APSTIPRINATI
ar LVVA direktora
21.02.2000. rﬂ(ojumu Nr. 6

GROZIJUMI APSTIPRINATI

ar LVVA direktora
25.04.2006. rikojumu Nr. 20

Latvijas Valsts véstures arhiva

noteikumi

Par arhiva lietu izsniegS§anas un atlikSanas kartibu

Riga 2006



LATVIJAS VALSTS VESTURES ARHIVA

NOTEIKUMI

PAR ARHIVA LIETU IZSNIEGSANAS UN ATLIKSANAS
KARTIBU

Riga, 2006



Dokumentu saglabasanas dalas (turpmak DS dalas) galvenais uzdevums ir dokumentu
saglabasanas nodrosSinasana, dokumentu primara uzskaite arhiva glabatavas, lietu izsniegSana

un atlikSana, kontrole par lietu savlaicigu nodoSanu glabatavas.

Lietas no glabatavam izsniedz:

— arhtva darbiniekiem — darbam ar dokumentiem arhiva telpas;

— lasttajiem — darbam ar dokumentiem lasitava,

— Centralai mikrofotokop€Sanas un dokumentu restauracijas laboratorijai un citam lidziga
profila iestadém — drosibas fonda izveidei, mikrofilméSanai, kop@Sanai, restauracijai,
iesieSanai u.c. dokumentu apstradei ar mérki nodros§inat dokumentu saglabasanu;

— juridiskam personam izmantoSanai arpus arhiva.

1. Lietu izsniegSana arhiva darbiniekiem:

1.1. arhiva darbinieks aizpilda pieprasijumu lietas izsniegSanai un iesniedz arhiva
2. glabatava lidz plkst.11°°;

1.2. pieprasitas lietas darbiniekiem izsniedz dienas laika kopa ar pieprasijumu lietas
izsniegSanai. Darbinieks lietu sapemsanu apliecina ar parakstu darbiniekiem izsniegto lietu
registracijas gramata;

1.3. nepiecieSamibas gadijumos, saskanojot ar DS dalas vaditaju, darbinieks var pasutit
lietas péc plkst. 11°° vai pieprasit to piegadi no glabatavas isaka laika;

1.4. gadijumos, kad pasitits liels lietu apjoms vai nestandarta lietas, darbinieks ar
glabatavas vaditaja atlauju var stradat arhiva glabatava;

1.5. lietas izsniedz uz laiku I1dz vienam ménesim;

1.6. lietu izmantoSanas laiku var mainit saskana ar arhiva darba planu vai arhiva direktora
rikojumu;

1.7. izsniedzot lielus lietu apjomus dokumentu zinatniski tehniskai apstradei, zinatniska
uzzinu aparata pilnveidoSanai u.c. sastada lietu nodoSanas — pienemsanas aktus;

1.8. gadijumos, kad darbinieka pasutitas lietas atrodas pie cita darbinieka, lasitava,
laboratorija vai citur, glabatavas vaditajs pazino pieprasitajam lietu izsniegSanas terminu.

Lietas izsniedz ieprickSminétaja termina bez atkartotas pasttiSanas;



1.9. gadijumos, kad darbinieks pieprasa lietas, kuras neattiecas uz vina tieSo darbu,
pieprasijumu paraksta dalas vaditajs;

1.10. darbinieks lietas p&c izmantosanas nodod arhiva glabatava;

1.11. glabatavas vaditajs nosaka divas dienas nedéla, kad laika no 9% Iidz 11% vina
vaditaja glabatava var nodot lietas;

1.12. lietas nodod kopa ar pieprasijumu lietas izsniegSanai. Glabatavas darbinieks
parbauda nodoto lietu skaita atbilstibu ierakstam darbiniekiem izsniegto lietu registracijas
gramata, atzZimé€ to uz pieprasijuma lietas izsniegSanai un atdod pieprasijumu atpakal
darbinickam;

1.13. katra ménesa pedgja ceturtdiena ir sanitara diena arhiva glabatavas. Sanitaraja diena
lietas no glabatavas neizsniedz;

1.14. darbiniekiem aizliegts pasiem glabatavas nemt lietas;

1.15. darbiniekiem aizliegts iznest arhiva dokumentus no arhiva.

2. Lietu izsniegS$ana lasitavai

2.1. lasitajs aizpilda nepiecieSamas ailes pieprasijuma lietas izsniegSanai;

2.2. DS dalas vaditajs vai vina vietnieks paraksta pieprasijumu lietas izsniegSanai lasitava;

2.3. lasttavas darbinieks pieprasijumu lietas izsniegSanai iesniedz arhiva glabatavas katru

dienu 1idz plkst. 10%;

2.4. glabatavas darbinieks pasiitito lietu nogada lasitava 3 dienu laika Iidz plkst. 10°° vai

informe lasitavas darbinieku par neizsniegSanas iemesliem:
2.4.1. ja lieta atrodas restauracija, iesieSana, mikrofilmésana vai ir deponéta,
glabatavas darbinieks pieprasijuma norada datumu, kad lieta var tikt izsniegta
lasitajam;
2.4.2. ja lieta izsniegta arhiva darbiniekam rakstiskas informacijas sagatavoSanai,
glabatavas darbinieks to nogada lasitava, saskanojot lietas izsniegSanas datumu ar
lasttavas darbinieku;
2.4.3. ja lieta izsniegta citam lasitajam, pieprasijums tiks izpildits pec lietas
nodoSanas glabatava;

2.5. lasttavas darbinieks, sanemot lietas, parakstas lasitavai izsniegto lietu registracijas

gramata;



2.6. lasttavai izsniedzamajam lietam jabut laba fiziska stavokli, numurétam, ar
izmantoSanas un nosléguma lapam, kurds ir ieraksti par lietas fizisko stavokli un
Ipatnibam;

2.7. lietas, kuram nepiecieSama restauracija, dezinfekcija vai citi ar lietas saglabaSanas
nodro$inasanu saistiti darbi, lasitavai neizsniedz;

2.8. lietas, kas pieejamas mikrofilmu vai citu kopiju veida, lasttava neizsniedz. To vieta
izsniedz mikrofilmas, dzeketus, kserokopijas vai cita veida kopijas;

2.9. unikalo dokumentu originalus lasitava izsniedz tikai izpémuma gadijumos ar arhiva
direktora vai direktora vietnieka atlauju;

2.10. lasttajam diena izsniedz ne vairak ka 10 lietas vai 1000 lapas;

2.11. lietas lasitajam izsniedz uz laiku lidz vienam meénesim. IzsniegSanas terminu var
pagarinat ar arhiva direktora vai direktora vietnieka atlauju;

2.12. lasttavas darbinieks péc lietas sanemsSanas no lasitaja kontrolé lasitaja ierakstu lietas
izmantoSanas lapa un parakstas uz pieprasijuma lietas izsniegSanai;

2.13. lasitavas darbinieks parbauda nodotas lietas fizisko stavokli, lapu numeraciju un
apliecina to ar spiedogu “Parbaudits” lietas nosléguma lapa;

2.14. glabatavas darbinieks nodro$ina nodoto lietu savlaicigu nogadasanu glabatava,

kontrol@ ierakstu lietas nosléguma lapa un atlikSanu glabatava.

3. Lietu izsniegSana laboratorijai un iesieSanai
3.1. glabatavas darbinieks aizpilda specialu pieteikuma veidlapu restauracijai vai
mikrofilmé$anai, kura norada lietu skaitu, to rekvizitus, veicamo darbu veidus. To paraksta
glabatavas vaditajs, DS dalas vaditajs, akcept€ arhiva direktors;
3.2. veidlapu sastada 2 eksemplaros, vienu no tiem glaba arhiva glabatava, otru nodod
laboratorijai;
3.3. pieteikumu registré laboratorijas pieteikumu registracijas gramata;
3.4. pieteikuma izpildes terminus saskano, sastadot LVVA un CMDR gada planus;
3.5. laboratorijai izsniedzamajam lietam jabiit numurétam, ar izmantoSanas un nosléguma
lapam, kuras ir ieraksti par lietas fizisko stavokli un Ipatnibam;
3.6. péc pieteikuma izpildes glabatavas darbinieks pienem lietas, parbauda darba kvalitati,

atztmg lietu atgrieSanas faktu laboratorijas pieteikumu gramata.



3.7.ja lietai, kas pasiitita lasitavai, nepiecieSama iesieSana (parSiiSana), glabatavas
darbinieks to sagatavo iesieSanai un izsniedz arhiva ies€j&jiem;

3.8. arhiva ies€j€ji izpilda pasiitijumu to iesniegSanas seciba un atgriez glabatavas
darbiniekam, kur§ iesieto lietu izsniedz lasitavai, bet ne vélak ka ménesa laika péc
pieprasijuma sapemsanas;

3.9. pasiitijumus registré glabatavas lietu iesieSanas registracijas gramata, atzimgjot lietu
nodoSanas un atgrieSanas datumus, ko ar parakstiem apliecina glabatavas darbinieks un

1es€jejs

4. Lietu izsnieg§ana izmantoSanai arpus arhiva
4.1. lietas izsniedz juridiskam personam lietoSana uz laiku ar arhiva direktora atlauju;
4.2. péc juridiskas personas rakstiska pieprasijuma sanemsSanas, kuru akceptgjis arhiva
direktors, glabatavas vaditajs sastada aktu par lietu izsniegSanu 2 eksemplaros, vienu no
tiem glaba arhiva, otru nodod juridiskajai personai,
4.3. aktu paraksta glabatavas vaditajs, arhiva direktors no vienas puses un iestades
(organizacijas) vaditdjs no otras puses. Parakstus apstiprina ar arhiva un juridiskas
personas zimogiem;
4.4. glabatavas vaditajs ieraksta pieprasitas lietas arpus arhiva izsniegto lietu registracijas
gramata un, sanemot tas atpakal, parakstas par sanemsanu;
4.5. akti par lietu izsnieg8anu un registracijas gramata glabajas pie DS dalas vaditaja;
4.6. lietam, kuras izsniedz izmantoSanai arpus arhiva jabut laba fiziska stavokli,
numurétdm, ar izmantoSanas un nosléguma lapam, kuras ir ieraksti par lietas fizisko
stavokli un Tpatnibam,;
4.7. unikalo dokumentu originalus izmantoSanai arpus arhiva neizsniedz;
4.8. lietas izmantoSanai arpus arhiva izsniedz uz konkrétu laiku, kas noradits akta par lietu
izsniegSanu;
4.9. lietu izmantoSana arpus arhiva ir maksas pakalpojums. Samaksu aprékina saskana ar
VAG valsts arhivu maksas pakalpojumu kompleksajiem izcenojumiem;
4.10. lietas pirms izsniegSanas arpus arhiva jaapdroSina. ApdroSinaSanas maksu sedz

pasutitajs.



5. Atbildiba
5.1. arhiva direktora vietnieks dokumentu saglabasanas jautajumos atbild par dokumentu
saglabaSanu, kontrolé dokumentu saglabasanas noteikumu ievéroSanu;
5.2.DS dalas vaditajs atbild par dokumentu saglabasanu, kontrolé izsniegto lietu
saglabasanas noteikumu ievérosanu, to izsnieg$anu un savlaicigu nodosanu glabatavas;
5.3. arhiva struktiirvientbu vaditaji atbild par vipu dalam izsniegto dokumentu
saglabaSanas noteikumu ievéroSanu,
5.4. arhiva darbinieki atbild par viniem izsniegtajiem dokumentiem, to saglabaSanas
noteikumu iev@rosanu un savlaicigu nodosanu glabatavas;
5.5. arhiva darbinieks, aizejot no darba arhiva vai dodoties atvalinajuma, atbild par vinam
1zsniegto dokumentu nodoSanu glabatavas;
5.6. lasitavas darbinieki atbild par lasitavai izsniegto dokumentu saglabasanu,
saglabasanas noteikumu ievéroSanu, lasitaju izmantoto lietu parbaudi un to savlaicigu
nodosanu glabatavas;
5.7. arhiva glabatavas vaditajs atbild:
5.7.1. par savas glabatavas dokumentu saglabasanas nodrosinaSanu;
5.7.2.par kvalitativu un savlaicigu lietu izsniegSanu arhiva darbiniekiem,
lasitavai, laboratorijai, izmanto$anai arpus arhiva;
5.7.3. par lietu izsniegSanas registracijas gramatu regularu parbaudi un lietu
atdosSanas glabatava terminu ievéroSanu;
5.7.4. par darba disciplinas ievéroSanu glabatava;
5.8. arhiva glabatavu darbinieki atbild:
5.8.1. par lietu kvalitativu sagatavosanu izsniegSanai;
5.8.2. par savlaicigu lietu pienemsanu no darbiniekiem un lasitavas;

5.8.3. par lietu savlaicigu atlikSanu.

Dokumentu saglabasanas dalas vaditajs R. Romanovskis



Latvijas Valsts véstures arhiva

glabatavu saraksts

Pielikums
LVVA Noteikumiem
par arhiva lietu izsniegSanas

un atlikSanas kartibu

Glabatavas nr. Telefona nr. Glabatavas vaditajs
1 61 E. Rungis
2 30 D. Lodina
3 56 I. Vitolina
4 29 M. Senbergs
5 37 I. Klints
6 83 J. Rim$ans
7 20 V. F. Plenne
8 50 J. Kuziks
9 20 A. Matulis
10 50 0. Okonovs
11 - -

12 73 E. Gasina




