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Dokumentu aprites un arhiva parvaldiba$ kartiba
Ventspils 2.vidusskola

2026.gada 25.marta Nr. 3-30/1-2026-3

Izdoti saskana ar Dokumentu juridiska speka likumuy,
Elektronisko dokumentu likumu, lesniegumu likumu,
Ministru kabineta 04.09.2018. noteikumiem Nr. 558

“Dokumentu izstradasanas un noformésanas kartiba”

Ministru kabineta 07.052024. noteikumiem Nr.282
“Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi”

1. Visparigie jautajumi

Dokumentu aprites un arhiva parvaldibas kartiba (turpmak — Kartiba) Ventspils 2.vidusskola
(turpmak — Skola) nosaka dokumentu vienotu apriti un arhiva parvaldibas kartibu (turpmak —
kartiba).

Kartiba nosaka:

2.1. prasibas kada tiek organizéta lietvediba, dokumentu arhiva parvaldes un informacijas
plusma skola;

2.2. prasibas dokumentu sagatavo3anai, noforméganai, registré3anai un darbam ar tiem, izpildes
kontroli, apkopoSanu un glabasanu atbilstoi Ministru Kabineta 2018.gada 4.septembra
noteikumiem Nr. 558 “Dokumentu izstradasanas un noformésanas kartiba”, Ministru
kabineta 2024.gada 7. maija noteikumiem Nr.282 “Dokumentu un arhivu parvaldibas
noteikumi”, Dokumentu juridiska speka likumam un Arhivu likumam.

Kartiba ir Skolas piepemts iek3&js normativs akts, kas saistods Skolas vadibai un personalam

(turpmak — darbinieki).

Skolas dokumentu aprité izmanto speciali iekartotus registracijas Zurnalus (elektroniski un papira

formata, saskana ar lietu nomenklatiiru).

Fizisko un juridisko personu iesniegto dokumentu, kura ietverts iestades kompetencé esoss

lugums, stidziba, priekslikums vai jautajums (turpmak — iesniegums), ka ari mutvardos izteikta

iesnieguma izskatiSanas un atbildes sniegganas kartiba noteikta Iesniegumu likuma un iek3gjos
noteikumos par iesniegumu izskati$anu.

Informacijas pieejamibu dokumentu parvaldiba nosaka Informacijas atklatibas likums.

Elektronisko dokumentu izstradaanu, noformésanu, glabasanu un apriti reglamenté Ministru

kabineta 2005. gada 28.junija noteikumi Nr.473 »+Elektronisko dokumentu izstradaZanas,

noformé3anas, glabaSanas un aprites kartiba valsts un pasvaldibu iestadés un kartiba, kada notiek
elektronisko dokumentu aprite starp valsts un pasvaldibu iestadem vai starp §im iestadem un
fiziskajam un juridiskajam personam”.
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Pasta sutijumus noformg atbilsto§i Ministru kabineta 2010. gada 27.aprila noteikumiem Nr.392

,Noteikumi par kartibu, kada adresata un stitaja adrese noradama uz pasta sutijjuma”, ka ari

elektroniski vietné manspasts.lv.

Ventspils 2.vidusskola dokumentu parvaldibas gads sakrit ar kalendaro gadu - no 1.janvara lidz

31.decembrim.

Ventspils 2.vidusskolas darbinieki (administracija, pedagogiskie darbinieki, saimniecibas

vaditaja, lietvedibas sekretare un medmasa) dokumentu sanems3anai un nosutiSanai izmanto

viniem piedkirtds oficialas elektroniska pasta adreses (e-pasts), ka ari E-klases  pastu.

Darbiniekam ir pienakums katru dienu parbaudit oficialo e-pastu un e-klases pastu, lai

nodro$inatu savlaicign dokumentu un informacijas apriti, tadéjadi apliecinot. ka vin$ ir iepazinies

ar sanemtajiem dokumentiem.

Ja skolas darbiniekam no skolas oficialas e-pasta adreses vai E-klasé no administracijas vai

lietvedibas sekretares tiek nosutits dokuments (rikojums, kartiba, noteikumi u.c.) ar lugumu

iepazities ar to, darbinieks ir atbildigs par savlaicigu iepaziSanos ar dokumentu.

Par lietvedibas darba organizaciju atbild Skolas lietvedibas sekretare (turpmak — sekretare), kuras

kompetencg ir:

12.1. dokumentu izstrada3anas, izdo$anas, pienem3anas, apliecinaanas un registracijas prasibu
parzinasana;

12.2. Skolas dokumentu (organizatorisko, rikojumu, izzinas, parskatu, sarakstes, personala u.c.
dokumentu) noformésana;

12.3. sanemto sutijumu pienemsana un registréSana;

12.4. nosutamo dokumentu pienem3ana un sagatavoSana nositiSanai adresatam;

12.5. informacijas sniegiana Skolas direktoram par dokumentu uzskaiti, virzibu, izpildes gaitu
un nosufisanu;

12.6. lietu nomenklatiiras izstradasana;

12.7. Skola sanemto un nosiitamo dokumentu klasificéSana arhiva lietas;

12.8. glabajamo lietu aprakstu sastadiSana;

12.9. dokumentu saglabasana un sagatavo$ana nodosanai Latvijas Nacionalaja arhiva;

12.10. citi pienakumi saskana ar normativo aktu prasibam.

2. Sanemto dokumentu registracijas, aprites un izpildes kartiba

Sapemtos (elektroniski vai papira formatd) dokumentus registré sekretare Skolas kanceleja
dokumentu sanemsanas diena dokumentu sanemsanas kartiba.
Ventspils 2.vidusskola dokumenti tiek sanemti ka:

11.1 elektroniska pasta sutijumi (turpmak - e-pasts);

11.2 oficialas e-adreses sitijumi;

11.3 pasta sutijumi;

11.4 personigi nodoti stitijumi;

11.5 kurjerpasta sutijumi.

Kanceleja neregistre:
15.1. preses izdevumus, gramatas (tos nodod Skolas bibliotekai), bukletus, reklamas
pazinojumus;

15.2. ielngumus, apsveikumus, pateicibas vai atzinibas véstules reklamas, piedavajumus,
informativos materialus, sanaksmju un konferendu programmas un darba kartibas
(iznemot tas, kuram pievienota pavadvestule);

15.3. sutijumus, uz kuriem ir atzime “Personigi”.

Skola sanemtie dokumenti tiek iedaliti un registréti atseviski:
16.1. no juridiskam personam, (taja skaita valsts un pasvaldibu) sanemtie dokumenti:
16.2. no fiziskam personam sanemtie iesniegumi, priekslikumi un stdzibas.



17.

18.

15,

20.

21.

22.

23.

24.

25,

26.

Sekretare atver visus sutijumus, kas adreséti Skolai, Skolas direktorei val citiem Skolas
darbiniekiem, parbauda siifijuma saturu un atbilstibu pavaddokumentam. Péc tam sekretare
dokumentus $kiro un registre attiecigaja zurnala.

Sekretare, registréjot dokumentus, izdara atzimi uz dokumenta pirmas lapas, labaja apaksgja sturi

(spiedogs, datums, laiks (ja nepieciesams), registracijas numurs).

Registréjot sanemto korespondenci, sekretare Zurnala atzime:

19.1. sanemta dokumenta veidu;

19.2. dokumenta datumu;

19.3. dokumenta numuru;

19.4. dokumenta autoru (no ka dokuments sanemts);

19.5. dokumenta indeksu saskana ar lietu nomenklatru;

19.6. dokumenta isu saturu;

19.7. cita veida informaciju, ja ta nepieciesama.

Aploksni, kura sanemta korespondence, pievieno dokumentam tikai tad, ja tikai péc aploksnes
var noteikt korespondenta adresi un nositi$anas datumu vai ja dokumenta noraditais datums
butiski at8kiras no pasta atziméta nostti§anas un sanemSanas datuma uz aploksnes.
Juridisko  personu  e-pasta  sifijumus, kas sanemti  Skolas oficialaja  e-pasta
(2.vidusskola@ventspils.lv) un oficialaja e-adrese (vietné parvaldiba.lv), iznemot §is kartibas
11.2 un 11.3.p. minétos dokumentus, sekretare izdruka un registré §is kartibas 15. un 16.punkta
noteiktaja kartiba un izdrukata veida nodod adresatam. Elektroniski sanemtie 11.2 un 11.3.p.
mingtie dokumenti nav registréjami un elektroniski tiek parsititi atbilsto$ajam adresatam.
Elektroniski parakstitu dokumentu, atverot elektroniska sutijuma datni, parbauda, vai dokuments
nav bojats, elektroniskais paraksts ir derigs, vai pievienots laika zimogs. Ja kada no minétajam
prasibam nav izpildita, par to informé iesniedz&ju, nositot e-pasta vestuli. Sanemot elektronisko
dokumentu e-pasta, vienas darba dienas laika sutitajam pazino par elektroniska dokumenta
sapemS$anu.

Elektroniski parakstitu dokumentu izdruka, uz izdrukas izdara atzimi par dokumenta parakstitaju,

laika zZimogu un datumu. Sekretare ar savu parakstu apliecina dokumenta izdrukas atbilstibu

originalam.

Dokumenti, kas noforméti neievérojot normativo aktu prasibas, tiek nodoti vai nosititi atpakal

to iesniedz&jam.

Sanemto dokumentu aprite péc to registracijas:

25.1.  Registrétos un neregistrétos sutijumus sekretare saSkiro un nodod izskatianai Skolas
direktoram, vina prombitnes laika - direktora vietniekiem, izvérteSanai un rezoliicijas
sagatavoS$anai.

25.2. Sapemot un izskatot dokumentus, Skolas direktors, ja ir nepiecie$ams, uz dokumenta
raksta rezoliciju, kura norada:

25.2.1. dokumenta noradito prasibu izpilditaju;

25.2.2. uzdevumu, kas veicams dokumenta izpilditajam;

25.2.3. uzdevuma izpildes terminu (ja nepiecieSams);

25.2.4. izpildes organizésanas steidzamibu un/vai kontroli (ja nepiecieSams);
25.2.5. rezolucijas autora parakstu, paraksta atSifrejumu.

25.3. Rezoluciju raksta skaidri salasami un ta, lai nenosegtu kadu dokumenta teksta vai
rekvizita daju. Rezolucija veikt izmainas ir tiesibas tikai rezoliicijas autoram.

254. Sekretare no dokumenta originala izgatavo nepiecieS8amo kopiju skaitu, kas tiek
izsniegtas attiecigajam dokumenta izpilditajam vai izpilditajiem (pec nepiecieSamibas).

Dokumentu izpildes un kontroles kartiba:

26.1.  Rezolicija minétais izpilditajs atbild par:

26.1.1.  rezolucija noradito uzdevumu savlaicigu un kvalitativu izpildi;

26.1.2. to uzdevumu savlaicigu un kvalitativu izpildi, kuri izriet no dokumenta satura;

26.1.3. savlaicigu un kvalitativu atbildes dokumenta sagatavoSanu, ja to nosaka
dokumenta saturs.
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26.2. Janoteikta rezolucija:

26.2.1. “sagatavot atbildi”, atbildigais darbinieks sagatavo atbildes projektu ar
rezoliicijas autora parakstu;
26.2.2. “sniegt atbildi”, atbildigais darbinieks sagatavo un paraksta atbildi.

26.3. Jarezolcija ir noraditi vairdki izpilditaji un katram izpilditajam ir konkréts uzdevums,
tad par §1 uzdevuma izpildi atbild katrs izpilditajs. Ja rezoliicija noradits viens uzdevums,
bet izpilditaji ir vairaki, noradito uzdevumu atbilstosi kompetencei izpilda visi izpilditaji
kopigi, par uzdevuma izpildi kopuma ir atbildiga pirma rezolticija minéta persona.

26.4. Gadijuma, ja nav iespgjams sniegt rakstveida atbildi rezolucija noteikta termina,
galvenais izpilditajs 3 darba dienu laika pirms izpildes termina beigam par to informe
rezoliicijas autoru, ludzot pagarinat uzdevuma izpildes terminu un sagatavo vestuli
dokumenta iesniedzéjam par atbildes sagatavoSanas terminu. Uzdevuma izpildes
terminu pagarina tikai rezollicijas autors, vai vina aizvietotajs autora prombutnes laika.

26.5. Ja galvenais izpilditajs konstate, ka rezolucija noraditie uzdevumi nav vina kompetencg,
ving nekavéjoties sniedz rezolucijas autoram lugumu noteikt citu izpilditaju.

26.6. Dokumenta izpildes faktu apliecina rakstveida sagatavots, saskanots, parakstits un
ieregistrets dokuments. Sekretare izdara atzimi par dokumenta izpildi.

26.7. Dokumentu izpildi un $is kartibas ievérosanu kontrolé Skolas direktors un sekretare vai
cita par lietvedibu atbildiga persona.

26.8. Sekretare zino Skolas direktoram par visiem dokumentu izpildes aizkavéSanas
gadijumiem.

26.9. Ja uzdevums nav izpildits noteiktaja termina, rezolucijas autors var pieprasit rakstisku
paskaidrojumu no rezolucija noteikta izpilditaja.

3. Dokumentu veidi, to sagatavoiana, parakstiSana, registré§ana un nosutiSana

Skola tiek izstradati un izdoti $adi dokumenti:
27.1. organizatoriskie dokumenti, t.sk. Skolas darbibu reglamentgjosie iek3gjie normativie
akti;

27.2. rikojumu dokumenti;

27.3. personala dokumenti;

27.4. sarakstes dokumenti (korespondence);

27.5. izzinu un parskatu dokumenti;

27.6. citi dokumenti, saskana ar aréjiem normativajiem aktiem.
Dokumenta sagatavotajs ir atbildigs par dokumenta formas un satura atbilstibu speka esosajiem
normativajiem aktiem un dokumenta sniegtas informacijas atbilstibu oficialajiem informacijas
avotiem.
Dokumenta sagatavotajs nodroina, lai sagatavotais dokuments butu ar visiem nepiecieSamajiem
pielikumiem un visiem nosutamajiem eksemplariem.
Uz sagatavota sarakstes dokumenta norada adresata pilnu adresi.
Dokumentu sagatavo uz iestades veidlapas vismaz 2 (divos) eksemplaros, atbilsto$i adresatu
skaitam.
Caurstta dokumenta originala pareizibu ar savu parakstu apliecina dokumenta sagatavotajs.
Dokumentus uz Skolas veidlapas paraksta Skolas direktors, Skolas direktora prombutnes laika —
direktora vietnieks.
Iek$ejie normativie akti Skola tiek izstradati atbilstodi argjiem normativajiem aktiem un
visparejiem tiesibu principiem. Tie ir saistodi Skolai (noteiktos gadijumos ari izglitojamiem, vinu
vecakiem (likumiskajiem parstavjiem), Skolas apmekletajiem) ka ari likumos un normativajos
aktos noteiktajos gadijumos — citam fiziskam un juridiskam personam, amatpersonam vai
darbiniekiem, attieciba uz kuriem tas izdots.
Veicot grozijumus iek3&jos normativajos aktos, precizi norada akta, kura tiek izdariti grozijumi,
datumu un numuru.
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Normativo aktu projektus izstrada uz Skolas veidlapas.
lestades rikojums ir saisto$s Skolas pedagogiem un tehniskiem darbiniekiem (noteiktos gadfjumos arf
izglitojamiem, vinu vecakiem (likumiskajiem parstavjiem), Skolas apmekletajiem), ka arT likumos un
normativajos aktos noteiktajos gadfjumos — citam fiziskam un Juridiskam personam.
Iestades rikojumus izdod $ados gadijumos:
38.1.  izglttibas procesa organizacijas jautajumos;
38.2. personalsastava un izglitojamo jautajumos;
38.3. dazadu Skolas normativo dokumentu apstiprinaSanai vai atzianai par speku zaudgjusiem;
38.4.  normafivajos aktos noteiktajos gadfjumos.
Rikojumam var biit viens vai vairaki pielikumi. Ja tadi ir, tie janorada rikojuma.
Rikojuma izstradatajs savu uzvardu, darba talruna numuru raksta zem rekvizita “paraksts” lapas kreisaja
puse.
Skolas direktors atbilstodi Skolas nolikumam un savam amata aprakstam var noslégt
saimnieciskos ligumus ar telpu nomniekiem un darba Iigumus ar Skolas darbiniekiem. Ligumu
projektus sagatavo direktors vai sekretare.
Izzinas, pilnvaras vai citus dokumentu veidus Skola var izdot atbilstosi savai kompetencei.
Parakstitos un nosiiti¥anai sagatavotos dokumentus sekretdre re gistr€ atbilstosi $o noteikumu
4.punktam;
Vienu dokumenta eksemplaru ievieto lieta atbilstosi lietu nomenklatiirai.

4. Lietu nomenklatiira un lietu veidoSanas visparigie principi

Lai nodrosinatu informativi vértigo dokumentu saglabasanu, Skolai ir izstradata lietu
nomenklatiira. Lietu nomenklatiira ir sistematizéts lietvediba kartojamo lietu virsrakstu saraksts
ar to glabaSanas terminu noradfjumu. Katrai nomenklatiira ierakstitai lietai tiek pieskirts noteikts
indekss.

L1dz karteja gada beigam Skolas sekretare izstrada lietu nomenklatiiru nakamajam gadam, nemot
vera sekojoso:

46.1.  vai nakamaja gada mainisies dokumentu sastavs;

46.2. cik liela meéra iepriekssja lietu nomenklatiira izmantojama nakama gada lietu
nomenklatiiras izstradasana;

46.3. vai darbiniekiem ir vajadziba veidot citada nosaukuma vai jaunas lietas un Zurnalus.
Sekretares izstradato lietu nomenklatiiru akcept® un paraksta Skolas direktors. Lietu
nomenklatiru saskano ar Latvijas Nacionala arhiva Ventspils zonalo arhivu valsts normativajos
aktos paredzéetaja kartiba.

Lietas, kuras tiek veidotas no jauna un nav noraditas attiecigd gada lietu nomenklatiira, ieklauj
papildus, izmantojot rezerves numurus.

Katra lietvedibas gada beigas sekretare veic atzimes par turpinamam lietam un lietdm, kuras
lietvediba neveidojas.

Saskana ar Skolas arhiva reglamentu:

50.1.  p&c pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu aprakstu sagatavodanas, sekretare sastada
sarakstu par dokumentu atlasi iznicinaanai lietam, kuru glabaSanas termini ir
izbeigusies;

50.2.  aktu par dokumentu atlasi iznicina$anai iesniedz akcept€Sanai Latvijas Nacionald arhiva
Ventspils zonalajam arhivam; lietu iznicina3ana bez arhiva piekriSanas ir aizliegta.

AtseviSku dokumentu iznemsana no pastavigi glabajamam lietam un to izsniegdana nav
pielaujama. Ja nepiecieSams, pieprasitdjam izsniedz dokumenta atvasinajumu. Atzimi par lietas
izsniegSanu un sanemsanu izdara arhiva esosaja dokumentu izsnieg3anas registracijas Zurnala.
Par lietvedibu atbildiga persona, izbeidzot darba tiesiskas attiecibas vai darba pienakumu mainas
gadfjuma, tas parzina esodas lietas, kas sakartotas un noforméatas atbilstosi lietu nomenklatiirai,
ar aktu nodod Skolas direktoram.
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5. Dokumentu iesniegS8ana Skolas arhiva

Skolai ir pienakums valsts normativo aktu noteiktaja kartiba riipeties par Latvijas Nacionala
arhiva fonda dokumentu uzkra$anu, uzskaiti, saglabasanu, un izmantoSanu.

Skola arhiva darba ievéro Arhiva likumu un citus §is jomas normativos aktus, Skolas Arhiva
reglamentu, Latvijas Nacionala arhiva prasibas un noradijumus.

Par dokumentu un arhiva parvaldibu Skola atbildiga ir sekretare.

Katra macibu gada beigas atbildigie Skolas darbinieki iesniedz sekretarei nodoSanai glabasana
Skolas arhiva pastavigi un uz laiku glabajamas lietas (macibu, metodisko u.c. dokumentaciju, kas
saskana ar lietu nomenklatiiru veidojusies macibu gada laika).

6. Nosleguma jautajumi

Kartibu un grozijumus taja izdod Skolas direktors, ta ir saistoSa visiem Skolas darbiniekiem.
Kartiba stajas speka ar 25.03.2026.

Ar 25.03.2026. atzit par speku zaudgjusu 01.09.2020. apstiprinato Ventspils 2.vidusskolas
Dokumentu aprites un arhiva parvaldibas kartiba.



