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Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi
Izdoti saskana ar Arhivu likuma 4.panta septito daJu un 8.panta otro daju
1. Visparigie jautajumi
1. Noteikumi nosaka:
1.1. publisko dokumentu un arhivu parvaldibas kartibu instittcijas;
1.2. kriterijus dokumentu glabasanas termina noteiksSanai;
1.3. dokumentu arhiviskas vertibas noteiksanas kartibu;
1.4. tehniskas prasibas dokumentu saglabasanai instittciju arhivos.
2. Noteikumos lietoti sadi termini:

2.1. apraksta vieniba — arhiva dokuments vai dokumentu kopums (lieta, sérija, arhiva fonds), kuru uzskata par

vienotu veselumu un kas ir par pamatu atseviSkam aprakstam;
2.2. apraksta limenis — apraksta vienibas vieta arhiva fonda hierarhijas shéema;

2.3. arhiva fonds — institicijas vai privatpersonas darbibas rezultata radies arhiva dokumentu kopums - arhiva

klasifikacijas un uzskaites vieniba;

2.4. arhiva apaksfonds - arhiva fonda sistematizacijas vieniba — lielapjoma arhiva fonda apaksgrupa, kuras sastava
ir savstarpéji saistiti arhiva dokumenti un kura atbilst institticijas organizatoriskajai strukturai. Arhiva fonda
sadalijums apaksfondos iespéjams ari péc arhiva dokumentu geografiskajam, hronologiskajam, funkcionalajam vai
citam kopigam pazimém;

2.5. dokumentu klasifikacijas shema - klasificéjamo objektu uzskaitijums hierarhiska seciba. Klasifikacijas iedalas
pamata ir dokumentu logiski analitiska sadale grupas péc kopigam vai atskirigam pazimém (pieméram, péc

instittcijas funkcijam, struktiras, dokumentu veida);

2.6. elektroniska dokumentu parvaldibas sistéma — informacijas sistéma, kas nodrosina darbibu ar dokumentiem
visa to dzives cikla laika — no to radisanas lidz iznicinasanai vai nodosanai arhiva. Tas pamatfunkcijas ietilpst
dokumentu klasifikacijas shému un dokumentu glabasanas terminu uzturésana, ka ari grozijumu, auditacijas
pierakstu, dokumentu rekvizitu, dienesta atzimju un citu metadatu saglabasana. Ja sistéma ir tverti elektroniskie

dokumenti, ta nodroSina kontroli un piekluvi tiem;
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2.7. glabajama vieniba — arhiva dokumentu uzskaites vieniba, kas ir fiziski norobezZots dokuments vai dokumentu
grupa ar atsevisku uzskaites kodu. Ta var but, pieméram, lieta, fotodokuments, kinolentes rullitis, elektronisko

dokumentu mape;

2.8. fondradis — instittlicija vai privatpersona, kuras darbibas rezultata raditie (uzkratie) dokumenti apkopoti arhiva

fonda;

2.9. hibridlieta - lieta, kas satur dokumentus dazados informacijas neséjos, pieméram, elektroniskos dokumentus

un papira forma veidotus dokumentus;

2.10. izklajlapa - darba formulars, kas sastav no rindam un ailém. Rindu un ailu krustpunktus sauc par Sinam.
Stnas var ievadit iezimes, skaitliskas vértibas un formulas. Izklajlapu lietojumprogrammas ir, pieméram, MS Excel,
Lotus 123, Corel QuattroPro;

2.11. lieta — noteikta seciba sakartotu dokumentu kopums vai atsevisks dokuments par kadu jautajumu, darbibu,

darijumu vai téemu;

2.12. lietu nomenklatura — saskana ar dokumentu klasifikacijas shému sistematizéts institucija veidojamo lietu un

to glabasanas terminu saraksts;

2.13. sérija — arhiva fonda sistematizacijas vieniba vienveidigu vai radniecigu (pieméram, péc formas, veida,
rasanas, sanemsanas, témas) dokumentu (lietu) kopums, kas radies, veicot vienu funkciju vai darbibu, un

sistematizéts ka vienots veselums;

2.14. uzskaites kods — glabajamas vienibas identifikators, kuru veido arhiva fonda numurs ar uzskaites saraksta

numuru un glabajamas vienibas numuru uzskaites saraksta;

2.15. uzskaites saraksts — glabajamo vienibu (lietu) saraksts, kas veidots atbilstosi dokumentu glabasanas
terminam, informacijas neséja formai (piemeéram, papira, elektroniska) un terminam, kada dokumenti tiks nodoti
pastaviga valsts glabasana. Uzskaites saraksts ir meklésanas un uzskaites lidzeklis, kas atklaj glabajamo vienibu

saturu, parada to sistematizaciju un nodrosina glabajamo vienibu uzskaites funkciju;

2.16. uzzinu kods - apraksta vienibas (fonda, apaksfonda, sérijas, sérijas apakslimena) identifikators, kuru veido

konkretas apraksta vienibas un visu hierarhiski augstako limenu apraksta vienibu kartas numuri.

3. Noteikumu prasibas attiecas uz visiem dokumentiem neatkarigi no informacijas neséja formas, iznemot

gadijumu, ja citos normativajos aktos noteiktas specialas prasibas dokumentu parvaldibas joma.
2. Dokumentu un arhiva parvaldibas organizacija institucija

4. Darbibas ar dokumentiem institiicija organizé dokumentu parvaldibas perioda ietvaros, kas parasti sakrit ar
kalendara gadu. Dokumentu parvaldibas perioda ietvaros notiek dokumentu radisana, sanemsana, registrésana un

izpildes kontrole.

5.Ja institacijai ir noteiktas funkcijas, uzdevumi un pasakumi, kuru istenosana nesakrit ar kalendara gadu
(piemeéram, ievélésanas un pilnvaru periods, darbibas sezona, macibu gads), dokumentu parvaldibas periodu

nosaka atbilstosi noteiktajam funkcijas, uzdevuma, pasakuma sakuma un beigu datumam.

6. Lai nodrosinatu dokumentu parvaldibas organizaciju, institiicija izveido dokumentu sistému ar aprikojumu un
lidzekliem, kuri nodrosina datu fiksésanu par dokumentu radiSanu, sanemsanu, registrésanu, glabasanu,

izmantoS$anu un iznicinasanu.



7. Lai izveidotu un uzturétu dokumentu sistému, instittcija:

7.1. identificé instittcijas funkcijas, uzdevumus (procesus), strukttru un tas darbibu reglamentéjosos tiesibu aktus

(pieméram, normativos aktus, starptautiskos tiesibu aktus);
7.2. apzina aréjos un iekSéjos normativajos aktos noteiktas prasibas dokumentu sistémai un dokumentiem;
7.3. nodrosina sistémas nepartrauktu uzturésanu un uzlabosanu.

8. Dokumentu un arhiva parvaldibas jautajumu risinasanai institicija var izveidot dokumentu un arhiva

parvaldibas ekspertu komisiju (turpmak — ekspertu komisija).

9. Ekspertu komisiju veido ne mazak ka triju cilveku sastava, no kuriem vismaz viens ir atbildigs par institticijas

dokumentu vai arhiva parvaldibu.

10. Ekspertu komisija izvérté instittcijas dokumentu klasifikacijas shému, dokumentu glabasanas terminus,
dokumentu arhivisko vértibu, uzzinu sistémas un dokumentu iznicinasanas aktus. Ekspertu komisijas darba

organizaciju nosaka ekspertu komisijas reglaments.

11. Institacija, kuras padotiba ir citas instittcijas, var veidot centralo dokumentu un arhiva parvaldibas ekspertu

komisiju $o noteikumu 10.punkta minéto uzdevumu veiksanai resora ietvaros.

12.Ja instithcija neveido ekspertu komisiju, ekspertu komisijas uzdevumus veic So noteikumu 13.2.apakspunkta

minetas personas.

13. Lai nodrosinatu institticijas dokumentu un arhiva parvaldibas organizaciju, iekséjo uzraudzibu un kontroli,

institucijas vaditajs vai vina pilnvarota persona:
13.1. nosaka dokumentu un arhiva parvaldibas kartibu instittcija;
13.2. noriko par dokumentu un arhiva parvaldibu atbildigas personas un nosaka to pienakumus;

13.3. mainoties institlicijas personalam, nodrosina institticijas darbinieka riciba esoso dokumentu nodosanu un

pienemsanu.

14. Lai nodrosinatu tadu dokumentu parvaldibu, kuriem ir noteikta ierobezota pieejamiba, institiicijas vaditajs vai

vina pilnvarota persona:
14.1. nosaka sadu dokumentu sakartosanas, aprakstisanas, izmantosanas un glabasanas kartibu;

14.2. veic atzimes lietu nomenklatira vairaklimenu arhiviska apraksta atbilstoSajos limenos, noradot to

pieejamibas ierobezojuma laiku.
3. Dokumentu parvaldiba
3.1. Dokumentéesana un lietu veidosana
15. Instittcija dokumenteé savu darbibu:

15.1. istenojot normativajos aktos noteiktos pienakumus radit, sanemt un glabat dokumentus, lai nodrosinatu
juridiskus pieradijumus, pamatu lemumu pienemsanai, darbibas analizes veikSanai, sabiedribas informésanai vai

citiem merkiem;

15.2. nodrosinot normativajos aktos noteiktas tiesibas citam institticijam un privatpersonam sanemt dokumentus

no institucijas.



16. Institucija raditos un sanemtos dokumentus (neatkarigi no to informacijas neséja formas) grupe lietas viena
dokumentu parvaldibas perioda ietvaros. Ja lieta attiecas uz jautajumu, kura risinasana notiek vairakus gadus
(pieméram, projektu dokumenti, dokumenti par macibu, darba vai dienesta gaitu), lietu veido lidz attieciga

jautajuma atrisinasanai (projekta pabeigsanai, dienesta, macibu vai darba tiesisko attiecibu izbeigsanai).
17. Lieta ievieto dokumentus, kuriem ir vienads glabasanas termins un kas péc satura atbilst lietas nosaukumam.

18. Papira dokumentiem lietu veido un glaba, dokumentus nodalot mapes, atrsuvejos, registros, dokumentu
skapjos. Lietas vaku noformé ar uzrakstu, kura norada institticijas nosaukumu, lietas indeksu, lietas nosaukumu,

datéjumu un glabasanas terminu.

19. Elektroniskajiem dokumentiem lietu veido, ievietojot dokumentus elektroniskajas mapes vai elektroniskaja
dokumentu parvaldibas sistema, pievienojot metadatus par katra dokumenta piederibu attiecigajai lietai.
Elektronisko mapju nosaukums un elektroniskaja dokumentu parvaldibas sistéma parvaldito dokumentu metadati
ietver unikalu lietas identifikatoru (pieméram, indeksu, nosaukuma saisinajumu). Sarakstes dokumentiem

nodrosina iniciativas dokumentu un atbildes dokumentu savstarpéjo sasaisti ar metadatiem.

20. Ja tiek veidota hibridlieta, dokumentiem dazados informacijas neséjos veido atsevisku lietas séjumu, nodrosinot

to savstarpéjo sasaisti ar metadatiem.
3.2. Elektroniska dokumentu parvaldibas sistéma
21. Instittcija dokumentu parvaldiba var izmantot elektronisku dokumentu parvaldibas sistéemu.

22. Elektroniska dokumentu parvaldibas sistéma nodrosina dokumentu un lietu rekvizitu, dienesta atzimju un

metadatu esibu visu to glabasanas terminu instittcija.

23. Ja elektroniskaja dokumentu parvaldibas sistéma ir tverti elektroniskie dokumenti, ta nodrosina elektronisko
dokumentu un lietu glabasanu un izmantoSanu visa to glabasanas termina laika institucija, saglabajot to
integritati.

24. Elektroniska dokumentu parvaldibas sistéma nodroSina auditacijas pierakstu generésanu, ieklaujot vismaz
$adus metadatus:

24.1. laiks un persona, kura radijusi jaunus datus, dokumentus vai lietas, ka ari veikusi izmainas tajos;

24.2. datu saglabasanas, migracijas un dzésanas darbibas veiksanas (transakcijas) laiks sistema.

25. Ja elektroniska dokumentu parvaldibas sistéma nenodrosina auditacijas pierakstu veidosanos, institticijas

vaditajs vai vina pilnvarota persona nosaka elektronisko dokumentu integritates nodrosinasanas kartibu.

26. Migréjot dokumentus un lietas uz citu elektronisku dokumentu parvaldibas sistemu, institacija ievero sadas

prasibas:

26.1. saglaba dokumentam pievienotos un sistéma fiksetos rekvizitus, dienesta atzimes, metadatus un auditacijas

pierakstus;
26.2. lieto normativajos aktos par elektronisko dokumentu apriti noteiktos datnu formatus;

26.3. izlases veida vismaz pieciem procentiem dokumentu parbauda dokumentu rekvizitu, dienesta atzimju un

metadatu atbilstibu pirms un péc migracijas;

26.4. dokumentu migracijas procesu veic ne mazak ka vienas lietas ietvaros;



26.5. migracijas procesa mainot dokumenta datnes formatu uz citu formatu atbilstosi So noteikumu 26.1. un

26.2.apakspunkta minétajam prasibam, instittcija veic vienu no sadam darbibam:

26.5.1. atkartoti izstrada dokumentu uzskaites sarakstu, ja tads ir, atbilstosi So noteikumu 97.punkta minétajam
prasibam,;

26.5.2. So noteikumu 97.punkta minéto informaciju registre elektronisko dokumentu parvaldibas sistema, ja ta
atbalsta Sadu funkcionalitati;

26.5.3. S0 noteikumu 97.punkta minéto informaciju registre So noteikumu 30. un 31.punkta minétaja dokumentu
registra.

27. Institucijas vaditajs vai vina pilnvarota persona $o noteikumu 26.punkta minéto darbibu veiksanai izstrada

kartibu, nosakot atbildigas personas, tehniskos lidzeklus un citus resursus migracijas procesa veiksanai, ja

migréjamiem dokumentiem noteikts ilgstoss glabasanas termins.

28. Institacijas elektroniskajai dokumentu parvaldibas sistémai nodrosina dokumentu un metadatu rezerves
kopésanu saskana ar institticijas vaditaja vai vina pilnvarotas personas noteikto kartibu, ja normativajos aktos nav

noteiktas citas prasibas.

29. Veidojot vai pilnveidojot elektronisku dokumentu parvaldibas sistému, instittcija nodrosina tas atbilstibu So

noteikumu prasibam un integraciju ar Latvijas Nacionala arhiva Vienoto valsts arhivu informacijas sistému.

30. Institacijas, kuras dokumentu registrésanai izmanto registrus izklajlapas un kuru registra nav registreéti
elektroniskie dokumenti, nodro$ina vismaz zinas par dokumentu rekvizitiem visu to glabasanas terminu
institucija.

31. Institacijas, kuras dokumentu registrésanai izmanto registrus izklajlapas un kuru registra ir registréti

elektroniskie dokumenti:

31.1.1ievero so noteikumu 25., 26.1., 26.2. un 26.3.apakSpunkta minétas prasibas attieciba uz dokumenta

rekvizitiem, ka ari $o noteikumu 26.4. un 26.5.apakspunkta, 27. un 30.punkta minétas prasibas;
31.2. registra papildus ieklauj sadus elementus:
31.2.1. unikalu datnes nosaukumu ar datnes formata paplasinajumu;

31.2.2. péc aprakstiSanas katram ierakstam registra, kas satur informaciju par elektronisko dokumentu, pievieno
uzskaites saraksta numuru saskana ar so noteikumu 92.1.apakspunktu un glabajamas vienibas kartas numuru

uzskaites saraksta saskana ar so noteikumu 93.2.apakspunktu.
3.3. Dokumentu sistematizacija un izvértésana

32. Dokumentus sistematizé atbilstosi dokumentu klasifikacijas shemai. Lietas veido saskana ar lietu nomenklattru

(1.pielikums).

33. Instittcijam vai to grupam, kuram ir lidzigs darbibas raksturs un dokumentu sastavs, ministrija vai cita nozares

vadosa institucija var izstradat lietu paraugnomenklatiiru, ko saskano ar Latvijas Nacionalo arhivu.

34. Lietu nomenklatura lietas sistematizé saskana ar hierarhisku vairaklimenu dokumentu klasifikacijas shemu,

kuru izstrada atbilstosi instittcijas funkcijam vai struktarvienibam:

34.1. pirmais limenis: instittcijas funkcija vai instittcijas augstaka strukttrvieniba, vai par attiecigas funkcijas

izpildi atbildiga persona;



