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GRAMATVEDIBAS UN FINANSU KOLEDZA

APSTIPRINATS
Gramatvedibas un finansu koledzas padomes
2018.gada 27. augusta sédé, protokols Nr. 1-17/02)

DOKUMENTU UN ARHIVA PARVALDIBAS KARTIBA

Izdoti saskana ar

Elektronisko dokumentu likuma 6.panta ceturto daju un

Ministru kabineta 2012.gada 6.novembra noteikumu Nr.748
“Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi” 13.1. apakspunktu

1. Vispareéjie jautajumi
1. Dokumentu, elektronisko dokumentu un arhiva parvaldibas kartiba Gramatvedibas un

finansu koledza (turpmak — GFK) nosaka dokumentu vienotu apriti un arhiva parvaldibas
kartibu (turpmak — kartiba).

2. Kartiba nosaka prasibas:

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

2.2. dokumentu sagatavoSanai, noforméSanai, registréSanai un darbam ar tiem,
izpildes kontroli, apkoposanu un glabasanu atbilstosi Ministru kabineta 2018.gada
4.septembra noteikumiem Nr.558 “Dokumentu izstradasanas un noforméSanas kartiba” un
Ministru kabineta 2012.gada 6.novembra noteikumiem “Dokumentu un arhivu parvaldibas
noteikumi”, 2010.gada 06.maija Dokumentu juridiska spéka likumam un 2010.gada
11.februara Arhivu likumam.

3. Kartiba ir GFK pienemts iekS§€jais normativais akts, kas ir saisto§s GFK vadibai un
darbiniekiem.

4. GFK parvaldes dokumentu sistéma ietilpst $adas dokumentu grupas:

4.1. organizatoriskie dokumenti;

4.2. rikojumi;

4.3. privato un publisko tiestbu ligumi;
4.4. personala dokumenti;

4.5. sarakstes dokumenti (korespondence);
4.6. faktus fiks€josie dokumenti.

5. GFK dokumentu aprite izmanto speciali iekartotus zurnalus.

6. Fizisko un juridisko personu iesniegto dokumentu, kura ietverts GFK kompetencé
esoSs lugums, siidziba, priekSlikums vai jautajums (turpmak - iesniegums), ka arl
mutvardos izteikta iesnieguma izskatiSana un atbildes sniegSana notiek saskana ar
2007.gada 27.septembra lesniegumu likumu un 2010.gada 16.jiinija Pazinosanas likumu.

7. Informacijas piecejamibu dokumentu parvaldiba nosaka 1998.gada 29.oktobra
Informacijas atklatibas likums.



8. Elektronisko dokumentu izstradasanu, noforméSanu, glabaSanu un apriti reglamente
Ministru  kabineta 2005.gada 28.junija noteikumi “Elektronisko dokumentu
izstradasanas, noforméSanas, glabasanas un aprites kartiba valsts un paSvaldibu
iestades un kartiba, kada notiek elektronisko dokumentu aprite starp valsts un
pasvaldibu iestadém vai starp $STm iestadém un fiziskajam un juridiskajam personam”.

9. Par lietvedibas darba organizaciju atbild atbildigais darbinieks, kura kompetencg ir:
9.1. sanemtas korespondences pienemsana un registrésana;

9.2. nosiitamo dokumentu pienemsana un sagatavoSana nosiitiSanai adresatam;

9.3. informacijas snieg8ana par dokumentu uzskaiti, virzibu, izpildes gaitu un
nosutisanu GFK direktoram;

9.4. lietu nomenklatiiras izstradasana;
9.5. glabajamo lietu aprakstu sastadisana;
9.6. citi pienakumi saskana ar normativo aktu prasibam.

2. Korespondences sanemsana un apstrade

10. GFK korespondence tiek sanemta ar:

10.1. pasta siitTjumiem,;

10.2. personigi nodotiem sttfjumiem,;

10.3. kurjerpasta sttfjumiem;

10.4. e-pasta stutfjumiem;

10.5. elektronisko datu nesgjiem u.c.
11. Fiziskas un juridiskas personas GFK adreséti iesniegumi tiek sanemti GFK
Lomonosova iela 4, Riga. Elektroniskie dokumenti tiek nosiititi uz GFK e-pastu:
gfk@koledza.lv.
12. Ja privatpersonu iesniegumi tiek iesniegti personigi un GFK parzinis konstate, ka
dokumenta trukst kada rekvizita, kas nepiecieSams dokumenta izskatiSanai, GFK parzinis
ir tiesigs dokumentu neizskatit un neregistréjot atgriezt atpakal, paskaidrojot dokumenta

nepienemsanas iemeslus. Privatpersonu mutvardu iesnieguso iesniegumu GFK noformé
rakstiski un persona to paraksta.

13. GFK sanemtos dokumentus registré atbildigais darbinieks. Sanemtos dokumentus
registré sanemsSanas diena. Registréjamas korespondences uzskaitei izmanto GFK
lenakoso dokumentu registracijas Zurnalus, saskana ar GFK lietu nomenklataru.

14. Dokumenti tiek registréti, noradot $adas zinas:

14.1. dokumenta sanems$anas datumu;

14.2. dokumenta registracijas numuru;

14.3. dokumenta autoru;

14.4. dokumenta datums, veids, numurs;

14.5. dokumenta teksta satura atklastu;

14.6. cita veida informaciju, ja ta nepiecieSama.
15. Péc dokumenta registracijas, dokumenta pirmaja lapa, apaksgja labaja sturi, bet ja
teksta izvietojums to nelauj, tad citda briva vieta pirmaja lapa, uzliek spiedogu par
dokumenta sanemsanu, kura ieraksta dokumenta sanemsanas datumu, registracijas
numuru kalendara gada ietvaros, nomenklatiiras numuru.

16. GFK elektroniski sanemtos dokumentus atbildigais darbinieks saglaba e-Zurnala.
GFK sanemtos elektroniskos dokumentus registré $o noteikumu 14.punkta un 15.punkta
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noteiktaja kartiba. Par dokumenta sanemsSanu un registraciju nosiita iesniedz&am
pazinojumu uz e-pasta adresi, no kuras dokuments nosiitits.

17. GFK neregistré $adus sitijumus un dokumentus:
17.1. iespieddarbus (laikrakstus, gramatas, zurnalus, biletenus u.c.);
17.2. apsveikuma véstules;

17.3.ieligumus un informativos pazinojumus uz sanaksmém, seminariem,
konferencém, kuriem nav registracijas numura un datuma;

17.4. reklamas materialus;

17.5. personiskas véstules;
18. Sitijumus un dokumentus, kurus neregistré, GFK atbildigais darbinieks nodod GFK
direktoram vai attiecigajam adresatam.

19. Visu attiecigas dienas ieregistréto korespondenci, tai skaita elektroniskos dokumentus
nodod izskatiSanai GFK direktoram. Direktora prombiitnes laika to nodod direktora
vietniekam izvértéSanai un rezoliicijas sagatavoSanai. leliigumus, apsveikumus un citu
neoficialu korespondenci, kas adreséti konkrétiem GFK darbiniekiem, nodod
attiecigajiem darbiniekiem.
20. Sanemot un izskatot dokumentus, GFK direktors, ja ir nepiecieSams, uz dokumenta
raksta rezolticiju, kura norada:

20.1. dokumenta izpilditaju (Iidz izpilditaju);

20.2. uzdevumu, kas veicams dokumenta izpilditajam,;

20.3. uzdevuma izpildes terminu (ja nepiecieSams);

20.4. izpildes organizeSanas steidzamibu un/vai kontroli (ja nepiecieSams);

20.5. rezolucijas autora parakstu, paraksta atSifréjumu.
21. Rezolicija ir neatnemama dokumenta sastavdala. Rezolticiju raksta skaidri salasami

un ta, lai nenosegtu kadu dokumenta teksta vai rekvizita dalu. Rezoliicija veikt izmainas
ir tiesigs tikai rezoliicijas autoram.

22. GFK atbildigais darbinieks no dokumenta originala izgatavo nepiecieSamo kopiju,
kas tiek izsniegtas attiecigajam dokumenta izpilditajam vai izpilditajiem.

23. Uz laiku un pastavigi glabajamie dokumenti tiek glabati saskana ar arhiva
normativajiem aktiem.
3. Dokumentu izpildes un kontroles kartiba
24. Dokumentu izpildi un §1s kartibas ievérosanu kontrole GFK direktors.
25. Par rezoliicija noradita uzdevuma izpildi ir atbildigs rezolticija minétais izpilditajs.

26. Ja uz dokumentu nav iesp&jams sniegt rakstveida atbildi rezoliicija noteiktaja termina,
galvenais izpilditajs divas darba dienas pirms izpildes termina beigam par to informé
rezoliicijas autoru, lidzot pagarinat uzdevuma izpildes terminu, un sagatavo véstuli
dokumenta iesniedz&jam par atbildes sniegSanas terminu.

27. Dokumenta izpildes faktu (ieregistréts un nosutits dokuments) fiks€ registracijas
Zurnala.

4. Dokumentu sagatavosana un parakstiSana

28. Dokuments jagatavo ta, lai visu ta glabasanas laiku nodroSinatu dokumenta juridisko
speku, informativo funkciju un iesp&ju izgatavot dokumenta kopiju.

29. Dokumentu var sagatavot papira vai elektroniska dokumenta forma.



30. Dokumenta sagatavotajs ir atbildigs par dokumenta formas un satura atbilstibu speka
esosajiem normativajiem aktiem un dokumentd sniegtas informacijas atbilstibu
oficialajiem informacijas avotiem.

31. Dokumenta sagatavotajs nodroSina, lai sagatavotais dokuments biitu ar visiem
nepiecieSamajiem pielikumiem un visiem nosiitamajiem eksemplariem.
32. Uz sagatavota dokumenta norada adresata pilnu adresi.
33. Dokumenta beigas janorada sagatavotaja uzvards, e-pasts un talruna numurs.
34. Lai dokumentam biitu juridisks spéks, jaizmanto GFK apstiprinata veidlapa un
dokumenta jabiit $adiem rekvizitiem:
34.1. dokumenta autora nosaukumam (pieméram, Gramatvedibas un finansu koledza);
34.2. dokumenta veida nosaukumam;

34.3.dokumenta izstradaSanas, izdoSanas, pienemsanas vai parakstiSanas vietas
nosaukumam;

34.4. dokumenta izdoSanas vietas nosaukuma norada dokumenta parakstiSanas vietu,
34.5. dokumenta datumam;

34.6. dokumenta numuram;

34.7. parakstam:

dokumenta parakstitaja pilns amata nosaukums, kas ietver organizacijas, tas
struktiirvienibas nosaukumu un amata nosaukumu;

34.8. Tiesibu aktos noteiktajos gadijumos papildus ieklauj zimoga nospiedums.

5. Parakstito dokumentu registréSana un nosiitiSana

35. Parakstitos un nosiitiSanai sagatavotos dokumentus registré GFK Izejoso dokumentu
registracijas zurnald, noradot:

35.1. nostitama dokumenta registracijas numuru un datumu;

35.2. adresata nosaukumu;

35.3. Tsu dokumenta satura izklastu.
36. Dokumenti tiek nosutiti ar pasta siitfjumu vai elektroniska forma ar parakstitu droSu
elektronisko parakstu. Péc sanéméja liiguma dokumentu var nositit pa e-pastu vai nodot
personigi.

6. Rikojuma dokumentu sagatavo$ana, noformésana un registréSana

37. Rikojumu dokumenti ir tiesiski akti, ko par tiesibu normu realizéSanu vai izpildi izdod
GFK direktors.

38. GFK rikojumus izdod:

38.1. darba organizacijas jautajumos;
38.2. dazadu dokumentu apstiprinasanai;
38.3. personala un studgjoso jautajumos;

38.4. normativajos aktos noteiktajos gadijumos.

39. Rikojuma saturam jabiit formulétam skaidri un konkreti. Satura ietilpst - konkréts
darbinieks ar amata nosaukumu péc Statu saraksta, kuram rikojums jaizpilda.

40. Rikojuma izstradataja uzvardu un dienesta talruna numuru raksta lapas apaks$gja sturi
viena rinda.

41. Rikojumiem sagatavo tikai vienu originala eksemplaru.



42. Rikojumu paraksta direktors vai direktora pilnvarota persona.

43. Rikojumiem registracijas numuru lietvedibas (kalendara) gada ietvaros pieskir un tos daté
atbildiga persona, registréjot tos saskana ar GFK lietu nomenklatiru. Rikojuma originals tiek
ievietots lietvedibas dienesta lieta.

7. Iek$€jo normativo aktu registrésana
un informacijas aprite
44, GFK ieksgjos nolikumus, kartibas, politikas u.tml., p&c to izstrades un apstiprinasanas
GFK Padomes s&dge, iesniedz atbildigajam darbiniekam. Atbildigais darbinieks piecu darba

dienu laika péc to sanemsSanas nodroSina to registraciju GFK eso$a dokumentu registra
saskana ar GFK lietu nomenklattiru

45. Dokumentu originali glabajas GFK registros saskana ar GFK lietu nomenklatiru.

46. Atbildigais darbinieks atbild par GFK majas lapa ievietoto iek§&jo normativo dokumentu
regularu parskatiSanu un aktualizaciju.

47. GFK majas lapa ievietotie iek$€jie normativie akti ir pieejami un saistosi visiem GFK
darbiniekiem.

8. Protokolu izstradasana un glabasana

48. Protokols ir dokuments, kur§ secigi izklasta s€des vai sapulces gaitu, fikseé lémuma
pienemsSanu un ir sastadits atbilstosi sedes vai sapulces noteiktajai darba kartibai.

49. Protokola fiks€ atsevisku jautajumu risinasanai izveidoto komisiju vai darba grupu gaitu.
Par protokol&taja nozimesanu atbild sanaksmes vaditajs un to var ievélet no sapulces vai sédes
dalibnieku vidus.

50. Protokolu pamatdala sastav no iedalam, kas atbilst attiecigiem darba kartibas punktiem.
Tajos atspogulo visu sanaksmes dalibnieku izteiktos viedoklus, ierosinajumus utt. Protokola
ieraksta lémumu vai arT norada pienemta l@muma numuru, paSu lémumu, dodot protokola
pielikuma.

9. Dokumentu uzkrasana, saglabaSana un izmantoSana

51. Dokumentus GFK uzkraj, saglaba un izmanto saskana ar Latvijas Republikas Arhiva
likumu, tam pakartotajiem Ministru kabineta normativajiem aktiem un Latvijas Nacionala
arhiva noteiktajam prasibam, ka ar1 iek$€jiem normativajiem aktiem.

52. Lai nodro$inatu informativi vértigo dokumentu saglabasanu, tiek izstradata GFK Lietu
nomenklattra (turpmak — Lietu nomenklatiira).
53. Lietu nomenklatiira:
53.1. Lietu nomenklatiira ir saraksts, kura sistematizeti lietvediba kartojamo lietu virsraksti
un glabasanas termini;
53.2. Lietu nomenklatira norada informaciju par lietam, to glabasanas terminiem,
atbildigajiem darbiniekiem un citu batisku informaciju.

54. Katram Lietas nomenklatiira ierakstitajam klasifikacijas limena apzim&umam un lietai
pieskir noteiktu indeksu.

55. Lietu nomenklatiiru sastada uz iestades veidlapas. Lietu nomenklatiiras originals glabajas
GFK un pie atbildigas personas par arhivu.



56. Katra gada nogalé GFK atbildiga persona par arhivu izstrada Lietu nomenklatiiru
nakoSajam gadam.

57. Lietu nomenklatiiru paraksta direktors un atbildigais par arhivu. Lietu nomenklatiiru
saskano ar Latvijas Nacionalo arhivu ne retak ka reizi 3 gados.

58. Ja gada laika rodas iepriek§ neparedzEtas jaunas lietas, tas papildus ieklauj lietu
nomenklattra.
59. Lietu veidoSana ievero $adas prasibas:
59.1. dokumenti p&c satura atbilst lietas virsrakstam;
59.2. lieta ievieto tikai izpilditus un pilniba noformétus dokumentus;
59.3. pastavigi glabajamos, ilgtermina glabajamos un Tslaicigi glabajamos dokumentus
grupé atsevisSkas lietas;
59.4. dokumentus lietas ievieto hronologiska seciba péc to parakstiSanas, pienemsanas,
apstiprinaSanas vai sanemsanas laika; lietas ievieto tikai viena gada dokumentus, iznemot
lietas, kas turpinas vairakus gadus (parejosas);
59.5. visi dokumenti lieta ir viena eksemplara.

60. Sarakstus karto hronologiska seciba: sanemtais dokuments, atbilde.

10. Lietu sagatavosana talakai glabasanai, nodoSanai arhiva vai iznicinasanai

61. GFK atbildigais darbinieks p&c katra dokumentu gada nosléguma sakarto vina atbildiba
esosas lietas un sagatavo tas nodosanai GFK arhiva turpmakai glabasanai vai iznicinasanai.

62. GFK Arhiva pienem lietvediba pabeigtas lietas, kuras ir sakartotas atbilstosi §1s kartibas
prasibam un kuram ir atbilstosi Sai kartibai un lietu nomenklatiirai noforméti uzraksti.
63. GFK arhiva glabajas:
63.1. pastavigi glabajamie dokumenti;
63.2. uz noteiktu laiku glabajamie dokumenti;
63.3. personalsastava dokumenti.
64. GFK arhiva funkcijas ir:

64.1. radit, sanpemt un glabat dokumentus, lai nodroSinatu juridiskus pieradijumus,
pamatu lémumu pienemsSanai, darbibas analizes veikSanai vai citiem mérkiem;

64.2. savlaicigi sagatavot un noteikta termina nodot glabajamos dokumentus;
64.3. veikt citas darbibas saskana ar normativo aktu prasibam.
65. Lai 1stenotu GFK arhivam noteiktas funkcijas, arhivs veic $adus uzdevumus:
65.1. piedalas metodiskas palidzibas sniegSana, sagatavojot lietu nomenklattru;
65.2. piedalas lietu iekartoSanas kontrol€ lietvediba un to sagatavoSana nodoSanai arhiva;
65.3. kopa ar ekspertu komisiju organizé€ dokumentu veértibas ekspertizi lietvediba;
65.4. pienem glabasana pastavigi un uz laiku glabajamas lietas (to skaita ar1
personalsastava lietas);
65.5. veido un papildina arhiva glabajamo dokumentu uzzinas sisteému,
65.6. sagatavo aktu par dokumentu atlasi iznicinasanai;
65.7. saglaba arhiva pienemtos dokumentus;
65.8. veic arhiva dokumentu izmantoSanu (izsniedz arhiva izzinas un saskana ar
normativajiem aktiem uz laiku lietoSana arhiva dokumentus).
66. Dokumentu nodoSanas kartibu Latvijas Nacionalaja arhiva nosaka normativie akti, kas
regul€ iestazu arhivu darbu.



11. Nosléguma jautajumi

67. Par Nolikuma ievéroSanu atbild GFK direktors.

68. Nolikums stajas speka un var tikt grozits vai atcelts ar GFK Padomes sédes [émumu.



