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Ievads

Latvijas Valsts kinofotofonodokumentu arhivs ir Latvijas kultirvesturiska mantojuma - nacionala
arhiva fonda sastavdala, kuras svariga misija ir nodrosinat arhiva esoSo audiovizualo, foto, skanas un
elektronisko dokumentu liecibu pieejamibu P&tniekiem. "P&tnieku apkalposanas kartiba Latvijas Valsts
kinofotofonodokumentu arhiva" izstradata saskana ar Latvijas Valsts arhivu generaldirektora 09.07.2003.
apstiprinato "Lasttaju apkalposanas kartibu valsts arhivu lasitavas", Latvijas Valsts
kinofotofonodokumentu arhiva un struktiirvienibu reglamentiem, arhiva MEK ieteikumiem un arhiva
noteiktajam prioritatém, izvertgjot audiovizualo, foto, skanas un elektronisko dokumentu specifiku.

I Visparigie noteikumi

1. Latvijas Valsts kinofotofonodokumentu arhivs, turpmak - Arhivs, apkalpo Latvijas un arvalstu
fiziskas un juridiskas personas, turpmak teksta - P&tnieks, kuru pétnieciska darbiba nav pretruna ar
LR likumdosanu un ar likumu aizsargatajam valsts un pilsonu interes€m, Arhiva vadibas noteiktaja
petnieku pienemsanas laika.

2. Personas, kas veic zinatnisko vai pétniecisko darbu kadas juridiskas personas uzdevuma, darbam ar
audiovizualajiem, foto, skanas un elektroniskiem dokumentiem, turpmak - Dokumenti, tiek
noformé&tas p&c attiecigas juridiskas personas oficialas véstules (pieprasijuma), kas adres&ta arhiva
direktorei un kura noraditi P&tnieka vards, uzvards, darba vieta un ienemamais amats, petijjuma tema,
tas hronologiskie ietvari, petijuma mérkis, iesniegSanas arhiva direktorei (pielikums Nr.2) un p&c
atlaujas (rezoliicijas veida) sanemsSanas darbam ar Dokumentiem.

Privatpersonai, kas nodarbojas ar p&tniecisko darbu individuali, atlauja darbam ar Dokumentiem tiek
dota p&c arhiva direktorei adreséta tada pasa satura pieteikuma iesniegSanas (pielikums Nr.1.)

Atlauju, nemot véra t€mas un materialu apjomus, dod uz laiku Iidz vienam gadam. Ja P&tnieks sak
stradat pie citas t€mas, jaraksta jauns pieteikums un jasanem atlauja darbam ar $ai témai atbilstoSiem
Dokumentiem.

Pirms Dokumentu izp&tes darba uzsaksanas, Petnieki aizpilda noteikta parauga anketu (pielikums
Nr.3.).

3. Arhiva darbinieki sniedz konsultacijas jautdjumos, kas saistiti ar Pétnicka pétijuma teému un
Dokumentu izmanto$anu.

4. P&tniekam izsniedz tikai uzskaititus, aprakstitus un sakartotus dokumentus laba fiziska stavokIi.
Neaprakstitus Dokumentus P&tniekam neizsniedz. Ja Dokumentiem ir izveidota izmantoSanas kopija,
tad originalus Pétniekam neizsniedz. Izneémuma gadijumi saskanojami ar arhiva vadibu.

5. Dokumentu kop&Sanai péc Pétnieka pieprasijuma izsniedz lidz 10% no katra arhiva fonda
Dokumentiem vai kada cita arhiva Dokumentu kopuma. Kop&Sana lielaka apjoma pielaujama ar
arhiva vadibas atlauju.

6. Arhivs veic Dokumentu kopiju izgatavosanu péc Pétnieka pasiitijuma, un atbilstosi pasiitfjuma bridi
esoSajam arhiva tehniskajam iesp&jam. lerobezojumus kopésanai nosaka, nemot véra Dokumentu
nozimibu un fizisko stavokli.

Pasiitot Dokumentu kopijas, Pétnieks noslédz ligumu par dokumentu izmanto$anu un aizpilda
noteikta parauga pieprasijuma formu kopiju izgatavosanai.



Pétnieks apnemas norékinaties par Arhiva pakalpojumiem saskana ar MK 15.05.2007. noteikumiem
Nr.320 5 (piecu) darba dienu laika no izsniegta rékina sanemsanas dienas.

Dokumentu kopijas Arhivs izgatavo péc iesniegta rekina apmaksas atbilstosi Liguma nosacijumiem,
ieverojot kvalitates prasibas. Liela apjoma pasttijumu izpildes termin$ var tikt pagarinats atkariba no
arhtva tehniskajam iesp&jam.

Dokumentu kopijas izsniedz Petniekam vai vinu pilnvarotai personai (uzradot personas dokumentu un
pilnvaru), vai ar1 nosiita pa pastu uz noradito adresi p&c pasta pakalpojumu samaksas.

7. Pieprasijuma izpildes termin$ nedrikst parsniegt 30 darba dienas, iznemot liela apjoma pasiitijumu,
par kuru izpildi Arhivs speciali vienojas ar P&tnieku.

8. Pétnieku apkalposanas nodrosinasanai noskati§anas vai noklausi$anas noliikam atlasitos Dokumentus
no Arhiva glabatavam izsniedz 5 dienu laika no pasiitijuma sanemsanas dienas, saskana ar
LVKFFDA "Audiovizualo, foto un skanas dokumentu saglabasanas noteikumiem".

9. Ja Dokumentu izp&tei un kopiju izveidei nepieciesams ilgaks laiks vai Arhivs kadu citu neparedzétu

iemeslu del nevar izpildit pieprasijumu noteiktaja termina, par to rakstiski pazino P&tniekam, noradot
iemeslu un pieprasijuma jauno izpildes terminu.

II Pétnieka tiesibas:

10. sanemt Arhiva darbinieka konsultaciju par Arhiva Dokumentu veidiem, saturu, to mekl&sanas un
izmantoSanas kartibu, ka arT iegtit informaciju par citos Latvijas valsts arhivos esoSajiem
Dokumentiem;

1. izmantot Arhiva eso3as kartotékas, aprakstus un citus zinatniskas uzzinu sistémas paliglidzeklus,
darba procesa veikt vajadzigos izrakstus no Dokumentiem;

12. pieprasit noskatities vai noklausities no Arhiva glabatavam atlasitos dokumentus;

13. izmantot Arhiva piedavatos maksas pakalpojumus saskana ar MK 15.05.2007 noteikumos Nr.320
noteiktajiem Arhiva Dokumentu izmanto$anas izcenojumiem;

14. pamatojoties uz motivétu ligumu, Pétniekam ir tiesibas liigt dokumentu kopijas izgatavot 1saka
termina, piem&rojot MK 15.05.2007 noteikumos Nr.320 noteiktos koeficientus par steidzamibu;

15. Ar struktiirvienibas vaditja atlauju ienest Arhiva darba telpas savas darba piezimes, portativo datoru
un/vai diktofonu piezimju veikSanai;

16.izmantot savu tulku vai specialistu konsultantu palidzibu;
17. uz rakstiska pieprasijuma pamata pasiitit Dokumentu kopijas, ka arT atteikties no pasiitijuma vai
pieprastt ta atkartotu izpildiSanu, ja vinu neapmierina izgatavoto kopiju kvalitate, kuru nav ietekmgjis

Dokumentu fiziskais stavoklis;

18. izvest Arhiva legalizétu Dokumentu kopijas arpus Latvijas Republikas teritorijas ar Arhiva direktora
atlauju un saskana ar likumu "Par arhiviem" (pielikums Nr.4);



19.izvest Arhiva Dokumentu arpus Latvijas Republikas teritorijas ar Valsts arhivu generaldirekcijas
atlauju, saskana ar likumu "Par arhiviem" , MK 14.03.2006. noteikumiem Nr.192 ,Kartiba, kada no
Latvijas Republikas uz laiku izved valsts arhivu fonda dokumentus” (pielikums Nr.5);

20. izmantot Valsts arhivu specialas bibliotekas informacijas fondu p&tijuma témas ietvaros;

21. rakstiska veida Arhiva vadibai izteikt savus ierosinajumus Dokumentu izmanto$anas kartibas
pilnveidoSanai.

I1I Petnieka pienakumi:
22. ievérot Arhiva noteikto darba rezimu, Dokumentu saglabasanas noteikumus un izmantosanas kartibu.

23.norekinaties par Arhiva pakalpojumiem saskana ar Latvijas Valsts arhivu generaldirekcijas
apstiprinatajiem izcenojumiem 5 (piecu) darba dienu laika no izsniegta rekina sanemsanas dienas;

24. pec pétijuma pabeigsanas obligati iesniegt Arhiva savas publikacijas eksemplaru un darba
sagatavoSana izmantoto arhiva avotu sarakstus.;

25. uznemties atbildibu par savas publikacijas un zinatniskajos darbos sniegtas informacijas atbilstibu
izmantotajiem Arhiva materialiem, noradit, ka tajos izmantoti Latvijas Valsts kinofotofonodokumentu
arhtva materiali, publikacijas ievietojot Arhiva logo, vai pilnu Arhiva nosaukumu, Dokumentu
nosaukumu, Arhiva Nr., autoru vardus un uzvardus;

26. izmantot arhiva Dokumentus un no tiem iegiito informaciju ievérojot speka esosos Latvijas
Republikas normativos aktus.

IV Pétniekam aizliegts:

27. atrasties un stradat Arhiva darba telpas virsdréb@s, ienest darba telpas portfelus un liela izméra
somas;

28. &st, dzert un smeket Arhiva darba telpas;

29. bojat zinatniskas uzzinu sistémas paliglidzeklus, sajaukt to sistematizaciju, iznest no darba telpam un
nodot to citam personam;

30. izdarit Dokumentos atzimes vai citadi tos bojat.

V Arhiva tiesibas:

31. sniegt maksas pakalpojumus saskana ar MK 15.05.2007. noteikumiem Nr.320 un noteikt to
apmaksas kartibu;

32. noteikt Arhiva apmekl&juma darba laiku, izdarit taja izmainas, par to savlaicigi informgjot P&tnieku;

33. noteikt P&tnicku apkalposanas kartibu, tai skaita P&tnieku pasiitijumu apjomu, to izpildes laiku un
Pétniekam izsniegto lietu uzskaites un parbaudes kartibu;

34. atbilstosi arhiva tehniskajam iesp&jam pagarinat liela apjoma pasiitijumu izpildes terminu;



35. uz laiku ierobezot Dokumentu izmantosanu to restauracijas, kop&sanas un eksponésanas gadijuma,
ka arT, ja Dokumenti izsniegti uz laiku citam P&tniekam;

36.uz laiku ierobezot Dokumentu izmantosanu publikacijas noliikos, ja Dokumentu kompleksi vai
atseviski dokumenti ir Arhiva zinatnisko publikaciju plana objekts;

37. kontrolét Dokumentu izmantosanu Arhiva ar videonovéro$anas iekartam, par to informgjot P&tnieku;

38. pamatojoties uz Arhiva vadibas individuala karta pienemtu Ilémumu uz laiku atnemt, dokumentu
izmantoSanas tiesibas P&tniekam, kur§ nav ieverojis Seit minéto apkalpoSanas kartibu, par notikuso
informgjot Pétnieka darba vai macibu administraciju, ka ar1 citus valsts arhivus;

39. Par valsts arhivu fona dokumentu saglabasanas un izmanto$anas nosacijumu neievérosanu Arhiva
direktors vai Arhiva inspekcijas amatpersonas var administrativi sodit P&tnieku.



pielikums Nr.1.
P&tnieku apkalposanas kartibai
LVKFFDA

PIEPRASIJUMS par LVKFFDA dokumentu izmanto$anu (fiziska persona)

Latvijas Valsts kinofotofonodokumentu
arhiva direktoram

Vards, uzvards

(enitiva)
adrese

personas kods

kontakttalrunis

IESNIEGUMS.

Lidzu atlaut man ko?
(iepazities ar kartoteku un atlasit dokumentus, izgatavot dokumentu kopijas)

par ko?
(pétijumu tema. hronologiskie ietvari)

pétijuma merkis?

Arhiva pakalpojumu samaksu garant&ju.

Riga,

(datums)

(paraksts)



pielikums Nr.2
P&tnieku apkalposanas kartibai
LVKFFDA
PIEPRASIJUMS par LVKFFDA dokumentu izmantoSanu (juridiska persona)

Uz iestades veidlapas

(Juridiskas personas rekviziti)

Latvijas Valsts kinofotofonodokumentu
arhiva direktoram

Ludzam atlaut kam?
(amats, vards, uzvards)

ko?
(iepazities ar katalogiem un atlasit dokumentus, izgatavot dokumentu kopijas)

par ko?
(pétijumu tema. hronologiskie ietvari)

pétijuma merkis?

Arhiva pakalpojumu samaksu garant&jam.

(iestades vaditdjs) (paraksts) (paraksta atsifréjums)

(galv. gramatvedis) (paraksts) (paraksta atsifréjums)



pielikums Nr.3
P&tnieku apkalposanas kartibai
LVKFFDA

LATVIJAS VALSTS KINOFOTOFONODOKUMENTU ARHIVS

PETNIEKA ANKETA Nr.

Vards, uzvards

Pases sérija, numurs Izdevgjiestade

[zdoSanas datums Deriga Iidz Personas kods

Darba (macibu) vieta, ienemamais amats (kurss / klase)

Izglitiba, zinatniskais grads

P&tijuma t€ma, hronologiskie ietvari

Arhiva dokumentu izmantoSanas mérkis

Dzives vietas adrese, talrunis, e-pasts

Darba (macibu) vietas adrese, talrunis, e-pasts, fakss

Ar noteikumiem "P&tnieku apkalposanas kartiba Latvijas Valsts kinofotofonodokumentu arhiva"
iepazinos, apnemos tos izpildit."

Vieta, datums

P&tnieka paraksts

! Apmeklétaja personas dati tiek aizsargati saskana ar LR Fizisko personu datu aizsardzibas likumu (pienemts
23.03.2000.)



LATVIAN STATE ARCHIVE OF FILM, PHOTOGRAPHY AND AUDIO DOCUMENTS

VISITOR'S INQUIRY FORM No.

Name, surname

Passport No. Authority

Date of issue Date of expiration Identity No.

Place of employment (studies), job (course or class)

Education, academic degree

The topic of research, chronologic setting

The purpose of using the documents

Address of residence, phone No.

Address of place of employment, phone No.

I have read the conditions "The order of serving visitor's in Latvian State archive of film,
photography and audio documents" and I agree to them.’

(date)

(signature)

? Visitor's personal data are protected under the law of LR about the protection of physical person's data (accepted
23.03.2000.)



pielikums Nr.4
P&tnieku apkalposanas kartibai
LVKFFDA

LATVIJAS VALSTS ARHIVU GENERALDIREKCIJA

LATVIJAS VALSTS KINOFOTOFONODOKUMENTU ARHIVS
Reg.Nr.90000482832. Smerla iela 5, Riga, LV-1006. Telefons 7529822. Fakss 7529954, E-mail:fonds@parks.lv
Sanéméja iestade: Valsts kase, BIC kods: TRELLV22, Konta Nr.LV69TREL2220390210000

ATLAUJA
legaliz&to dokumentu kopijas izvesanai

Riga

Nr.

(datums)

Latvijas Valsts kinofotofonodokumentu arhivs atlauj

pavalstniekam (pilsonim)

(uzvards, vards)

izvest uz

(valsts nosaukums)
dokumentu kopijas:

(dokumenta nosaukums, arhiva Nr., formats, skaits)

Atlauja izdota uzradiSanai Latvijas Republikas muitas iestades.

Direktors
Z\V.

(paraksts) (paraksta atsifréjums)
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pielikums Nr.5
P&tnieku apkalposanas kartibai
LVKFFDA

Atlaujas paraugs valsts arhivu fonda dokumentu izveSanai uz laiku no
Latvijas Republikas

(maza Latvijas valsts gerbona attéls)

Valsts arhivu generaldirekcija

(Valsts arhivu generaldirekcijas rekviziti)

ATLAUJA
valsts arhivu fonda dokumentu izve$anai uz laiku no
Latvijas Republikas
Riga
. Nr.
(datums)

1. Atlauja izsniegta, pamatojoties uz Latvijas valsts arhivu generaldirekcijas
.gada lémumu Nr. ,

(fiziskas personas vards, uzvards, personas kods, adrese vai

juridiskas personas nosaukums, registracijas numurs, juridiska adrese)

2. Dokumentu izved uz

(valsts)

(adrese)

3. Laikposms, uz kadu dokumentu izved

4. Atpakalievesanas datums

5. IzveSanas mérkis
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6. Dokumenta apraksts (nosaukums, datums, numurs, glabasanas vieta, fonda,
apraksta un lietas numurs, lapu numuri, lapu skaits, izmérs, formats, materials,
noform&juma Tpatnibas, speciala sainojuma veids un citas dokumenta fizisko stavokli
raksturojosas pazimes)

7. Apdro§inajuma summa

Izsniedza

(amats) (vards, uzvards) (paraksts)

Kulturas ministre H.Demakova
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