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Kartiba, kada nodod dokumentus pastaviga valsts glabasana Latvijas
Nacionalaja arhiva
Izdoti saskana ar Arhivu likuma 5.panta otro dalu un
6.panta ceturto un sesto dalu
1. Visparigie jautajumi
1. Noteikumi nosaka kartibu, kada:

1.1. institticija nodod dokumentus un uzzinu sistému pastaviga valsts glabasana Latvijas Nacionalaja arhiva

(turpmak - arhivs);
1.2. privatos dokumentus ar arhivisko vertibu nodod arhiva juridiskas personas likvidacijas gadijuma;

1.3. instittcija nodod dokumentus un uzzinu sistému pastaviga valsts glabasana arhiva pirms tiem noteikta

glabasanas termina beigam institicija;
1.4. sanem arhiva atlauju dokumentu glabasanas termina pagarinasanai institacija.
2. Dokumentu sagatavosana nodosanai valsts glabasana
2. Lai sagatavotu dokumentus nodosanai arhiva, institiicija veic $adas darbibas:
2.1. saskano ar arhivu dokumentu nodosanas datumu un dokumentu apjomu;
2.2. parbauda dokumentu esibu un fizisko stavokli;
2.3. sagatavo nododamo dokumentu uzzinu sistemu;
2.4. parbauda dokumentu atbilstibu uzzinu sistémai;
2.5. uzraksta uz lietas vaka arhiva pieskirto fonda un apaksfonda numuru.

3.Ja instithcija pec likvidacijas vai reorganizacijas beidz pastavét vai fiziska persona, kas veic profesionalo darbibu,
to izbeidz, ta informé arhivu par likvidacijas vai reorganizacijas lémuma pienemsanu un lidz likvidacijas vai

reorganizacijas pabeigsanai saskano dokumentu nodosanas datumu un dokumentu apjomu.

4. Institucija vai privatpersona sagatavo dokumentus un ievieto drosos iepakojumos (pieméram, kastes, sainos,

karbas) transportésanai uz arhivu.


https://www.vestnesis.lv/laidiens/2012/11/08/nr/177
https://www.vestnesis.lv/url/252616

5. Uz iepakojuma norada informaciju par taja ievietotajiem dokumentiem — arhiva fonda, apaksfonda numuru,
apraksta, sérijas, apakssérijas un lietu numurus. Ja uz iepakojuma nav iespéjams noradit mineto informaciju, to

pievieno uz atseviskas lapas katrai iepakojuma vienibai.

6. Institucija vai privatpersona dokumentu transportésanas laika uz arhivu nodrosina to aizsardzibu un

saglabasanu.
3. Dokumentu nodosana pastaviga valsts glabasana
3.1. Institiiciju un privatpersonu dokumentu nodosana pastaviga valsts glabasana

7. Institlcija vai privatpersona dokumentus kopa ar uzzinu sistému pastaviga valsts glabasana arhiva nodod
sakartotus un aprakstitus saskana ar arhivu jomu reglamentéjosajos normativajos aktos noteiktajam publisko

dokumentu sakartosanas un aprakstisanas prasibam.

8. Arhivs lidz kartéja gada 1.decembrim rakstiski saskano ar institiciju dokumentu nodosanas un pienemsanas

pastaviga valsts glabasana grafiku nakamajam kalendara gadam.

9. Instithcija vai privatpersona, nododot dokumentus pastaviga valsts glabasana, sagatavo aktu divos eksemplaros
par dokumentu nodosanu un pienemsanu pastaviga valsts glabasana (1.pielikums). Aktu paraksta persona, kura

nodod dokumentus, un arhiva pilnvarota persona, kura tos pienem.

10. Ja nododamo dokumentu (glabajamo vienibu) skaits neatbilst ar arhivu saskanotajai uzzinu sistémai, tad aktam
par dokumentu nodosanu un pienemsanu pastaviga valsts glabasana pievieno aktus, kas apliecina izmainas

dokumentu apjoma.

11. Institacijas, kuram ir teritorialas strukttrvienibas, dokumentus pastaviga valsts glabasana nodod attiecigaja
arhiva struktarvieniba atbilstosi institiicijas teritorialas struktarvienibas darbibas vietai (dokumentu radisanas

vietai). Par citu teritorialo struktarvienibu dokumentu nodosanas vietu institicija rakstiski vienojas ar arhivu.

12. Arhivs péc dokumentu pienemsanas atbilstosi arhivu jomu reglamentéjoso normativo aktu prasibam parbauda

dokumentu un lietu noforméjumu, fizisko stavokli, atbilstibu uzzinu sistémai un skaitu.

13. Arhivs par parbaudeé konstatétajiem faktiem izdara ierakstu akta par dokumentu nodosanu un pienemsanu
pastaviga valsts glabasana un vienu akta eksemplaru nodod attiecigajai instittcijai vai privatpersonai. Konstatétas

neatbilstibas institiicija vai privatpersona novers termina, par kuru vienojas ar arhivu.

14. Arhivu likuma 7.panta otraja dala noteiktaja gadijuma institucija, ja tai nav tiesibu un saistibu parnémeja, uz
laiku glabajamos dokumentus lidz tiem noteikta glabasanas termina beigam nodod valsts glabasana arhiva ar
sarakstu, kura norada lietu virsrakstus, lietu datéjumus, lietu skaitu vai apjomu, lietu glabasanas terminus, planoto

iznicinasanas gadu un pieejamibas laika ierobezojumu.

15.Ja valsts glabasana arhiva nododamie dokumenti nav sakartoti un aprakstiti atbilstosi arhivu jomu
reglamentéjoso normativo aktu prasibam, attieciga institticija vai privatpersona sedz izdevumus par pastaviga

valsts glabasana nododamo dokumentu sakartosanu un aprakstisanu.

3.2. Elektronisko dokumentu un to dokumentu nodosana pastaviga valsts glabasana, kuros ietverto
informaciju veido attels vai skana un kuri uztverami un izmantojami ar attiecigu iekartu palidzibu

(audiovizualie un kinematografiskie dokumenti, fotografijas un skanu dokumenti)

16. Arhivs ar institticiju vai privatpersonu slédz ligumu par elektronisko dokumentu un to dokumentu nodosanu

pastaviga valsts glabasana, kuros ietverto informaciju veido attéls vai skana un kuri uztverami un izmantojami ar



attiecigu iekartu palidzibu (audiovizualie un kinematografiskie dokumenti, fotografijas un skanu dokumenti).
17. So noteikumu 16.punkta minétaja liguma ietver $adus nosacijumus:

17.1. dokumentu saglabasanas formats, kodéjums un informacijas neséjs;

17.2. dokumentu nodoSanas termins, apjoms, informacijas neséju eksemplaru skaits;

17.3. elektroniskajiem dokumentiem — nodosanas pakotnes (turpmak — pakotne) saturs un noforméjums;
17.4. dokumentu izmantosanas un pieejamibas tiesibas un to ierobezojumi;

17.5. elektroniskajiem dokumentiem — kontrolparbaudes termins;

17.6. citi nosacijumi péc ligumslédzéju pusu vienosanas.

18. So noteikumu 16.punkta minéto ligumu neslédz, ja elektroniskie dokumenti raditi dokumentu parvaldibas
sistéma un pakotné ir izmantoti formati, kas minéti normativajos aktos par elektronisko dokumentu izstradasanas,

noformésanas, glabasanas un aprites kartibu valsts un pasvaldibu iestades, ka ari XSD vai XML formats.
19. Elektroniskos dokumentus nodod pastaviga valsts glabasana, veidojot pakotnes. Pakotné ieklauj:

19.1. auditacijas ierakstu datni XML formata par katru institticijas elektronisko datu un dokumentu parvaldibas

sistému, kura ir fiksetas lietotaju veiktas darbibas, ja sistémas funkcionalitate to nodrosina;

19.2. datni XML formata, kura par katru nododamo elektronisko dokumentu datni ir ierakstits tas nosaukums ar
paplasinajumu - vismaz ar diviem dazadiem algoritmiem iegutas jaucéjsummas (kontrolsummas) un $o algoritmu

nosaukums;

19.3. pakotnes strukturas datni 7XTvai XML formata, kura ir norade uz ieklauto elektronisko dokumentu

jaucéjsummu (kontrolsummuy), audita ierakstu, dokumentu aprakstu datnu atrasanas vietu pakotne;
19.4. sériju, apakssériju, lietu un dokumentu aprakstus XML, XLSX vai XLS formata;
19.5. pastaviga vai ilglaiciga valsts glabasana nododamos elektroniskos dokumentus.

20. Pakotneé ieklaujamo audita ierakstu, kontrolsummu (jaucejsummu) pakotnes strukturu un pakotnes apraksta

datnu strukturu saskano ar arhivu.

21. Pakotni sagatavo divas identiskas kopijas kompaktdiskos CD-R, DVD+R, BD-R vai magnetiskajas lentés. Citu

informacijas neséju izmantosanu saskano ar arhivu.

22. Institucija vai privatpersona dokumentus, kuros ietverto informaciju veido atteéls vai skana un kuri uztverami
un izmantojami ar attiecigu iekartu palidzibu (audiovizualie un kinematografiskie dokumenti, fotografijas un skanu

dokumenti) nodod pastaviga valsts glabasana, izmantojot So noteikumu 2.pielikuma minétos formatus.

23. Institlcija vai privatpersona so noteikumu 16.punkta minetos dokumentus elektroniska forma var nodot

pastaviga valsts glabasana, izmantojot tieSsaistes formas, saskanojot ar arhivu nodoSanas procesu.

24. Elektroniskos dokumentus nodod pastaviga valsts glabasana, ievérojot citas elektronisko dokumentu jomu

reglamentéjoso normativo aktu prasibas.

4. Dokumentu nodosana pastaviga valsts glabasana pirms normativajos aktos noteikta termina beigam

institucija



25. Institucija var nodot arhiva dokumentus pirms Arhivu likuma 6.panta pirmaja vai otraja dala noteikta termina
beigam, ja institlcija nespéj nodrosinat dokumentu saglabasanu un tadé] var notikt dokumentu neatgriezeniska
bojaeja.

26. Instittcija par dokumentu nodosanas nepiecieSamibu pastaviga valsts glabasana pirms Arhivu likuma 6.panta

pirmaja vai otraja dala noteikta termina beigam iesniedz arhiva rakstisku iesniegumu (3.pielikums).

27. Arhivs péc iesnieguma sanemsanas izskata dokumentu pirmstermina nodoSanas iemeslu un izverté iespéjas

pienemt nododamo dokumentu apjomu, ka ari to fizisko stavokli.

28. Arhivs ménesa laika péc institiicijas iesnieguma sanemsanas pienem lémumu par dokumentu pienemsanu

pastaviga valsts glabasana vai par atteikumu pienemt dokumentus un par pienemto lemumu informé institaciju.

29. Instittcija divu ménesu laika péc arhiva léemuma sanemsanas par dokumentu pienemsanu nodod dokumentus

pastaviga valsts glabasana arhiva.
5. Dokumentu glabasanas termina pagarinasana institiicija

30. Institicija Arhivu likuma 6.panta tresaja dala noteiktaja gadijuma meénesi pirms dokumentiem noteikta

glabasanas termina beigam institiicija iesniedz arhiva iesniegumu glabasanas termina pagarinasanai (4.pielikums).

31. Arhivs péc institucijas iesnieguma sanemsanas izverté dokumentu glabasanas apstaklu atbilstibu arhivu jomu
reglamentéjoso normativo aktu prasibam un meénesa laika pienem lémumu par atlaujas izsniegsanu dokumentu

glabasanas termina pagarinasanai (5.pielikums) (turpmak - atlauja) vai par atteikumu izsniegt atlauju.

32. Atlauju izsniedz uz institucijas iesnieguma noradito terminu, kas nav ilgaks par 10 gadiem. Atlaujas terminu var

pagarinat, ja iepriekséja perioda nav konstateti parkapumi dokumentu glabasana.

33. Atlauju neizsniedz, ja institiicija netiek nodrosinati dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumu prasibam

atbilstosi dokumentu glabasanas apstakli.

34. Arhivs anuleé atlauju, ja, veicot parbaudi institucijas dokumentu un arhiva parvaldibas joma, konstate, ka

institiicija netiek nodroSinati attiecigi dokumentu glabasanas apstakli.
6. Nosleguma jautajums
35. So noteikumu 23.punkts stajas spéka 2014.gada 1.janvari.
Ministru prezidents V.Dombrovskis

Kultiras ministre Z.Jaunzeme-Grende

1.pielikums
Ministru kabineta
2012.gada 6.novembra

noteikumiem Nr.749

Aktu paraugi par dokumentu nodoSanu un pienemsanu
pastaviga valsts glabasana



Latvijas Nacionalaja arhiva

l.parangs

AKTS
Nr.

(datums )

Par aprakstitu dokumentu nodoianu un piepem3anu
pastivigd valsts glabfiSana

Pamatojums

(atsavce vz dokumentu, uz Kuru pamatojolies nodod)

{institficijas vai privatpersonas nosaukums, registricijas numurs un juridiski adrese)

{institheijas, privatpersonas atbildigis vai pilnvarotds personas amais, vards un wevirds)
persond nodod un

{Latvijas Naciondld arhiva struktiirvienibas atbildigds personas amats, vards un uzvirds)
pienem valsts glabasana

(fonda, apakifonda nosaukums, numurs)

glabdjamias vienibas un uzzigu sistémas par gadu (gadiem):

Nr. Uzskaites saraksta veids un | Glabajamo .

. . Piezimes

p.k. numurs vienibu skaits

Kopa nodotas un pienemtas glabdjamas vienibas,
{cipariem un virdiem)

tai skaita glabajamas vientbas ar ierobezotas pieejamibas dokumentiem
( ).

(glabdjamo vienTbu numuri)

Bez glabdjamo vienibu skaita un fiziskas parbaudes dokumentus

nodeva pienéma
(instithicijas, privitpersonas vaditija vai {Latvijas Naciondld arhiva struktiirvienibas
pilnvarotis personas amats) pilnvarotis personas amats)
( paraksis®, vards, uzvards) (paraksts®, virds, ueviards)

(datums®) (datums®)
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