācību auditorija



	Paškontroles jautājumi
	· Kādi ir dokumenta atvasinājuma veidi?

· Ar ko atšķiras dokumenta atvasinājums no tā oriģināla?
· Vai dokumenta atvasinājumam ir juridiskais spēks?

· Kādus tehniskos līdzekļus un veidus izmanto dokumenta atvasinājuma sagatavošanā un apliecināšanā?

	Mācību līdzekļi
	· Mācību metodiskais materiāls “Dokumentu pārvaldība” 3.tēma

· Normatīvie akti

	Vērtējums
	· Vērtē darba izpildes kvalitāti un atbilstību normatīvajos aktos noteiktajām prasībām. 

· Vērtējums no 1-10 balles


Pielikumā – praktiskā darba parauga lapas – 3.lp.

Sabiedrība ar ierobežotu atbildību 
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Nr.111

Par lietvedības dokumentu izstrādes 

kārtību

Pamatojoties uz Latvijas Republikas Ministru kabineta 2010.gada 28. septembra noteikumiem Nr. 916”Dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas kārtība”, 

1. pilnvaroju:
1.1.lietvedības nodaļas vadītāju Agitu APOGU un vadītājas vietnieci Mildu MILTIŅU apliecināt dokumentu oriģinālu atvasinājumu pareizību, 

1.2.personāldaļas vadītāju Ritvaru RITENI apliecināt personu lietās ievietojamo dokumentu oriģinālu atvasinājuma pareizību;

2. nosaku:
2.1.sekretārei Paulīnei PĒTERSONEI līdz š. g. 15. aprīlim noorganizēt semināru darbiniekiem par lietvedības dokumentu izstrādes kārtību,

2.2. rīkojuma izpildi kontrolēt direktora vietniecei Katei KĀTIŅAI ,

2.3. rīkojumu izsūtīt visiem darbiniekiem, 1 eksemplāru lietā.

Direktore



( paraksts)


S.Slotiņa

Lāpstiņa 677211813

Lita.Lapstina@inbox.lv
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