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Latvijas Nacionala arhiva darbibas noteikumi
Izdoti saskana ar Arhivu likuma 20.panta treso daju
1. Visparigais jautajums
1. Noteikumi nosaka:

1.1. kartibu, kada Latvijas Nacionalaja arhiva nododami Latvija un arpus Latvijas raditi dokumenti (turpmak —

dokumenti);
1.2. kartibu, kada Latvijas Nacionalais arhivs pienem glabasana, uzskaita un apraksta dokumentus;

1.3. Latvijas Nacionalaja arhiva glabato dokumentu pieejamibas kartibu un dokumentu saglabasanas tehniskas

prasibas.
2. Dokumentu nodosana un pienemsana glabasana

2. Institaciju un likvidéjamo privato tiesibu juridisko personu dokumentus nodod un pienem glabasana Latvijas

Nacionalaja arhiva arhivu jomu reglamentéjosos normativajos aktos noteiktaja kartiba.

3. Paréjo privatpersonu dokumentus nodod un pienem glabasana Latvijas Nacionalaja arhiva saskana ar pusu

noslegtu ligumu.

4. Pienemot dokumentus, Latvijas Nacionalais arhivs no arhivglabatavam atseviski nodalita darba telpa parbauda
dokumentu noforméjumu, fizisko stavokli, atbilstibu uzzinu sistémai un skaitu. Konstatéjot dokumentus ar
biologiskiem bojajumiem, tos izolé no paréjiem dokumentiem un dezinficé. Ja dokumenti ir neglabjami bojati, tos

iznicina arhivu jomu reglamentéjosos normativajos aktos noteiktaja kartiba.
5. Institaciju un privatpersonu dokumentiem, kuri pienemti pirmo reizi, pieskir arhiva fonda uzskaites kodu.
3. Dokumentu aprakstisana
6. Pirms dokumentu aprakstisanas Latvijas Nacionalais arhivs dokumentus fondé - sadala pa arhiva fondiem.
7. Dokumentu aprakstisanu Latvijas Nacionalais arhivs veic arhivu jomu reglamentéjosos normativajos aktos
noteiktaja kartiba.
8. Lai uzlabotu dokumentu uzskaiti un pieejamibu, Latvijas Nacionalais arhivs parstrada un pilnveido aprakstus.

9. Liela apjoma, sarezgitiem arhiva fondiem izstrada aprakstisanas metodiku.
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4. Dokumentu uzskaite

10. Latvijas Nacionalais arhivs uzskaita visus ta glabasana esosos aprakstitos un neaprakstitos dokumentus,

dokumentu nodrosinajuma un izmantosanas kopijas un dokumentu uzzinu sistémas.

11. Uzskaite ietver informaciju par:

11.1. dokumentu pienemsanu valsts glabasana;

11.2. dokumentu ieklausanu nacionalaja dokumentaraja mantojuma un izslégsanu no ta;
11.3. dokumentu sastava un apjoma izmainam;

11.4. dokumentu esibu un fizisko vai tehnisko stavokli;

11.5. arhiva fondam pieskirto kategoriju;

11.6. uzzinu sistémas veidosanu un aktualizaciju.

12. Uzskaites pamatvienibas neatkarigi no dokumenta datu neséja ir:

12.1. arhiva fonds:

12.1.1. instittcijas vai privatpersonas arhiva fonds — institticijas vai privatpersonas darbibas rezultata radies arhiva

dokumentu kopums;

12.1.2. apvienotais arhiva fonds — atsevisku radniecigu instittciju vai privatpersonu darbibas rezultata radies un

Latvijas Nacionalaja arhiva apvienots arhiva dokumentu kopums;

12.1.3. kolekcija — maksligi apvienotu dazadas izcelsmes arhiva dokumentu kopums;
12.2. glabajama vieniba - fiziski norobezots dokuments vai dokumentu grupa ar atsevisku uzskaites kodu.
13. Katrai uzskaites pamatvienibai pieskir uzskaites kodu.

14. Uzskaites pamatdokumenti ir:

14.1. arhiva fondu registrs;

14.2. arhiva dokumentu pienemsanas uzskaites registrs;

14.3. arhiva fonda lapa;

14.4. glabajamo vienibu apraksts vai uzskaites saraksts;

14.5. glabajamo vienibu aprakstu registrs;

14.6. arhivglabatavas pase;

14.7. Latvijas Nacionala arhiva pase;

14.8. nodrosinajuma un izmantosanas fonda registrs;

14.9. lietas apliecinajuma ieraksts;

14.10. seviski véertigo dokumentu registrs;

14.11. unikalo dokumentu registrs.

15. Arhiva fondam veido atsevisku arhiva fonda lietu, kura ieklauj visus dokumentus, kas raksturo attiecigo fondu

un ar to veiktas darbibas.



16. Latvijas Nacionalais arhivs veic glabajamo vienibu esibas, fiziska un tehniska stavokla parbaudes, salidzinot

uzskaites dokumentos esoso informaciju ar faktisko stavokli. Parbaudes veic:
16.1. papira dokumentiem — ne retak ka reizi 20 gados;
16.2. audiovizualajiem dokumentiem, fotodokumentiem un skanas dokumentiem — ne retak ka reizi 10 gados;
16.3. elektroniskajiem dokumentiem - ne retak ka reizi 10 gados.
5. Dokumentu pieejamiba

17. Lai nodrosinatu dokumentu pieejamibu, Latvijas Nacionalais arhivs veido uzzinu sistému, izsniedz dokumentus
vai to kopijas izmantosanai Latvijas Nacionala arhiva telpas, izpilda privatpersonu un instittciju rakstiskus

pieprasijumus, sniedz konsultacijas un veic popularizésanas pasakumus.
18. Uzzinu sistemu veido:

18.1. apraksti;

18.2. elektroniskie informacijas registri un datubazes;

18.3. arhiva fondu rokasgramatas, celvezi un raditaji, vésturiskas izzinas;
18.4. dokumentu tematiskie un priekSmetu katalogi un raditaji.

19. Dokumentus vai to kopijas izmantosanai izsniedz speciali iekartotas telpas — Latvijas Nacionala arhiva
lasitavas. Dokumentu vai to kopiju izmantosanas kartibu citas Latvijas Nacionala arhiva telpas nosaka Latvijas

Nacionala arhiva direktors.

20. Lai dokumentu sanemtu izmantosanai, privatpersona vai institiicija iesniedz Latvijas Nacionalaja arhiva
attiecigu rakstisku pieprasijumu, kura norada dokumentu tému, ierobezotas pieejamibas informacijai — ari

dokumentu izmanto$anas mérki un pamatojumu.

21. Privatpersona un instittcija, kura iesniegusi pieprasijumu tada dokumenta izmantosanai, kuru aizsarga
autortiesibas vai blakustiesibas (audiovizualie un kinematografiskie dokumenti, fotografijas, skanu vai citi
dokumenti), pirms dokumenta vai ta kopijas sanemsanas noslédz ar Latvijas Nacionalo arhivu ligumu par

dokumenta izmantosanu. Minéeto ligumu neslédz, ja dokumentu izmanto Latvijas Nacionala arhiva lasitavas.

22.]Ja Latvijas Nacionala arhiva riciba ir dokumenta izmantosanas kopija, privatpersonai vai institticijai izsniedz So
kopiju. Dokumenta originalu izsniedz, ja to pielauj attieciga dokumenta originala fiziskais vai tehniskais stavoklis

un dokumenta izmantoSanas meérkis ir ta originala izpéte.

23. Latvijas Nacionalais arhivs ka maksas pakalpojumu sagatavo tematisku, informativu arhiva izzinu, genealogisku
pétijumu, dokumentu sarakstu vai cita veida dokumentu par jebkuru Latvijas Nacionala arhiva dokumentos esosu
publiski pieejamu informaciju. Par sada pieprasijuma izpildi Latvijas Nacionalais arhivs atseviski vienojas ar
privatpersonu vai instituciju.

24. Institacijas pieprasijumus, kuri nepiecieSami tas valsts parvaldes funkciju izpildei, normativajos aktos

noteiktajos gadijumos izpilda bez maksas.

25. Latvijas Nacionalais arhivs izsniedz privatpersonai vai institticijai dokumenta originalu izstadém un citiem
pasakumiem, ja privatpersona vai instittcija, kurai dokumentu originalu izsniedz, var nodrosinat ta izmantosanu

atbilstosi So noteikumu 54., 55., 56. un 57.punkta minétajam prasibam, ka ari dokumenta originala saglabasanu un



atgrieSanu Latvijas Nacionalaja arhiva. Par dokumenta originala izmantosanu arpus Latvijas Nacionala arhiva

telpam sledz ligumu.
6. Dokumentu saglabasanas tehniskas prasibas
6.1. Prasibas Latvijas Nacionala arhiva ékam

26. Latvijas Nacionala arhiva dokumentus glaba Sim nolitkam celtas vai pielagotas ékas, kuras atbilst standarta LVS
ISO 11799:2006 "Informacija un dokumentacija. Dokumentu glabasanas prasibas arhivu un biblioteku materialiem"

4. un 5.dala noteiktajam prasibam.
27. Daudzstavu ekas apriko ar atseviskiem liftiem cilvekiem un kravas parvadasanai.
28. Latvijas Nacionala arhiva ekas telpas funkcionali iedala trijas zonas:

28.1. apmeklétaju apkalposanas telpu zona, ko veido telpas apmeklétaju pienemsanai un informacijas sniegSanai,

lasitavai, izstadém, uzzinu sistémas izvietosanai un garderobei;

28.2. darba telpu zona, ko veido kabineti darbiniekiem un darba telpas (pieméram, uzskaites dokumentu

izvietoSanai, dokumentu apstradei, pienemsanai, dezinfekcijai, izolatoram);
28.3. glabatavu telpu zona, ko veido arhivglabatavas.

29. Arhivglabatavu telpu drosibu, klimata pastavigumu un apgaismojumu nodroS$ina saskana ar Latvijas standarta
LVS ISO 11799:2006 "Informacija un dokumentacija. Dokumentu glabasanas prasibas arhivu un bibliotéku

materialiem" 6.dala noteiktajam prasibam.

30. Konstruejot arhivglabatavu gridas un starpstavu parsegumus, nem vera arhiva dokumentu svaru. Strukturalo
inZeniertehnisko risinajumu izstrada, nemot vera arhivglabatavu izvietojumu un paredzamo noslogojumu.
Parseguma slodzes izturiba atkariba no plauktu tipa un augstuma ir ne mazaka ka 800 kg/m? stacionarajiem
plauktiem un 1200-2400 kg/m? kompaktajiem (mobilajiem) plauktiem. Gridam izmanto antistatiskus un

antiseptiskus parklajumus, lai tas butu viegli kopjamas.

31. Arhivglabatavas izmanto slégta tipa elektroinstalaciju. Parnésajamo elektroiericu (pieméram, puteklusiicéju,

gaisa atmitrinataju) vadiem ir gumijas izolacija. Kontakti arhivglabatavas ir hermétiski noslédzami.

32. Arhivglabatavas nodrosina aizsardzibu pret arkartas apstakliem (pieméram, pladiem, ugunsgrékiem) atbilstosi

ugunsdrosibu reglamentéjosSiem normativajiem aktiem un ievérojot bavnormativus.

33. Gaisam arhivglabatavas jabut tiram - bez piesarnojuma, agresivam (skabam un oksidéjosam) gazém un

putekliem. Pielaujama gaisa piesarnojuma robezlielumi noraditi So noteikumu 1.pielikuma.

34. Atkariba no datu neséja arhiva dokumentiem arhivglabatavas nodrosina atbilstosus glabasanas apstaklus

(2.pielikums).

35. Arhivglabatavas uztur kartiba, nepielaujot peléjuma, insektu un grauzéju invaziju un puteklu uzkrasanos.

Regulari - ne retak ka reizi divos gados — veic arhivglabatavu vides kontroli.
6.2. Dokumentu glabasanas kartiba

36. Unikalus dokumentus, dokumentus ar dargmetaliem vai dargakmeniem glaba atseviski speciala arhivglabatava

vai seifa. To vieta fonda ievieto aizstajejkartiti vai dokumenta kopiju ar noradi par originala atrasanas vietu.



37. Filmam un fotofilmam uz nitrocelulozes pamatnes veido atsevisku arhivglabatavu. Arhivglabatava veic papildu
ugunsdrosibas pasakumus. Reizi divos gados nosaka nitrocelulozes pamatnes stabilitati. Konstatéjot dokumentus

uz nestabilas pamatnes, tos nekavéjoties parkopé un originalu iznicina.
38. Nodrosinajuma kopijas glaba atseviski no originaldokumentiem specialas arhivglabatavas cita éka.

39. Latvijas Nacionala arhiva fondos esosos artefaktus (pieméram, grafikas, gleznas, maketus, kokgriezumus) glaba

atseviski no papira dokumentiem, izvietojot artefaktus tiem piemerotos plauktos.

40. Plauktenu, ka ari seifu un slégto skapju izmerus un konstrukciju nosaka tajos glabajamo dokumentu formats un

veids.

41. Optimalais plauktena plaukta garums ir 1 m, slodzes izturiba — 100 kg, augstums — 2 m. Sastatnu plauktu rindas

maksimalais garums ir 10 m.

42. Feromagneétiskos metala plauktos nedrikst glabat dokumentus uz magnétiskajiem datu neséjiem.

43. Lai nodrosinatu ventilaciju un brivu parvietosanos starp plauktiem, tos novieto, ievérojot sadas prasibas:
43.1. galveno eju platums starp sastatnu plauktiem ir 1,20 m;

43.2. platums starp sastatnu plauktu ejam ir 0,75 m;

43.3. attalums no augstaka priekSmeta virsas plaukta lidz nakamajam plauktam ir vismaz 0,03 m;

43.4. attalums starp arsienu un tai paralélo sastatnu plauktu ir 0,75 m;

43.5. attalums starp arsienu un sastatnu plaukta galu ir 0,20 m;

43.6. augstums no gridas lidz apakséjam plauktam ir 0,15 m;

43.7. attalums no augséja plaukta glabato lietu virsas lidz griestiem ir 0,20 m.

44. Lai nodrosinatu gaisa cirkulaciju, slegtos skapjos durvju vieta izmanto dzelzs restes, perforétas plaksnes,

specialas védinasanas sistémas vai tos periodiski védina.
45. Seifos nodrosina gaisa ventilaciju. Ja seifa konstrukcija to neparedz, seifu periodiski védina.

46. Ja arhivglabatava nav logu, glabasanas iekartas izvieto atbilstosi telpas konfiguracijai. Ja arhivglabatava ir logi,

plauktus izvieto perpendikulari tiem.
47. Dokumentu glabasanas veidi:

47.1. rasejumus glaba izklatus plauktos ar izvelkamam atvilktném, kartes pakartas uz specialiem ramjiem vai
izklatas (ka raséjumus). Loti liela izméra dokumentus, kurus nevar ievietot aizsargapvalkos vai glabat izklatus

gulus, glaba sarullétus uz speciali izgatavotam pamatném,;

47.2. atseviskus fotodokumentus un to negativus glaba vertikali, katru ievietojot atseviska neitrala papira aploksne.
Lai glabatu fotodokumentus uz stikla pamatnes, izmanto skapjus ar plauktiem, kas sadaliti nisas, vai specialas

karbas, kuras katra ir ne vairak ka 30 negativu (1.-5.izmers). Fotoalbumus glaba tapat ka iesejumus;

47.3. filmas glaba karbas horizontali eglites tipa plauktos. Ja tadu nav, filmu karbas glaba valéjos plauktos

horizontali kaudzeés;

47.4.videolentes un magnetiskas lentes specialajas kasetées glaba vertikali originaliepakojuma vai speciali

izgatavotas karbas;



