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Latvijas Valsts véstures arhiva reglaments
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Izdots saskana ar
Valsts parvaldes iekartas likuma
75. panta otro daju

I. Visparigie jautajumi
. Reglaments nosaka Latvijas Nacionala arhiva (turpmak —LNA) Latvijas Valsts véstures
arhiva (turpmak — Arhivs), kas ir LNA funkcionala un teritoriala struktiirvieniba, struktru,
darba organizaciju, ierédnu un darbinieku (turpmak — Darbinieks) un strukttrvienibu

kompetenci.

. Arhivs veic Arhivu likuma, Ministru kabineta 2010. gada 28. decembra noteikumos Nr. 1234
.Latvijas Nacionila arhiva nolikums” un citos normativajos aktos noteiktas funkcijas un

uzdevumus,

II. Arhiva struktiira

. Arhiva struktiru nosaka 3aja reglamenta.
. Arhiya struktiiru veido struktiirvienibas — nodalas.

. Arhiva Darbinieki darbojas vienota hierarhiska sistéma, kur viena amatpersona ir padota citai

amatpersonai.

. Arhivu vada Arhiva direktors, kurs tiesi paklauts LNA direktoram.
. Arhiva direktoram ir tie§i paklauti direktora vietnieks un direktora vietnieks — Dokumentu

uzskaites un saglabasanas nodalas vaditajs un Vecakais eksperts.

. Arhiva struktiirvienibas ir nodalas:
8.1. Arhiva direktora tie$a paklautiba:
8.1.1. Izzinu nodala;

8.1.2. Tematisko un genealogisko pétifjumu nodala;
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8.1.3. Saimniecibas sektors.

8.2. Direktora vietnieka tie$a paklautiba:
8.2.1. Fondu analitikas un uzzinu sistému nodala;
8.2.2. Dokumentu pieejamibas un popularizéSanas nodala;

8.2.3. Klientu konsultaciju un dokumentu parvaldibas nodala.

8.3. Direktora vietnieka — Dokumentu uzskaites un saglaba$anas nodalas vaditaja tiesa
paklautibd — Dokumentu uzskaites un saglabaSanas nodala ar septinam

arhivglabatavam.

- Nodalu Darbinieki ir tie§i paklauti nodalu vaditajiem.

Arhiva Darbinieki, kuri nav ieklauti Arhiva nodalas, ir tie$i paklauti Arhiva direktoram.

III. Arhiva darba organizicija
Arhiva direktors vada Arhiva darbu un dod uzdevumus direktora vietniekiem, paklauto nodalu

vaditdjiem un jebkuram Arhiva darbiniekam.

Direktora vietnieki vada pak]auto nodalu darbu un dod uzdevumus pak]auto nodalu vaditajiem

un Darbiniekiem;

Direktora vietnieks atbilstosi kompetencei var dot uzdevumu nodalas vaditdgjam vai
Darbiniekam, kur§ nav vipa paklautiba, pirms tam to saskanojot ar Arhiva direktoru un

vienlaicigi par to inform&jot otru direktora vietnieku;

Nodalu vaditaji vada nodalas darbu un dod uzdevumus tas Darbiniekiem.

. Nodalas vaditajs var dot uzdevumu arf citas nodalas Darbiniekam, pirms tam to saskanojot ar

attiecigas nodalas vaditaju.
Ja nodalas Darbinieks sanem uzdevumu no Arhiva direktora, vin$ par to informé savas

nodalas vaditaju, kur§ paklautibas kartiba informé direktora vietnieku.

Ja nodalas vaditajs, kur§ nav tie$i paklauts Arhiva direktoram, sanem uzdevumu no Arhiva

direktora, vin8 par to informg attiecigo direktora vietnieku.

Ja nodalas Darbinieks sapem uzdevumu no direktora vietnieka, vin$ par to informé nodalas

vaditaju.
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Ja Arhiva Darbinieks sanem uzdevumu no kadas citas LNA struktiirvienibas, vin$ par to

informe savu tieSo vaditaju, kur§ paklautibas kartiba par to informé Arhiva direktoru.

IV. Darbinieku kompetence
Arhiva direktora kompetence noteikta Valsts parvaldes iekartas likuma, LNA nolikuma, LNA

reglamenta, citos normativajos aktos, $aja reglamenta un Arhiva direktora amata apraksta.

Arhiva direktors var veidot darba grupas vai komisijas atsevisku uzdevumu izpildei,

saskanojot to ar LNA direktoru.

Arhiva direktora prombiitnes laika (parejosa darbnespéja, komandéjums, atvalindjums u.c.)

vina pienakumus pilda LNA direktora norikots Arhiva direktora vietnieks.

. Nodalas vaditaja prombiitnes laika (parejosa darbnespgja, komandgjums, atvalindjums u.c.)

vina pienakumus pilda LNA direktora norikots attiecigas nodalas darbinieks.

Direktora vietnieks:

24.1. plano, vada, organizg, koording un kontrolg sev tiesi pakjauto nodalu darbu, atbild par
tam uzticéto uzdevumu izpildi un savas kompetences ietvaros nodrosina ieks€jo
kontroli normativo aktu ievéro$ana Arhiva;

24.2. atbilstodi savai kompetencei sniedz priekslikumus LNA darbibas stratégijai, LNA
darba planam un Arhiva darba planam; nodrofina Arhiva gada plana projekta un
Arhiva darbibas parskatu sagatavoSanu;

24.3. organizé Arhiva glabato dokumentu publisku pieejamibu, vada to publicg$anu un
popularizé$anu, koordiné zinatniskas uzzipu sistemas veidoSanu, apmeklétaju
konsult€Sanu un nodrosina dokumentu parvaldibu Arhiva;

24.4. savas kompetences ietvaros iesniedz Arhiva direktoram priekslikumus par paklauto
nodalu struktiru un kompetenci, Darbinieku pienakumu apjomu un darbibas
rezultatiem, mordlo un materialo stimul&$anu, piepemanu un atlaiSanu no darba,
iecelS8anu un atbrivoSanu no amata, sauk3anu pie disciplinaratbildibas un kvalifikécijas

celSanu.

Direktora vietnieks — Dokumentu uzskaites un saglabasanas nodalas vaditajs:
25.1. plano, vada, organizg, koordiné un kontrolé sev tieSi paklautds nodalas un
arhivglabatavu darbu, atbild par nodalai un arhivglabatavam uztic&to uzdevumu izpildi
un savas kompetences ietvaros nodrosina iek$€jo kontroli normativo aktu ievéro$ana

Arhiva;
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25.4.

atbilstoSi savai kompetencei sniedz priek$likumus LNA darbibas stratégijai, LNA
darba planam un Arhiva darba planam un sagatavo informaciju Arhiva darbibas
parskatiem;

organiz€ un koordiné Arhiva glabatas nacionala dokumentdrd mantojuma dalas
saglabasanu un uzskaiti;

savas kompetences ietvaros iesniedz Arhiva direktoram priekslikumus par paklautas
nodalas struktlru un kompetenci, Darbinieku pienakumu apjomu un darbibas
rezultatiem, mordlo un materidlo stimul&$anu, piepem3Sanu un atlaiSanu no darba,
iecelSanu un atbrivoSanu no amata, sauk3anu pie disciplinaratbildibas un kvalifikacijas

celanu.

26. Nodalu vaditaji:

26.1.
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26.4.
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26.7.

plano, vada, organiz& un kontrolé nodalas darbu, atbild par tai uzticéto uzdevumu
izpildi, analiz€ un izvérté nodalas darba raditdjus un regulari sniedz informaciju par
nodalas darba rezultatiem;

nodro$ina nodalas sadarbibu ar citam Arhiva nodalam un citam LNA
struktirvientbam;

atbilsto$i savai kompetencei sniedz priek§likumus LNA darbibas stratégijai, LNA
darba planam un Arhiva darba planam un sagatavo informaciju Arhiva darbibas
parskatiem;

izstrada nodalas Darbinieku amata aprakstu projektus, paklautibas kartiba tos
saskanojot ar LNA direktoru;

izstrada Arhiva darbu reglament&josu iek$&jo normativo aktu un metodiku projektus,
tos paklautibas kartiba saskanpojot ar LNA direktoru, sagatavo priekslikumus par
normativo aktu, metodisko dokumentu projektiem;

savas kompetences ietvaros paklautibas kartiba sniedz priekslikumus par paklauto
Darbinieku pienakumu apjomu un darbibas rezultatiem, moralo un materialo
stimuléSanu, pienemSanu un atlaiSanu no darba, iecel$anu un atbrivo$anu no amata,
saukSanu pie disciplinaratbildibas un kvalifikacijas cel$anu;

nodroSina uzticétas valsts mantas glabaSanu un dokumentu parvaldibu nodala.

27. Vecakais eksperts:
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27.2.

veic atbildigas personas darba aizsardzibas joma pienakumus;
apstrada, ievieto informaciju interneta vietné Raduraksti un veic vietnes datu bazes

administré$anu;



27.3. nodroSina un kontrol€ arhiva videonoveéro$anas sistémas darbu;
27.4. veic programmu un datu bazu DOS sist€éma uztur&$anu un sagatavo nepiecie§amo

informaciju un atskaites no pieprasijumu uzskaites sistémas.

V. Arhiva struktiirvienibu kompetence

28. Dokumentu uzskaites un saglabasanas nodala:

28.1. nodro$ina un kontrol€ Arhiva glabdto dokumentu uzskaiti un saglabasanu;

28.2. veido Arhiva glabato dokumentu uzskaites registru, nodrosina ta kontroli, aktualizaciju
un izmanto$anu;

28.3. pienem valsts glabasana Arhiva dokumentu sastavam atbilstoSus dokumentus;

28.4. apkopo informaciju par Arhiva fondu un dokumentu sastavu, apjomu un izmainam,
peta arhiva fondu organizaciju un uzskaiti, uzskaita Arhiva veidotos dokumentu
registrus un datu bazes;

28.5.veic Arhiva glabatavu mikroklimata monitoringu un nodrodina dokumentu
saglabaSanas prasibam atbilsto8us sanitari higiéniskos apstaklus Arhiva glabatavas;

28.6. veic dokumentu esibas, fiziska un tehniska stavokla parbaudes un pazuduo lietu
mekléSanu, atlasa un sagatavo Arhiva dokumentus konservacijai, restaurdcijai un
dezinfekcijai un veic to tehnisko apstradi;

28.7. veido Arhiva glabato dokumentu dro§ibas un izmantoSanas fondu, nodro$ina to
saglabasanu un sadarbiba ar citam struktiirvienibam veic unikalo un seviski vértigo
fondu dokumentu apzinasanu un izvertésanu;

28.8. veic dokumentu sagatavoSanu mikrofilméSanai un digitalo kopiju veidoSanai;

28.9. 1zgatavo Arhiva darba nodroSinaSanai nepiecieS$amo dokumentu kopijas;

28.10. nodroSina dokumentu izsnieg8anu izmantoSanai Arhiva Darbiniekiem, lasitavam,

institiicijam un fiziskam personam.

29. Izzinu nodala:

29.1. organize un izpilda pieprasijumus par iestdzu vésturi, uzn€mumu piederibu un darbibu,
nekustamu un kustamu IpaSumu piederibu, sastavu, vértibu un apdro§inasanu, tiesu
spriedumiem, testamentiem, notaru apliecinatiem ligumiem, civilstavokli, uzvardu
mainu, adopciju, atraSanos b&mu namos un audzinaland, atraSanos slimnicds un
arst€Sanos, atseviSku personu darbu iestadés, uzpnémumos, organizicijas un lauku
saimniecibas, negadijumiem darba un pieskirtajam pensijam, izglitibu, pilsonibu,

dzivesvietu, gimenes sastavu, tautibu utt.;



29.2. konsult€ Arhiva darbiniekus un apmekl&tdjus dokumentu izmantoSana un péta

dokumentu izmantoSanas metodes pieprasijumu izpildei.

30. Fondu analitikas un uzzinu sistému nodala:

30.1. veido un aktualizé Arhiva uzzinu sistému — pilnveido un parstrada glabajamo vienibu
aprakstus un parveido eso3os uzzinu sisteémas elementus elektroniska vairaklimenu
apraksta formata,

30.2. izvertg, fond€ un apraksta Arhiva jauniegiitos un neaprakstitos dokumentus;

30.3. peta fondrazu vésturi un fondu dokumentu sastavu un sastada fondu uzzinas;

30.4. veido tematiskus raditajus, datubazes, rokasgramatas u.c. mekléSanas lidzeklus un
sagatavo to publikacijas;

30.5. apzina un analiz€ uzzinu sistémas izmantotdju vajadzibas, plano uzzinu sist€émas
attistibu un izstrada tas pilnveides metodiku;

30.6. informé Arhiva darbiniekus par jaunu uzzinas sistémas elementu pieejamibu un

konsulté par to izmantoSanu.

31. Tematisko un genealogisko pétijumu nodala:

31.1. piedalas virtuala arhiva izveidé un aktualizacija — veic fondu un dokumentu atlasi,
konsulté par virtuala arhiva izmanto3anu un nodro3ina atgriezenisko saiti;

31.2. veic tematiskus un genealogiskus pétfjumus, veido tematiskas un genealogiskas
datubazes, apzina un apkopo zinas par Arhiva fondos eso$o dzimtu vésturi;

31.3.apzina un apkopo genealogisku informaciju saturo$us avotus citds véstures
dokumentu kratuvés;

31.4.inform&é Arhiva Darbiniekus un apmeklétajus par pieejamam tematiskam un

genealogiskam datubazém un konsulté par dokumentu izmanto$anas iespgjam.

32. Dokumentu pieejamibas un popularizéSanas nodala:

32.1. nodroSina Arhiva glabato dokumentu un uzzinu sistémas publisku pieejamibu Arhiva
lasTtavas;

32.2. sniedz konsultacijas lasTtavu apmeklétdjiem un nodrodina vipu kvalitativu
apkalpoSanu;

32.3. nodro8ina lasttavas izmantojamas informacijas aizsardzibu atbilsto§i normativo aktu
prasibam;

32.4. veic saraksti ar Latvijas un arzemju korespondentiem par Arhiva glabato dokumentu

sastavu, saturu un izmantoSanas kartibu;
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32.9:

sniedz lasitdjiem normativajos aktos paredz&tos maksas pakalpojumus;

sagatavo un izdod v@stures avotu zinatniskas publikacijas, enciklop&diskus uzzigu
izdevumus un pétijumus;

isteno kultliras un zinatnes projektus, kas saistiti ar Latvija aktualam sabiedriskam,
politiskam un kultiirvésturiskam norisém;

veic zinatniski pétniecisko darbu arhivnieciba, apgiist, analizé un ievie§ citu valstu
pieredzi;

nodros8ina Arhiva saikni ar sabiedribu un veic glabato dokumentu un Arhiva darbibas
popularizéanu — veido un aktualiz€ LNA majas lapas Arhiva sadalu, riko tematiskas
izstades, seminarus, organiz€ un vada ekskursijas, veic izglitojoSu darbu masu medijos

par vestures avotu saglabasanu un izmantoSanu, piedalas seminaros un konferences.

33. Klientu konsultaciju un dokumentu parvaldibas nodala:

33:1-
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33.3.
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33.6.

33.8.

isteno publisko dokumentu parvaldibu — lietvedibas dokumentu izstradi, registraciju,
apstradi, operativu apriti Arhiva, sistematizaciju, aprakstiSanu un atlasi iznicina$anai,
vadibas un Arhiva Ekspertu komisijas sanaksmju protokolé$anu, Arhiva Ekspertu
komisijas s€Zu materialu apkopo8anu, sastada Arhiva lietu nomenklatiiras projektu;
nodrosina klientu apkalpoSanas mehanisma darbibu — sniedz konsultacijas par glabato
dokumentu sastavu un pieprasijumu iesniegSanas un izzinu sanems$anas kartibu,
nodro$ina pieprasijumu pienemsanu, registréSanu, apriti, sistematizaciju un to apstradi
pieprasTjumu uzskaites sistéma, péta apmekl&taju vajadzibas informacijas joma un veic
nepiecieSamos uzlabojumus kvalitativakai apkalposanai;

izpilda neprofilos pieprasijumus un veic pirmo papildzinu pieprasisanu;

pieméro Ministru kabineta noteikto cenradi Arhiva sniegtajiem maksas
pakalpojumiem;

sniedz konsultacijas Arhiva Darbiniekiem dokumentu izstradasanas, noformésanas,
sistematizacijas un citos dokumentu parvaldibas jautajumos;

izstrada Arhiva darba plana un Arhiva darbu reglament&jo$o normativo aktu projektus

un sagatavo Arhiva darbibas parskatus;

. veido arhiva darba un arhivniecibas zinatnes specialas literattiras informacijas fondu

un ta elektronisko registru un nodro8ina informacijas fonda izmantoSanu;
veic Arhiva poligrafisko izdevumu izplatiSanu, sagatavo informativus materialus

arhiva apmeklétajiem;



33.9. kontrol€ caurlaizu rezima iev€roSanu Arhiva, nodroSina Arhiva darba telpu un
arhivglabatavu atslégu izsniegSanu un piepems$anu, uzrauga apmekl&taju plismu un
organizé vinu saikni ar Arhiva darbiniekiem, noveér§ neatlautu ieklGSanu Arhiva

iekstelpas.

34. Saimniecibas sektors:
34.1. uzrauga Arhiva €kas tehnisko stavokli, nodrosina iekStelpu un ara teritorijas uzkopSanu
un veic telpu, iekartu un cita inventara siko un neatlieckamo remontu;
34.2. uzrauga ¢kas sistému (gazes ugunsdz€sibas stacijas un sistémas, ugunsdro§ibas
signalizacijas sistémas, siltuma, silta un aukstd Odens apgades mezgla un sist€émas,
elektroiekartu un sist€émas, iek3€jo un ar€jo sakaru sistémas, kanalizacijas sist€mas un

signalizacijas sist€mas) tehnisko stavokli un nodroSina to atbilsto$u funkcionéSanu;
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. plano kancelejas piederumu, saimniecibas precu, mébelu, cita inventara un materialu
apmeéru, izstrada to pasitijuma projektus, nodroSina minéto priekSmetu pienemsanu,
uzglabasanu, uzskaiti, sadali, izvieto$anu, nomainu, inventarizéSanu un norakstiSanu;

34.4. sagatavo saimnieciska rakstura dokumentu projektus un organizé Arhiva darbinieku

nodrosina$anu ar dienesta autotransportu;

VI. Nosléguma jautajumi

35. Atzit par speku zaudgjusu 2011. gada 1. julija Arhiva reglamentu.

36. Arhiva reglaments stajas speka ar 2013. gada 1.aprili.

Direktors N. RiZzovs

Saskanots
Latvij a? ,aszionélﬁ arhiva direktore
7Py M. Spriidza

2013. gada /. Wb
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