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1. VISPARIGIE NOTEIKUMI

1.1.  Instrukcija par juridisko personu arhiva dokumentu uzkrasanu, uzskaiti, saglabasanu un
izmantoSanu* izstradata, pamatojoties uz Latvijas Republikas 1991. gada 26. marta likumu «Par
arhiviem» un 1993. gada 4. novembra grozijumiem likuma «Par arhiviemy.

Termins «juridiska personay Instrukcija apzime valsts un pasvaldibu iestades,
organizacijas, uznémumus, sabiedriskas, kooperativas, konfesionalas organizacijas un citas juridiskas
personas (kuras nav valsts kapitala dalas) saskana ar likuma «Par arhiviem» 1. pantu.

Juridisko personu darbiba izveidojusSies un uzkratie informativi vértigie dokumenti**
veido Latvijas nacionalo arhiva fondu, kas ir Latvijas Republikas nacionala bagatiba un atrodas tas
jurisdikcija.

Latvijas nacionala arhiva fonda valsts uzraudzibas iestades ir Latvijas Valsts arhivu
generaldirekcija un valsts arhivi. Tas kontrol€ valsts arhivu fondu veidosanu, uzskaiti, saglabasanu un
izmantoSanu. To izdotie normativie akti, kas attiecas uz Latvijas nacionalo arhiva fondu, ir saistosi
jebkurai juridiskai personai.

1.2.  Juridiskam personam janodroSina dokumentu uzkrasana, uzskaite, saglabasana un
izmantoSana atbilstosi Latvijas nacionala arhiva fonda valsts uzraudzibas iestazu prasibam un Sai
«Instrukcijai». Juridisko personu vaditaji ir personiski atbildigi par $o prasibu ievérosanu. So
uzdevumu veikSanai juridiskas personas vaditajs noriko arhiva Stata darbinieku vai, ar pavéli, rikojumu
vai lémumu — par arhivu atbildigo darbinieku.

1.3.  Lai sniegtu priekSlikumus par dokumentu glabaSanas terminiem, veiktu dokumentu
vertibas ekspertizes rezultatu noformeésanu (pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu, to skaita
personalsastava lietu, apraksti, akti par dokumentu atlasi iznicinaSanai u.c.), juridiskas personas veido
pastavigi darbojosas Ekspertu komisijas (EK).

1.4.  «Instrukcijas» ievéroSana ir saistoSa juridisko personu vaditajiem, Ekspertu komisijam,
arhivu vaditajiem (par arhivu atbildigajiem darbiniekiem), valsts ierédniem, ka ar citiem
darbiniekiem, veicot praktisko darbu dokumentu uzkrasana, uzskaite, saglabasana un izmantoSana.

«Instrukcijay attiecas uz vispargjas lietvedibas dokumentiem. Juridiskam personam,
kuras darba izmanto datortehniku, pastavigi un ilgtermina glabajamo (to skaita personalsastava)
dokumentu uzkrasana janodrosina ar datétam un parakstitam datorizdrukam. Islaicigi (Iidz 10 gadiem
ieskaitot) glabajamo dokumentu uzkrasanas veidu nosaka juridiska persona.

«Instrukcijay ir sadalita 11. nodalas. Atseviska nodala veltita darbam ar personalsastava
dokumentiem, kurus izmanto personu sociali tiesisko interesu nodroSinasanai. Ir arT nodala par
dokumentu saglabasanas kartibu juridisko personu likvidacijas vai reorganizacijas gadijuma.

— «Instrukcijas» prasibas neattiecas uz kinofotofono dokumentiem un
zinatnes un tehnikas dokumentaciju;

— «Instrukcija» nereglamentétie gadijumi ir saskanojami ar Latvijas nacionala
arhiva fonda valsts uzraudzibas iestadem.

Juridiskas personas arhiva uzdevumi, funkcijas un darba organizacija

1.5.  Juridiskas personas arhiva darbu organiz€ saskana ar arhiva nolikumu, kura fikséts
arhiva glabajamo dokumentu sastavs, arhiva uzdevumi, funkcijas un tiesibas (sk. 1. pielikumu —
arhiva paraugnolikums). Juridiskas personas arhiva nolikumu apstiprina tas vaditajs.

1.6.  Pamatojoties uz juridiskas personas arhiva nolikumu, arhiva Stata darbiniekam izstrada
amata aprakstu, bet par arhivu atbildigajam darbiniekam pavéle vai rikojuma fiks€ vina galvenos darba
uzdevumus.

1.7.  Juridiskas personas arhiva Stata darbinieks vai par arhivu atbildigais darbinieks,
pamatojoties uz juridiskas personas arhiva nolikumu, organize savu darbu saskana ar Latvijas
nacionala arhiva fonda valsts uzraudzibas iestazu (Valsts arhivu generaldirekcija un valsts arhivi)



prasibam un sanem no tam metodisko un praktisko palidzibu.
2. DOKUMENTU VERTIBAS EKSPERTIZE

2.1.  Dokumentu vertibas ekspertize ir dokumentu izpéte péc dokumentu vertiguma
krit€rijiem, lai noteiktu dokumentu glabaSanas terminus, atlasot tos turpmakai glabasanai. Dokumenta
vertigumu nosaka taja fikséta sabiedribai vertiga informacija par valstiskiem, ekonomiskiem,
sabiedriski politiskiem, socialiem procesiem, zinatnes un kultiiras attistibu.

2.2.  Lai pareizi noteiktu dokumentu glabasanas terminus, atlasot tos turpmakai glabasanai
vai iznicinaSanai, un noformétu dokumentu veértibas ekspertizes rezultatus, juridiskas personas, kuru
darbinieku skaits parsniedz piecus, veido pastavigi darbojosas Ekspertu komisijas (EK). Ekspertu
komisijas darbojas saskana ar nolikumu (sk. 2. pielikumu — EK paraugnolikums).

Ministrijas, pilsétu un rajonu pasvaldibas, kuru parzina ir juridiskas personas, var veidot
Centralas ekspertu komisijas (CEK), kas parzina So juridisko personu dokumentu saglabasanu un
aprakstiSanu.

2.3. Dokumentu vertibas ekspertizi lietvediba juridiskas personas veic $ados posmos:
— sastadot lietu nomenklattiru;
— veidojot lietas atbilstosi lietu nomenklatiirai;
— atkartoti izvert&jot lietas ar atzimi EK, beidzoties to glabasanas terminam,;

— gatavojot pastavigi glabajamos un ilgtermina glabajamos (to skaita
personalsastava) dokumentus turpmakai glabasanai.

2.3.1. Lietu nomenklatiiras sastadiSana.

2.3.1.1. Lai nodroSinatu Latvijas nacionala arhiva fonda informativi veértigo dokumentu
saglabasanu, katrai juridiskai personai ir jaizstrada lietu nomenklatiira. Lietu nomenklatiira ir
sistematizets lietvediba kartojamo lietu virsrakstu saraksts ar to glabasanas terminu noradi.

Lietu nomenklatiiru izmanto izpildito dokumentu grupéSanai lietas. Ta ir dokumentu
indekseéSanas un lietu glabaSanas terminu raditajs, pamats pastavigi un ilgtermina (ilgak par 10 gadiem)
glabajamo lietu aprakstu sastadiSanai, un uzskaites dokuments 1slaicigi (Iidz 10 gadiem ieskaitot)
glabajamam lietam.

2.3.1.2. Lietu nomenklatiiru parasti izstrada juridiskas personas darbinieks, kas atbild
par lietvedibu, pamatojoties uz struktiirvienibu vai konkrétu darbibas virzienu specialistu iesniegtajiem
lietu sarakstiem.

Lietu nomenklatiras veidi

2.3.1.3. Lietu nomenklatiiras iedala individualajas un paraugnomenklatiiras.

2.3.14. Individuala lietu nomenklatiira ir vienas konkrétas juridiskas personas
lietvediba kartojamo lietu saraksts, kura noraditi to glabasanas termini konkrétam lietvedibas gadam.
Individuala lietu nomenklatiira (sk. 3. pielikumu) ietver visus juridiskas personas darbiba veidojoSos
dokumentus.

2.3.1.5. Lietu paraugnomeklatiiru izstrada, lai unificétu dokumentu grup@sanu lietas un
noteiktu to glabasanas terminus tadam juridisko personu grupam, kuram ir Iidzigs darbibas raksturs un
dokumentu sastavs. Lietu paraugnomenklattiru parasti izstrada ministrijas un pasvaldibas to parzina
eso$ajam juridiskajam personam un to saskano ar Valsts arhivu generaldirekciju.

Lietu paraugnomenklattira ir metodisks lidzeklis, ko izmanto individualas lietu
nomenklattiras sastadiSanai. Paraugnomenklatiira noteiktos lietu glabasanas terminus individualaja
lietu nomenklattira nedrikst saisinat.

Prasibas lietu nomenklatiras sastadisana



2.3.1.6. Lietu nomenklatiiru sastada, pamatojoties uz juridiskas personas dokumentu
sastava un satura izpé€ti, juridiskas personas stattitiem, nolikumiem, reglamentiem u.c., tas
struktiirvienibu nolikumiem, specialistu amatu aprakstiem. Lietu nomenklatiiras sastadiSana izmanto
lietu paraugnomenklatiiru (ja ta ir), dokumentu glabasanas terminu sarakstus, juridiskas personas
ieprieks€jo gadu lietu nomenklatiiras pastavigi un ilgtermina (ilgak par 10 gadiem) glabajamo lietu
aprakstus.

2.3.1.7. Lietu nomenklatiiras shému veido saskana ar juridiskas personas apstiprinato
struktiiru vai darbibas virzieniem. Par lietu nomenklatiiras sistematizacijas iedalam (nodalam un
apakSnodalam) var bt ka juridiskas personas dalu un nodalu, ta ari darbibas virzienu nosaukumi. Lietu
nomenklattras iedalu (nodalu vai apaksnodalu) ietvaros lietu virsrakstus sistematiz€ péc to
nozimiguma.

2.3.1.8. Lietu nomenklatiira ieklauj art tikai noteiktu laiku funkcion€joso komisiju lietas,
kuru dokumenti ir tiesisks pamats juridiskas personas pilnvaru apstiprinasanai vai tas darbibas
izbeigSanai (piemé&ram, likvidacijas komisijas lietas ieklauj likvidéjamas juridiskas personas lietu
nomenklattira). Attieciga gada lietu nomenklatiira ieklauj ari lietvediba nepabeigtas lietas, kas
turpinasanai sanemtas no citas juridiskas personas.

Nomenklatiira neieklauj iespiedizdevumus (Latvijas Republikas Saeimas un Ministru
kabineta Zinotajus, rokasgramatas, informacijas lapinas u.c.).

Lietu indeksdcija

2.3.1.9. Katrai nomenklattira ierakstitai lietai jabut ar noteiktu indeksu (nomenklatiiras
veidlapas 1. aile). Lietas indeksu veido struktiirvienibai vai darbibas virzienam pieskirtais skaitliskais
apzimé&jums un lietas kartas numurs struktiirvieniba vai darbibas virziena. Indeksu norades lieto arabu
ciparus.

Piemers: Lietas indeksa 4-6 pirmais cipars (4) ir struktiirvienibas vai darbibas virziena nosacitais
apzimejums, otrais (6) lietas kartas numurs struktiirvieniba vai darbibas virziena.

Lietu virsrakstu sastadisana

2.3.1.10. Lietu virsraksti jaformul€ iesp&jami 1si, pamatojoties uz lietas dokumentu
sastavu.

Lietas virsraksta norada:
— dokumenta veida nosaukumu (protokoli, pavéles, rikojumi, akti u.c.);

— juridiskas personas nosaukumu, kam bis adreséti vai no kuras sanems
dokumentus (adresata vai korespondenta nosaukumu);

— lietas dokumenta satura atklastu;
— atzimi «kopija», ja lieta veidota no dokumentu kopijam.

Piemers: Ligumi ar celtniecibas organizacijam par arhiva ékas rekonstrukciju.
Direktora rikojumi pamatdarbibas jautajumos. Kopijas.

2.3.1.11. Ja lieta apvienoti divu veidu dokumenti, tad virsraksta uzrada abus veidus.
Piemers: Atzinumi un izzinas par budzeta izpildi.

Ja lieta apvieno tris vai vairaku veidu dokumentus par vienu jautajumu, virsraksta
dokumentu veidu nosaukuma lieto terminu «dokumenti», aiz ta iekavas norada galvenos dokumentu
veidus, kas ietilpst lieta.

Piemers: Dokumenti (ligumi, atzinumi u.c.) par darba apstaklu un drosibas tehnikas uzlabosanu.

2.3.1.12. Ja lieta grupé saraksti, virsraksta norada, ar ko un kados jautajumos ta notiek.



Piemers: Sarakste ar Latvijas Universitati studentu mdacibu prakses organizesanas jautajumos.

Ja sarakste ir ar dazadiem korespondentiem, lietas virsraksta uzrada tikai, kados
jautajumos ta notiek.

Piemers: Sarakste par produkcijas pasizmaksas noteiksanu.
Ja sarakste notiek ar vienveidigiem korespondentiem, tad to min lietas virsraksta.
Piemers: Sarakste ar razosanas uznémumiem par produkcijas piegadi.

2.3.1.13. Ja lieta ietver planu un parskatu dokumentus, tad virsraksta norada periodu
(gadu,

ceturksni, ménesi), par kuro sastaditi Sie dokumenti.
Piemers: Gada parskats par persondla sastavu un sadali.

2.3.1.14. Lietu virsrakstos vardu saisinajumus nelieto. Ja lietas virsraksta min&ts
juridiskas personas nosaukums, kura ietilpst vairaki vardi, var lietot tikai oficiali pienemtos
saisinajumus un lietu nomenklatiirai pievieno saisinato vardu sarakstu.

Lietu virsrakstu sistematizdcija

2.3.1.15. Lietu nomenklatura (nomenklattiras veidlapas 2. ail€) norada sistematizacijas
shémas iedalu un apaksiedalu nosaukumus un lietu virsrakstus. Iedalu un apaksiedalu izkartojums
atbilst juridiskas personas apstiprinatajai struktiirai. Ja struktiirvienibu nav, lietu virsrakstus sistematize
péc darbibas virzieniem to nozimiguma seciba.

Lietu virsrakstus nomenklatiiras iedalas un apaksiedalas karto péc dokumentu
nozimiguma.

2.3.1.16. Ja gada laika rodas jaunas neparedzgetas lietas, tad nomenklatiiru attiecigi
papildina. Sim noliikam katra nomenklatiiras iedala atstaj rezerves indeksus.

2.3.1.17. Nomenklatiiras veidlapas 3. aile «Lietu (s€jumu) skaits» ierakstus izdara
lietvedibas gada beigas.

Glabasanas termini

2.3.1.18. Lietu nomenklatiiras veidlapas 4. aileé «GlabaSanas termini» norada dokumentu
glabasanas terminu un §1 glabasanas termina pamatojumu (attiecigos dokumentu glabasanas terminu
saraksta vai lietu paraugnomenklatiiras punktus, vai arTt min kadu citu dokumentu glabasanas termina
pamatojumu). Ja dokumentam glabasanas termins nav paredzets dokumentu glabasanas terminu
sarakstos, to nosaka attiecigas valsts arhivu iestades Ekspertizes komisija (EK), pamatojoties uz
juridiskas personas iesniegto rakstisko priekslikumu.

Ja dokumentu glabaSanas terminu saraksta pie attieciga dokumentu veida glabasanas
termina norades ir piezime, ta jauzrada nomenklatiiras veidlapas 4. ailé «Glabasanas termini».

2.3.1.19. Lietu nomenklatiiras veidlapas 5. aile «Piezimesy raksta atzimes par
neiekartotam, turpinamam u.c. lietam.

Lietu nomenklatiiras sastadiSana un apstiprindsana

2.3.1.20. Juridiskas personas lietu nomenklatiiru sastada péc noteikta parauga (sk. 3.
pielikumu) un ievies lietvedibas gada sakuma. Lietu nomenklatiiru paraksta tas sastaditajs, akcepté
Ekspertu komisija, apstiprina juridiskas personas vaditajs. Ja juridiskaja persona darbinieku skaita dé]
nav izveidota Ekspertu komisija (sk. 2.2.), lietu nomenklattiru paraksta sastaditajs un apstiprina
juridiskas personas vaditajs. Ja juridisko personu veido viens darbinieks, tas ar1 paraksta lietu



nomenklattiru un apstiprindjuma uzrakstu neraksta.

Lietu nomenklattiru saskano ar attiecigo valsts arhivu ne retak ka reizi 3 gados.
Saskanosanai iesniedz divus lietu nomenklatiiras eksemplarus. Péc saskanosanas vienu eksemplaru
atdod juridiskajai personai.

2.3.1.21. Mainoties juridiskas personas funkcijam un struktirai, lietu nomenklatiiru
sastada, apstiprina un saskano no jauna. Ja $adas parmainas nav notikusas, lietu nomenklatiiru
lietvedibas gada beigas precize, parraksta un apstiprina. Katra gada lietu nomenklattiras eksemplaru
glaba, 11dz izbeidzas taja minéto Tslaicigi (Iidz 10 gadiem) glabajamo lietu glabaSanas termini un ir
sastaditi par attiecigo gadu pastavigi glabajamo lietu un personalsastava lietu apraksti.

2.3.2. Lietu veidoSana.

2.3.2.1. Lietu veidoSana ir dokumentu grup&Sana lieta, un to veic juridiskas personas
darbinieki saskana ar lietu nomenklatiiru.

2.3.2.2. Lieta ievieto dokumentus, kas p&c sava satura atbilst lietas virsrakstam. Nav
pielaujams lieta ievietot dokumentus, kas uz to neattiecas, dokumentus, kas jastta atpakal
korespondentam.

Ievietojot dokumentus lietas, parbauda to noforméSanas pareizumu (vai ir paraksts,
datums, indekss, kopijas pareizibu apliecinos$s paraksts u. tml.). Katrai lietai jabiit ne vairak ka 30 mm
biezai. Ja dokumentu apjoms ir lielaks, veido vienas lietas vairakus s€jumus.

2.3.2.3. Lieta ietver viena lietvedibas gada dokumentus (iznemot tas lietas, kas
turpinamas vairakus gadus).

Dazadu dokumentu sistematizésana

2.3.2.4. Rikojumdokumentus (pavéles, [émumus, rikojumus) kopa ar pielikumiem, kas
uz tiem attiecas, ievieto lietas pa dokumentu veidiem hronologiska seciba.

2.3.2.5. Dokumenti (statiiti, nolikumi, instrukcijas), kas apstiprinati ar
rikojumdokumentiem, tiek sistematizeti kopa ar rikojumdokumentiem ka to pielikumi. Ja tie tiek
apstiprinati ka patstavigi dokumenti, tos grup€ atseviskas lietas.

2.3.2.6. Protokolus lieta ievieto hronologiska seciba un p&c to numuriem. Protokoliem
pievienotos dokumentus lieta ievieto aiz katra konkréta protokola jautajumu izlemSanas seciba.

2.3.2.7. Planus, atskaites, parskatus un tames grupé skirti no So dokumentu projektiem.

2.3.2.8. Personu priekslikumus, iesniegumus un siidzibas lieta karto hronologiska seciba.

Katrs iesniegums (stidziba) un dokumenti par ta izskatiSanu lieta veido patstavigu grupu.

2.3.2.9. Lieta ietver viena lietvedibas gada saraksti. To sakarto hronologiska seciba.
Sarakstes lieta vispirms ievieto iniciativdokumentu, aiz ta atbildes dokumentu.

2.3.3. Dokumentu vértibas ekspertizes organizé§ana.

2.3.3.1. Péc lietvedibas gada pabeigSanas katrs juridiskas personas darbinieks veic sava
darbiba izveidojusSos lietu vertibas ekspertizi saskana ar lietu nomenklattiru un noforme pastavigi un
ilgtermina glabajamas lietas (to skaita personalsastava lietas).

2.3.3.2. Gatavojot pastavigi un ilgtermina glabajamas lietas (to skaita personalsastava
lietas) turpmakai glabasanai, ekspertizi veic §ados darba veidos:

— lietu sadaliSana pa glabasanas terminiem saskana ar lietu nomenklatiiru;
— lietu izskatiSana;

— lietu virsrakstu precizé$ana un redig€Sana atbilstosi lieta ievietoto dokumentu
sastavam un saturam.



Lietu sadalisana pa glabasanas terminiem

2.3.3.2.1. Lietas pa glabaSanas terminiem sadala:
— pastavigi glabajamas lietas;
— ilgtermina (ilgak par 10 gadiem) glabajamas lietas, to skaita personalsastava
lietas;
— 1slaicigi (Iidz 10 gadiem ieskaitot) glabajamas lietas;

Islaicigi (Iidz 10 gadiem ieskaitot) glabajamo lietu sakarto$ana nav pasu prasibu.
Dokumentus lieta nesistematizg, lapas nenumuré, lietu neiesuj, ja to nenosaka 1pasi noteikumi.

Lietu glabasanas terminu skaita no ta gada 1. janvara, kas seko pé&c attieciga lietvedibas
gada.

Piemers: 1990. gada izveidotas lietas, kuru glabdasanas termins ir tris gadi, juridiskai personai
ir tiesibas iznicinat (sastadot aktu par dokumentu atlasi iznicinasanai)
pec 1994. gada l. janvara.

Lietu izskatiSana pa lapam

2.3.3.2.2. Pastavigi un ilgtermina glabajamo (to skaita personalsastava) lietu izskatiSanu
veic:

— lai sistematizétu dokumentus lietas (hronologiska, alfab&tiska, jautajumu
izlems$anas u. c. seciba);

— lai parbauditu dokumentu noformésanas pareizumu (dat&jumu, parakstus, kopiju
pareizibu apliecinoSus parakstus, zimogus u.c.);

— lai iznemtu dokumentu kopijas, ja lieta ir arT dokumentu originali,

— lai atlasttu pastavigi glabajamos dokumentus no lietam, kuram pie glabasanas
termina norades ir atzime «EK», beidzoties to glabasanas terminiem;

— lai konstatetu dokumentu iztrokumu;

— lai parbauditu lieta ieklauto dokumentu sastava un satura atbilstibu virsrakstam
uz lietas vaka un virsrakstam lietu nomenklatiira.

Lietu virsrakstu precizésana un redigésana

2.3.3.2.3. Veicot pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu (to skaita personalsastava lietu)
virsrakstu precizéSanu un redigésanu atbilstosi dokumentu sastavam un saturam, parbauda:

— juridiskas personas (struktirvienibas) oficialo nosaukumu. Ja tas mainijies vai
lieta sanemta pabeigSanai no citas juridiskas personas (struktiirvienibas), uz
lietas vaka pieraksta klat §1s juridiskas personas (struktiirvienibas) jauno
nosaukumu, ieprieks€jo liekot iekavas;

— dokumentu sastava un satura atbilstibu virsrakstam (rkojumdokumentiem
norada numurus), vai dokumenti ir originali vai kopijas, séjumu skaitu,
dokumentu veidu, korespondentu loku u.c.);

— dat&juma pareizumu.

3. PASTAVIGI UN ILGTERMINA GLABAJAMO LIETU NOFORMESANAS UN
NODOSANAS KARTIBA JURIDISKAS PERSONAS ARHIVA

3.1.  Sakot pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu, to skaita personalsastava lietu,
noforméSanu, no dokumentiem iznem visas metala saspraudes un sastiprinajumus.



Lietas noformésana

3.2.  Lietas noformé&Sana ietilpst §adi darbi:
— lapu numeracija;
— apliecinajuma ieraksta sastadiSana;

— lieta esoso dokumentu uzskaites saraksta sastadiSana (ja tas nepiecieSams
informacijas operativai meklésanai);

— lietas ieStiSana vai iesieSana;

— lietas vaka noformésana.

Lapu numerdcija

3.2.1. Péc dokumentu sistematizacijas veic lapu numeraciju. Visas lieta sistematizetas lapas,
ar1 neaizpilditas veidlapas, iznemot baltas lapas, numuré ar melnu grafita zimuli lapas augseja labaja
stir1, neaizskarot tekstu.

Katra lieta jabut ne vairak par 250 lapam, lietas biezums nedrikst parsniegt 30 mm.
S&jumos sadalitas lietas lapas numurg katra s€juma atseviski.

Fotografijas, diagrammas un citus ilustrativos materialus numuré dokumenta otras
puses augsgja kreisaja stiiri.

Jebkura formata lapu, kurai viena mala ieStta, numur€ ka vienu lapu. Liela formata
salocttas lapas atloka un numur€ lapas augsgja labaja stiirl. Aiz vienas malas lapai pielimé&tos
dokumentus (izgriezumus, teksta iestarpinajumus u. ¢.) numuré ka atseviskas lapas. Lapa ar
uzlimetiem izgriezumiem vai fotografijam numeracija ieskaitama par vienu lapu.

Lieta iesuitas aploksnes un to saturu art numurg€. Vispirms numuré€ aploksni, tad tas
saturu. Ja aploksnes saturu nav iesp&jams numurét (medalas, audumus u.c.), tad to norada
apliecinajuma ieraksta.

Lieta parasti neieSuj seviski vertigus dokumentus (rokrakstus u.c.), ka art kartotékas.
Tos ievieto aizsienamas mapés vai karbas. Mapes vai karbas saturu numurg péc ieprieks aprakstitajiem
principiem.

Lieta ieStutos dokumentus ar pastavigu numeraciju parnumuré vai ari atstaj to pasu
numeraciju, ja ta atbilst lapu novietojumam lieta.

Lietas lapas parnumuré, ja pielaists daudz klidu. Ieprieks€jos numurus nosvitro. Ja lapu
numeracija pielaists neliels skaits kltidu, tad labo ieprieks€jos lapu numurus, pievienojot cipariem
burtus.

Apliecindjuma ieraksts

3.2.2. Lai noraditu lapu skaitu lieta, ka arT atzim&tu numeracijas Ipatnibas un klidas, sastada
apliecinajuma ierakstu (sk. 4. pielikumu). To ievieto lietas beigas uz atseviskas lapas, kartotekas
beigas uz atseviskas kartites formata lapas.

Apliecinajuma ieraksta norada sadas lapu numeracijas ipatnibas: numurus ar burtiem,
izlaistos lapu numurus u.c. Apliecinajuma ieraksta lapu skaitu norada cipariem un vardiem. To
paraksta un date sastaditajs.

Piemers: Lieta numurétas 215 (divi simti piecpadsmit) lapas, to skaita Nr. 50-a, 61-a, 61-b, Nr. 198
izlaists + 2 lapas — lieta esoSo dokumentu uzskaites saraksts.
Amats, paraksts, paraksta atsifréjums, datums.



Lietd esoso dokumentu uzskaites saraksts

3.2.3. Lai értak vartu izmantot dazadu kategoriju pastavigi un ilgtermina glabajamas lietas
(to skaita personalsastava lietas), sastada lieta esoSo dokumentu uzskaites sarakstu (sk. 5. pielikumu),
ko paraksta un dat€ un ievieto lietas sakuma.

Saraksta lapas numuré atseviski. To skaitu norada apliecinajuma ieraksta péc lietas
kopgja lapu skaita ar plus (+) zimi.

Lietu iesiiSana
3.2.4. Pastavigi un ilgtermina glabajamas lietas (to skaita personalsastava lietas) ieSuj vai

iesien. Lietas iesien vai ieSuj stingros kartona vakos ar izturigu diegu un vismaz 4 diirieniem.

Ja dokumenta teksts ir tuvu ieSujamai malai, tad malu paplaSina, pielimgjot papira
strémeli ieStiSanai. Lim&Sanai izmanto polivinilacetata Iimi. Liela formata dokumentus saloka un ieSuj
vienu malu.

Lietas vaka noformesana

3.2.5. Uz lietas vaka (sk. 6. pielikumu) raksta:
— pilnu juridiskas personas oficialo nosaukumu;
— struktiirvienibas (specialista amata) nosaukumu;
— lietas virsrakstu;
— lietas datgjumu;
— lapu skaitu;
— glabasanas terminu;
— lietas Sifru péc apraksta.

Lietas datéSanas noforméSanas noteikumus sk. 7. pielikuma. Uz lietas vaka,
pamatojoties uz apliecinajuma ierakstu, norada lapu skaitu. Lietas Sifru (apraksta Nr. un lietas Nr.) uz
pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu (to skaita personalsastava lietu) vakiem norada tikai péc
aprakstu apstiprinasanas vai uzskaitiSanas valsts arhivu Ekspertizes komisija (Iidz aprakstu
apstiprinasanai lietas $ifré ar zimuli).

Fonda numuru nosaka valsts arhivs, kad juridiska persona pirmo reizi nodod
dokumentus valsts glabasana.

Lietu nodosanas kartiba

3.3. Noformétas pastavigi un ilgtermina glabajamas lietas, to skaita personalsastava lietas
(sk. 3.2. apaksnodalu), gadu péc lietvedibas gada pabeigSanas nodod juridiskas personas arhiva.

Struktiirvienibas vai atseviski darbinieki lietas nodod kopa ar sarakstiem, kuros tas
uzskaititas. Pienemot lietas, arhiva Stata darbinieks vai par arhivu atbildigais darbinieks parbauda lietu
noformésanas pareizibu.

3.4. Juridiskas personas atsevisku struktiirvienibu likvidacijas vai reorganizacijas gadijuma
to darbiba izveidojusas pastavigi un ilgtermina glabajamas lietas (to skaita personalsastava lietas), ka
ar1 1slaicigi (Iidz 10 gadiem ieskaitot) glabajamas lietas, noforméjot tas atbilstosi 3.2. apakSnodalas
prasibam, kopa ar sarakstiem, kuros tas uzskaititas, nodod juridiskas personas arhiva.

Atsevisku darbinieku darba liguma izbeigSanas vai atlaiSanas gadijuma lietas nodod
struktiirvienibas vai iestades vaditajam.



4. DOKUMENTU VERTIBAS EKSPERTIZES REZULTATU FIKSESANA
4.1. Lietu aprakstu sastadiSana.

4.1.1. Lai uzskaititu pastavigi un ilgtermina glabajamas lietas (to skaita personalsastava
lietas), atklatu dokumentu sastavu un saturu, izveidotu lietu sistematizacijas kartibu, sastada lietu
aprakstus. Lietu apraksts ir sistematiz€ts lietu virsrakstu saraksts ar to kartas numuriem, datgjumiem un
lapu skaitu.

Pastavigi glabajamo lietu apraksts

4.1.2. Pastavigi glabajamo lietu aprakstu (sk. 8. pielikumu) sastada arhiva vaditajs (par arhivu
atbildigais darbinieks) gadu péc lietvedibas gada pabeigSanas.

Piemérs: 1994. gada sastada 1992. gada lietvediba pabeigto pastavigi glabajamo lietu  aprakstu.

Parasti vienas juridiskas personas pastavigi glabajamas lietas uzskaita viena apraksta.
Aprakstu sastada 4 eksemplaros. To saskano ar juridiskas personas vaditaju (apliecina ar zimogu) un
apstiprina attieciga valsts arhiva Ekspertizes komisija.

Pastavigi glabajamas lietas apraksta sistematiz€ atbilstosi juridiskas personas
apstiprinatajai strukttirai vai péc darbibas virzieniem, bet struktiirvienibu vai darbibas virzienu ietvaros
hronologiski (pa gadiem) vai pa dokumentu veidiem.

Aprakstijuma daja

4.1.2.1. Lietu apraksta pamata ir aprakstijuma dala, kura ir $adas ailes:
— lietu numuri;
— lietu virsraksti;
— lietu dat&jums;
— lapu skaits;

— piezimes.

Lietu numuri

4.1.2.2. Katru lietu apraksta (veidlapas 1. ail€) ieraksta ar savu numuru. Ja lietai ir
vairaki s€jumi, tad katru s€jumu apraksta ieraksta ar savu kartas numuru. Sastadot aprakstu
turpinajumu, lietu kartas numeracija turpinas.

Lietu virsraksti

4.1.2.3. Apraksta veidlapas 2. ailé «Lietu virsraksti» no lietas vaka ieraksta virsrakstu, to
nesaisinot un nemainot, un noradot ar1 datéjumu un s€juma numuru, ja tie ietilpst lietas virsraksta (sk.
7. pielikumu).

Ja apraksta ieklautas vairakas lietas ar vienadiem virsrakstiem, tad pilnu lietas
virsrakstu norada pirmajai lietai, bet turpmakajam raksta «tas pats». Ja $adus virsrakstus izvieto uz
vairakam lapam, tad katras apraksta lapas sakuma norada pilnu lietas virsrakstu.

Apraksta ietver ar1 lietvediba nepabeigtas (turpinamas) lietas to sakuma gada. Ja
apraksta tas sistematizé péc hronologiska principa, tad katra nakama gada iedala lidz lietas pabeigSanas
gadam apraksta veidlapas 1. aile «Lietu numuri» lietai jaunu numuru nepieskir, bet 2. ailé «Lietu
virsraksti» ieraksta attiecigas lietas virsrakstu ar atsauci uz lietas numuru. Lietas beigu dat€jumu un
lapu skaitu ieraksta pec tas pabeigSanas lietvediba un nodoSanas arhiva.



Lietu datejums un lapu skaits

4.1.2.4. Apraksta veidlapas 3. ailé «Lietu datéjums» (sk. 7. pielikumu) un 4. ailé «Lapu
skaitsy ieraksta lietas dat€jumu un lapu skaitu saskana ar uzrakstu uz lietas vaka.

4.1.2.5. Apraksta veidlapas 5. ailé «Piezimes» vajadzibas gadijuma atzZimé turpinamas
lietas, lietas fizisko stavokli, lietas vai kadu tas dokumentu nodosSanu citam juridiskam personam, lietas
izdaliSanu iznicinasanai u.c.

Kopsavilkuma ieraksts

4.1.2.6. Aprakstijuma dalu beidz ar kopsavilkuma ierakstu, kura ar skaitliem un vardiem
norada apraksta (apraksta iedald) ierakstito lietu skaitu, ka arT lietu numurus ar burtiem un izlaistos
numurus. To paraksta sastaditajs un apliecina Ekspertu komisijas priekssédétajs. Ja juridiskaja persona
Ekspertu komisija nav izveidota (sk. 2.2.), aprakstu paraksta tikai sastaditajs. Ja juridisko personu
veido viens darbinieks, tas arT paraksta aprakstu un saskanojuma uzrakstu neraksta.

Ja juridiskas personas likvid€ vai reorganizg, aprakstu var apliecinat likvidacijas
komisijas priekssedetajs.

Titullapa

4.1.3. Nododot lietas valsts glabasana, aprakstam sastada titullapu (sk. 9. pielikumu), kura
norada:

— pilnu juridiskas personas oficialo nosaukumu un grozijumus taja;
— juridiskas personas darbibas hronologiskos datus;

— fonda numuru;

— apraksta nosaukumu un numuru;

— dokumentu sakuma dat&jumu.

Titullapu liek apraksta sakuma. Mainoties juridiskas personas nosaukumam, titullapu
papildina, noradot visas nosaukuma mainas ar to hronologiskajiem datiem.

Satura raditdjs

4.1.4. Apraksta satura raditaju sastada liela apjoma aprakstiem. To liek aiz titullapas. Satura
raditaja uzrada visas dalas (iedalas) un attiecigos lapu numurus.

Saisinato vardu saraksts

4.1.5. Visus vardu saisinajumus, kas lietoti attiecigaja apraksta, ietver saisinato vardu saraksta
alfab€ta seciba ar saisinajuma atSifré&jumu.

Vesturiska izzina

4.1.6. Sastadot pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu (to skaita personalsastava lietu)
aprakstus pirmo reizi, sastada ar1 vesturisko izzinu. Vesturiska izzina atspogulo juridiskas personas
vesturi un tas dokumentu sastavu.



4.1.6.1. Vesturiska izzina sastav no divam dalam:
— juridiskas personas vésture;
— juridiskas personas dokumentu raksturojums.

4.1.6.2. Vesturiskas izzinas pirmaja dala — par juridiskas personas vesturi —
hronologiska seciba norada:

— juridiskas personas izveidoSanas un likvidacijas laiku ar atsauci uz attiecigajiem
rikojumdokumentiem;

— juridiskas personas tiesisko stavokli, ka paklautiba, parraudziba atrodas
juridiska persona vai kadas juridiskas personas darbojas tas parzina;

— juridiskas personas uzdevumus un funkcijas, ka art parmainas uzdevumos un
funkcijas dokumentu sakartosanas laika;

— parmainas juridiskas personas nosaukuma ar atsauci uz attiecigo
rikojumdokumentu;

— juridiskas personas struktiiru, pastavigi darbojosas komisijas un
parmainas struktiira fonda sakartosanas laika.

4.1.6.3. Vesturiskas izzinas otraja dala — dokumentu raksturojuma — norada:

— kad un par kadiem gadiem veikta pastavigi un ilgtermina glabajamo dokumentu
(to skaita personalsastava dokumentu) vértibas ekspertize, lietu noforme&sana un
aprakstu sastadiSana;

— kadi lietu apraksti sastaditi;

— kadi jauni dokumentu veidi atstati glabasanai, kadi dokumentu veidi vairs
nerodas vai nav atstati glabasana;

— kadi ir lietu sistematizacijas principi aprakstos;
— cik pilnigs ir dokumentu sastavs;
— kads ir dokumentu fiziskais stavoklis.

4.1.6.4. Veésturisko izzinu raksta 4 eksemplaros. To paraksta juridiskas personas vaditajs
(likvidacijas vai reorganizacijas gadijumos likvidacijas komisijas prieksséd€tajs) un izzinas sastadita;s.
Veésturisko izzinu kopa ar pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu (to skaita personalsastava lietu)
aprakstiem iesniedz attieciga valsts arhiva Ekspertizes komisijai.

4.1.6.5. Sastadot pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu (to skaita personalsastava lietu)
aprakstu turpinajumus, sastada ar1 vesturiskas izzinas turpinajumu.

Veésturiskas izzinas pirmas dalas turpinajumu — par juridiskas personas vésturi —
raksta gadijumos, ja ir notikuSas parmainas juridiskas personas nosaukuma, strukttra vai funkcijas.

Vesturiskas izzinas otras dalas turpindjumu — dokumentu sastava raksturojumu —
raksta ikreiz, veicot dokumentu vertibas ekspertizi un sastadot lietu aprakstus.

Ja juridiskas personas likvidé vai reorganizg, tad janorada personalsastava dokumentu
turpmaka glabasanas vieta.

llgtermina glabajamo lietu apraksts

4.1.7. llgtermina glabajamo lietu (to skaita personalsastava lietu) aprakstus sastada 4
eksemplaros péc tada pasa principa ka pastavigi glabajamo lietu aprakstus. Tos apstiprina juridiskas
personas vaditajs un uzskaita attieciga valsts arhiva Ekspertizes komisija.

4.2. Iztruksto$o lietu un dokumentu meklé$ana.

4.2.1. Ja, veicot lietu ekspertizi un sastadot pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu (to skaita
personalsastava lietu) aprakstus, konstaté kadu lietu vai dokumentu iztrikumu, tad veic to mekléSanu



struktiirvienibas vai pie attiecigajiem specialistiem.

Akts par iztritkstosajiem dokumentiem

4.2.2. Neatrodot dokumentus vai lietas, arhiva vaditajs sastada aktu par iztrukstoSajiem
dokumentiem (sk. 10. pielikumu) 2 eksemplaros.

Aktu paraksta tas struktiirvienibas vaditajs (darbinieks), kura lietas vai dokumenti
pazaud@ti, un Ekspertu komisijas priek$sédetajs, apstiprina juridiskas personas vaditajs. Ja juridiskaja
persona Ekspertu komisija nav izveidota (sk. 2.2.), aktu paraksta iestades vaditajs un apstiprinajuma
uzrakstu neraksta.

4.2.3. Aktu kopa ar pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu (to skaita personalsastava lietu)
aprakstiem iesniedz attiecigaja valsts arhiva. Ja lietu vai dokumentu iztrikumam nav attaisnojoSa
iemesla, valsts arhivs juridiskas personas vaditaju var saukt pie administrativas atbildibas.

4.3. Dokumentu iznicinaSanas kartiba.

4.3.1. Tikai péc pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu (to skaita personalsastava lietu)
aprakstu sastadiSanas, sastada aktu par dokumentu atlasi iznicinasanai (sk. 11. pielikumu) par lietam,
kuru glabasanas termini ir aprit&jusi. Aktu sastada Cetros eksemplaros.

Vienada veida lietu virsrakstus akta ieraksta tikai vienu reizi, noradot, par kadiem
gadiem ir §1s lietas un kads ir to kopskaits.

4.3.2. Aktu par dokumentu atlasi iznicinasanai juridiskas personas Ekspertu komisija izskata
vienlaicigi ar pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu (to skaita personalsastava lietu) aprakstiem.

Izskatot aktu, Ekspertu komisija izskata ar1 akta ieklautas lietas, lai konstat&tu lietu
satura atbilstibu lietas virsrakstam. Aktu paraksta ta sastaditajs, Ekspertu komisijas priek$seédétajs un
locekli, apstiprina juridiskas personas vaditajs. Juridiskas personas likvidacijas vai reorganizacijas
gadijumos to var veikt likvidacijas komisija.

Ja juridiskaja persona nav izveidota Ekspertu komisija (sk. 2.2.), aktu paraksta ta
sastaditajs un apstiprina juridiskas personas vaditajs. Ja juridisko personu veido viens darbinieks, tas
ar1 paraksta aktu un apstiprinajuma uzrakstu neraksta.

4.3.3. Aktus par dokumentu atlasi iznicinasanai iesniedz akcept€Sanai attiecigaja valsts arhiva.
4.3.4. Juridiskajai personai aizliegts iznicinat dokumentus bez valsts arhiva piekriSanas.

Makulatiiras savakSanas punkta (vai cita papira parstrades vieta) juridiska persona
nodod dokumentus kopa ar valsts arhiva akcept€tu aktu par dokumentu atlasi iznicinasanai, un uz ta
izdara atzimi par makulatiiras pienemsSanas vietu un laiku. Viens akta eksemplars paliek makulatiiras
nodoSanas vieta, otru eksemplaru juridiska persona nosiita attiecigajam valsts arhivam.

4.3.5. Juridiskas personas likvidacijas vai reorganizacijas gadijuma aizliegts iznicinat
dokumentus, kuru glabaSanas termins nav beidzies.

So dokumentu turpmako saglabasanas kartibu nosaka likvidacijas komisija, saskanojot
to ar Valsts arhivu generaldirekciju vai attiecigo valsts arhivu (personalsastava dokumentu arhivu). Ja
nav juridisko tiesibu parnémeja, Sos dokumentus uzskaita 1pasa saraksta (sk. 12. pielikumu) un nodod
glabasana attiecigaja valsts arhiva kopa ar personalsastava dokumentiem.

4.4. Lietu aprakstu iesniegSanas kartiba valsts arhivam.

4.4.1. Juridiskas personas pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu (to skaita personalsastava
lietu) aprakstu 1. un 2. eksemplars jaiesniedz attiecigajam valsts arhivam ne retak ka reizi 3 gados.
Vienlaicigi ar lietu aprakstiem iesniedz v€sturisko izzinu vai v€sturiskas izzinas turpinajumu.

Ja, sastadot aprakstus, konstatets lietu vai dokumentu iztrikums, tad iesniedz art aktu
par iztrikstosajam lietam. Ja dokumentu glabasanas termini ir beigusies, tad iesniedz arT aktu par
dokumentu atlasi iznicinaSanai.

4.4.2. Pec pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu (to skaita personalsastava lietu) aprakstu



apstiprinaSanas un uzskaites attieciga valsts arhiva Ekspertizes komisija, lietu aprakstu vienu
eksemplaru atdod juridiskajai personai.

4.5. Lietu SifréSana un sainosana.

4.5.1. Pec pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu (to skaita personalsastava lietu) aprakstu
apstiprinaSanas un uzskaites valsts arhiva Ekspertizes komisija lietas $ift€, uzrakstot uz lietas vaka
apraksta, lietas un valsts arhiva pieskirto fonda numuru. Fonda numuru attiecigais valsts arhivs pieskir,
gatavojot lietas nodoSanai valsts glabaSana pirmo reizi.

4.5.2. Sifrétas lietas parasti sasien sainos vai ievieto karbas lietu numuru augosa seciba.

4.5.3. No Cetram pus@m saini apliek ar 15 cm platam kartona loksném. Uz karbas vai vienas
saina loksnes liek saina spiedogu, kura norada juridiskas personas pilnu nosaukumu, apraksta numuru,
lietu numurus saini, saina (karbas) numuru (sk. 13. pielikumu). Sainus (karbas) numur€ viena apraksta
ietvaros. Saini sasien ar izturigu auklu arhiva mezgla saina virspusg.

5. JURIDISKAS PERSONAS ARHIVA FONDS

5.1.  Juridiskas personas arhiva fonds ir dokumentu kopums, kas radies juridiskas personas
darbibas laika. Juridisko personu, kuras darbibas laika radies arhiva fonds, sauc par fondradi. Arhiva
fonda nosaukums atbilst oficialajam juridiskas personas nosaukumam.

5.2.  Jajuridiskas personas arhiva atrasti cita fondraza dokumenti, tad par to pazino
attiecigajam valsts arhivam, lai precizétu fonda glabasanas vietu.

6. DOKUMENTU UZSKAITE JURIDISKAS PERSONAS ARHIVA

6.1. Dokumentu uzskaiti veic, lai nodroSinatu, to saglabasanu. Dokumentu uzskaiti veic pa
fondiem un lietam. Juridiskas personas arhiva to veic arhiva vaditajs vai par arhivu atbildigais
darbinieks.

6.2.  Galvenie uzskaites dokumenti juridiskas personas arhiva ir:

— pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu un personalsastava lietu apraksti, kur
katrai apraksta ierakstitajai lietai ir pieskirts savs kartas numurs (sk. 4.1.);

— arhiva pase, kura norada arhiva fondus, ka arf lietu skaitu katra no tiem un
kopuma. Arhiva pases veidlapu izsniedz un tas ierakstu un iesniegSanas kartibu
nosaka attiecigais valsts arhivs;

— akti par lietu esibas un fiziska stavokla parbaudi.

Fonda lieta

6.3.  Katram juridiskas personas fondam veido fonda lietu, kura ietilpst:
— vesturiska izzina ar tas turpinajumiem (sk. 4.1.)

— pastavigi, ilgtermina glabajamo lietu un personalsastava lietu apraksti
(sk.4.1.,7.3.);

— akti par lietu nodosanu valsts glabasana;

— akti par lietu esibas un fiziska stavokla parbaudi (sk. 8.3.);
— akti par dokumentu atlasi iznicinasanai,

— arhiva pases;

— akti par iztrukstoSajiem dokumentiem (sk. 4.2.).

Fonda lietu ieteicams veidot 3 s€jumos. Pirmaja s€juma apkopo pastavigi un ilgtermina
glabajamo lietu un personalsastava lietu aprakstus, vesturisko izzinu ar tas turpinajumiem, ka ar1 aktus
par iztriikstosajiem dokumentiem, otraja s€juma aktus par lietu nodoSanu valsts glabasana, aktus par
lietu esibas un fiziska stavokla parbaudém un arhiva pases, bet tresaja aktus par dokumentu atlasi
iznicinasanai. Dokumentus fonda lietas katra sé¢juma grupé hronologiska seciba.



Fonda lieta ir pastavigi glabajams dokuments.

7. PERSONALSASTAVA DOKUMENTU VERTIBAS EKSPERTIZE, UZSKAITE UN
IZMANTOSANA

7.1. Personalsastava dokumentu veidi.

7.1.1. Personalsastava dokumenti ir Latvijas nacionala arhiva fonda sastavdala. Sos
dokumentus juridiskas personas sava arhiva glaba 75 gadus. Juridiskas personas vaditaji ir personiski
atbildigi par personalsastava dokumentu uzkraSanu, uzskaiti, saglabasanu un izmantoSanu.

7.1.2. Personalsastava dokumentus veido $adas dokumentu grupas:

— dokumenti par personas pienemsanu darba, parcelSanu un atbrivosanu no darba
(paveles, rikojumi, darba Iigumi, darba [igumu gramatinas);

— dokumenti par darbiniekam aprékinato darba samaksu (personas kontu kartites,
algu izmaksas saraksti, datorizdrukas par darbinieka ménesa [gada] algu);

— personas dokumenti, kas radusies darbiniekam iestajoties darba un veicot
darbu juridiskaja persona (darba gramatina, personas kartite, civildienesta
gaitas apraksts);

— darbinieka personas lieta (ieré€dna vai ierédna kandidata civildienesta gaita);

— dokuments par izglitibas iegtiSanu, kvalifikaciju, sertifikaciju un atestaciju,
(paveles par audzeknu, studentu ieskaitiSanu, parcelSanu, atskaitiSanu, eksamenu
komisiju protokoli, audzeéknu, studentu personas lietas, atestacijas
[kvalifikacijas] komisiju protokoli u. c.);

— darbinieka nodoklu gramatina, nodoklu karte;
— dokumenti par sociala nodokla maksajumiem.
7.2.  Personalsastava lietu noformésana un dokumentu sistematizacija.

7.2.1. Personalsastava dokumentus lietas grup€ saskana ar lietu nomenklatiiru péc tiem paSiem
principiem ka citu kategoriju dokumentus (sk. 2.3.2.).

7.2.2. Lietas ietver viena lietvedibas gada dokumentus. Izpémums ir darbinieku, audzeknu un
studentu personas lietas un personas kartites, kas veidojas visa laika, kamér persona strada vai macas
juridiskaja persona.

7.2.3. Juridiskas personas vaditaja pavéles (rikojumus) par personalsastavu lietas sistematize
hronologiska seciba (péc numuriem un datumiem).

7.2.4. Dokumentus personas lietas vai civildienesta gaitas apraksta parasti sistematize sada
seciba:

— personala uzskaites personas lapas, dienesta gaitu lapas, ierédna
(ierédna kandidata) civildienesta gaita;

— papildinajums kadru uzskaites personas lapai;

— iesniegums par pienemsanu darba;

— autobiografija (ja ta ir lietd);

— izglitibas dokumenti (kopijas);

— raksturojums (ja tas ir lieta);

— izraksti no pavélém (rikojumiem) par pienemsanu, parcelSanu, atbrivoSanu;
— darba ligumi;

— izzinas un citi dokumenti, kas attiecas uz personu, iznemot izzinas par dzives
vietu, mediciniskas izzinas par veselibas stavokli un citus Iidzigas
nozimes dokumentus;

— testéSanas lapas;



— valsts civiliestade stradajosas personas, kura ieguvusi ierédna (ierédna
kandidata) statusu un iecelta ierédna amata, personas lieta tiek turpinata.

7.2.5. Attiecigaja gada atbrivotajiem darbiniekiem var izveidot katram atsevisku personas
lietu, vai vairakas personas lietas grup€t viena lieta uzvardu alfabé&tiska seciba.

Ja lieta izveidota no vairakam attiecigaja gada atbrivoto darbinieku personas lietam, tad
izveidotaja lieta esosas personas lietas uzskaita saraksta uzvardu alfabétiska seciba un to ievieto lietas
sakuma.

7.2.6. Attiecigaja gada atbrivoto darbinieku personas kartites lieta sistematizé uzvardu
alfabétiska seciba.

7.2.7. Atbrivoto darbinieku darba ligumus un darba ligumu gramatinas forme lietas péc darba
liguma termina izbeigSanas par katru lietvedibas gadu un sakarto uzvardu alfabétiska seciba.

7.2.8. Personas kontu kartites grupé lieta par katru lietvedibas gadu uzvardu alfabétiska
seciba.

7.2.9. Dokumentus par darbiniekiem aprékinato darba samaksu grupé lietas Skirti no citiem
gramatvedibas dokumentiem hronologiska seciba par katru lietvedibas gadu.

7.2.10. Datorizdrukas par darba samaksu sakarto katram darbiniekam atseviski pa méneSiem
viena gada ietvaros, tam jabut datétam un parakstitam.

7.2.11. Maksajuma uzdevumus par sociala nodok]a maksajumiem grup€ atseviska lieta
hronologiska seciba.

7.3.  Personalsastava dokumentu vértibas ekspertize, lietu noforméSana un aprakstu
sastadiSana.

7.3.1. Personalsastava dokumentu vértibas ekspertizi veic tapat ka pastavigi un ilgtermina
glabajamo dokumentu veértibas ekspertizi (sk. 2.3.3.).

7.3.2. Pé&c dokumentu vertibas ekspertizes sastada personalsastava lietu aprakstu un aktu par
dokumentu atlasi iznicinasanai.

7.3.3. Personalsastava lietu noforméSanu veic tapat ka citu kategoriju lietu noformésanu (sk.
3. nodalu).

7.3.4. Personalsastava lietu virsrakstus un lietu dat€jumu raksta tapat, ka citu kategoriju
dokumentiem (sk. 7. pielikumu).

7.34.1. Ja lieta viena lietvedibas gada ir vairakos s€jumos, tad uz lietas vaka uzrada
katra s€juma sakuma un beigu datumus, uzradot ari s€juma ietverto rikojumdokumentu sakuma un
beigu numurus.

Piemérs: Direktora pavéles par personalsastavu 1990. g. 2. janvaris.
Nr. 1-201 1990. g. 1. jilijs.

Ja personas lietas vai personas kartites sakartotas vairakos s€jumos, tad virsraksta
uzrada lieta iek]auto darbinieku atbrivoSanas gadu un uzvarda sakumburtus, bet dat€juma aili atstaj
tuksu.

Piemérs: 1990. gada atbrivoto darbinieku personas lietas A — K

7.3.4.2. Ja lieta ietilpst tikai vienas personas dokumenti, tad uz lietas vaka norada lietas
sakuma un beigu dat€jumu (datumus, kuros izdotas pavéles vai rikojumi par attiecigas personas
pienemsanu un atbrivoSanu).

Piemers: Jana Bérzina personas lieta. 1962. g. 15. augusts — 1990. g. 20. oktobris

7.3.4.3. Ja lieta sastav no darbinieku personas kontu kartitém, tad uz lietas vaka gadu
norada dat&juma ailé.

Piemers: Darbinieku personas kontu kartites. 1989. gads.

7.3.5. Personalsastava lietu apraksta (sk. 14. pielikumu) lietu virsrakstus min $ada seciba:



— pavéles (rikojumi) par personalsastavu (par personu pienemsanu
darba, parcelsanu cita darba, atbrivosanu no darba);

— personalsastava pavélu (rikojumu) registracijas zurnals;
— atbrivoto darbinieku personas lietas;
— atbrivoto darbinieku personas kartites;

— atbrivoto darbinieku darba ligumi (ja tie nav ievietoti personas lieta), darba
ligumu gramatinas;

— darbinieku saraksti (ja tadi ir);
— dokumenti par sociala nodokla maksajumiem;

— darbinieku personas kontu kartites, dokumenti par darbiniekiem aprékinato algu
(darba samaksu);

— atestacijas un kvalifikacijas komisijas s€zu protokoli;
— tarifikacijas saraksti;
— akti par nelaimes gadijumiem darba;
— darba gramatinu registracijas zurnals (juridiskas personas likvidacijas
vai reorganizacijas gadijuma).
Personalsastava lietu aprakstus iesniedz uzskaitei attiecigaja valsts arhiva.
7.4. Personalsastava dokumentu izmantoSana.

7.4.1. Juridiskas personas arhiva personalsastava dokumentus izmanto galvenokart arhiva
1zzinu, dokumentu norakstu, izrakstu vai kopiju (turpmak «izzinuy») sagatavosSanai.

Arhiva izzina ir noteikta kartiba sastadita izzina par arhiva dokumentos eso$ajam zinam
konkrétaja jautajuma (sk. 15. pielikumu).

Arhiva dokumenta noraksts ir arhiva glabasana esosa dokumenta teksta burtisks
noraksts (sk. 16.1., 16.2. pielikumus).

Izraksts no arhiva dokumenta ir arhiva glabasana esosa dokumenta teksta dalas burtisks
noraksts (sk. 17.1., 17.2. pielikumus).

Pamatojoties uz juridiskas personas arhiva esosajiem dokumentiem, fiziskam vai
juridiskam personam izsniedz izzinas (par darba stazu, darba samaksu, izglitibu u.c.), ka ar1 personu
dokumentus likumdosanas aktos noteikta kartiba.

7.4.2. Persona var pieprasit arhiva izzinu par sevi, par aizgadiba esoSu personu un mirusu
radinieku, bet citos gadijumos nepiecieSama notariali apliecinata tas personas pilnvara, par kuru
pieprasa izzinu.

7.4.3. Fiziskas un juridiskas personas iesniegumu par personas dokumentu originalu
izsniegSanu izskata juridiskas personas vaditajs un dod attiecigus rakstiskus noradijumus par
iesnieguma prasita izpildi.

7.4.4. Sanemta iesnieguma un izsniegtas izzinas registracija notiek saskana ar konkrétas
juridiskas personas lietvediba paredz&tiem registra veidiem.

7.4.5. No lietas atlauts iznpemt un uz rakstiska iesnieguma pamata izsniegt ipaSniekiem
dokumenta originalu par izglitibu (diplomu, apliecibu, liecibu) un civilstavokli (dzim8anas apliecibu
u.c.) ka arT darba gramatinu. Personas dokumenta originala vieta atstaj izzinu par dokumenta originala
izsniegSanu (sk. 17. pielikumu).

Personas dokumentus pieprasitajam izsniedz personiski, pieprasot uzradit pasi vai pasi
un pilnvaru (ja dokumentu sanem pilnvarota persona), vai nostita pa pastu ierakstita vestulg.
Pieprasitajs parakstas par dokumenta originala sanemsanu.

7.4.6. Arhiva izzinas sastadiSanai izmanto dokumenta originalus vai norakstus (kopijas), kuru
pareiziba apliecinata noteiktaja kartiba.



7.4.6.1. Arhiva izzinu raksta uz juridiskas personas veidlapas. Arhiva izzinu paraksta
juridiskas personas vaditajs un izzinas sastaditajs (noradot iepemamo amatu) un apliecina ar zimogu.

Arhiva izzinu raksta divos eksemplaros. Pirmo eksemplaru izsniedz vai nosiita izzinas
pieprasitajam, otro eksemplaru kopa ar pieprasijumu ievieto lieta.

7.4.6.2. Izzina nav pielaujami labojumi, svitrojumi, vardu saisinajumi, dokumentu teksta
interpretéjumi vai visparinajumi. Dokumentos minéto faktu, t.sk. varda, uzvarda, datuma neatbilstibu
iesnieguma uzraditajam atruna aiz attieciga dokumenta teksta ar vardiem «ta dokumentay, «dokumenta
nav noradits», «vards dokumenta nav salasamsy u.tml.

7.4.6.3. Sagatavojot arhiva izzigu par darba stazu, parasti izmanto pavéles (rikojumus)
par personu pienemsanu darba, parcelSanu un atbrivosanu, personu lietas, personu kartites, darba
gramatinas, dokumentus par darbiniekiem aprékinato ménesalgu (darba samaksu).

Personas lieta esosa kadru uzskaites lapa un autobiografija nevar bt par pamatu izzinas
sastadiSanai.
7.4.6.4. Sagatavojot arhiva izzigu par darba samaksu, izmanto personas kontu kartites,
dokumentus par darbiniekiem aprékinato ménesalgu (darba samaksu).

7.4.6.5. Sagatavojot arhiva izzinu par izglitibu, izmanto macibu iestades pedagogiskas
padomes sézu protokolus, izsniegto atestatu, diplomu, apliecibu registracijas gramatas, sekmju
zurnalus un eksaminacijas lapas un tamlidzigus dokumentus.

7.4.6.6. Parasti personas iesnieguma pieprasitas zinas ieklauj viena arhiva izzipa.
AtseviSkos gadijumos izzinai var but pievienoti to dokumentu noraksti, izraksti vai kopijas, kas
apstiprina izzina ieklautos datus, ja nepiecieSama So datu pamatoSana.

7.4.6.7. Arhiva izzinas teksta beigas norada izzina ietverta satura pamatojumu — arhiva
fonda nosaukumu, apraksta, lietas, lapu numurus (sk. 15. pielikumu).

7.4.6.8. Izsniedzot dokumenta vai ta fragmenta kopiju, to apliecina kopijas lapas otra
pusé kreisaja mala. Apliecinajuma ietverami $adi elementi:

— «Kopija pareiza» vai «Kopija atbilst originalamy;

— iestades nosaukums, kura izsniedz dokumenta kopiju;
— fonda numurs vai nosaukums;

— apraksta numurs, lietas numurs, lapas numurs;

— iestades vaditaja paraksts;

— datums;

— ZImogs.

Izsniedzot dokumenta fragmenta kopiju, apliecindjuma norada ari dokumenta
nosaukumu un ta sastadiSanas laiku un vietu.

7.4.6.9. Ja viena dokumenta vai dokumenta fragmenta noraksts vai kopija ir uz vairakam
lapam, tas numuré€, caursuj vai caurauklo un apliecina uz pedgjas lapas otra puse (sk. 7.4.6.8.
apakSpunktu), noradot lapu skaitu. CaurSuvuma vai caurauklojuma diegus sasien mezgla, uz kura
uzIime papira lapinu ar Zzimoga nospiedumu.

7.4.6.10. Fiziskas un juridiskas personas iesnieguma izpildes termins nedrikst parsniegt
15 dienas, ja izzinas sastadiSanai nav nepiecieSamas papildus zinas, un 30 dienas, ja nepiecieSamas
papildus zinas.

Ja objektivu iemeslu d€] 30 dienu terminu nav iesp&jams ieverot, par to japazino
iesniedz&€jam, noradot izpildes terminu. Neprofili iesniegumi japarsiita attiecigajam institicijam 7
dienu laika, par to pazinojot iesniedz€jam.
7.4.6.11. Ja izzinas sastadiSanai juridiskas personas arhiva nav nepiecieSamo dokumentu,

tad izzinas pieprasitajam atbildes vestul€ par to pazino, noradot dokumentu iztrikuma iemeslus
(«dokumenti juridiskas personas arhiva glabasana nav nodoti un to atrasanas vieta arhivam nav



zinamay vai tamlidzigi). Sadas atbildes arT raksta dokumenta, kur noradits dokumenta veids «Arhiva
izzina», un dokumentu apzimogo.

7.4.6.12. Ja ir zinama dokumentu atrasanas vieta, personas iesniegumu parsiita attiecigajai
juridiskajai personai, vienlaicigi par to pazinojot izzinas pieprasitajam. Ja ir zinama iesp&jama
dokumentu atraSanas vieta, ar par to pazino izzinas pieprasitajam.

7.4.7. Ja dokumentos ir uzradits gads, kad persona iestajusies darba, bet nav zinu par
atbrivosanu no darba, tad izzina uzrada tikai darba sakuma datumu un attiecigo pamatojumu,
vienlaicigi paskaidrojot, ka zinu par atbrivosanu no darba dokumentos nav. Izzina uzrada datumu, kad
dokumentos izdarits pedgjais ieraksts par darbinieku.

7.4.8. Ja persona liidz izsiitit jaunu izzinu nozaud€tas vieta, izpilditajs parbauda izzinas
pamatojumu, péc tam parraksta agrak izdotas izzinas tekstu, izzinas augs¢ja labaja stiirm noradot
«Atkartotay.

7.4.9. Arhiva izzinu, dokumenta norakstu, izrakstu, kopiju vai citu informaciju izsiita pa pastu
vai izsniedz personiski pieprasitajam, kur§ parakstas par sanemsanu. Ja pieprasitajam izsniedz tikai
dokumenta kopiju, tai pievieno pavadvestuli.

7.4.9.1. Fiziskas un juridiskas personas pieprasito izzinu, kas var tikt izmantota arvalstis
sociali tiesisku jautajumu risinasSana, arhivs nosiita legalizéSanai Latvijas Republikas Arlietu
ministrijas Konsularajam departamentam.

8. DOKUMENTU SAGLABASANA JURIDISKAS PERSONAS ARHIVA
8.1. Dokumentu saglabasanas optimalie apstakli.

8.1.1. Lai juridiska persona saglabatu pastavigi un ilgtermina glabajamos dokumentus (to
skaita personalsastava dokumentus), nepiecieSams:

— ieradit atseviSku telpu arhiva dokumentu glabasanai;
— apgadat arhiva telpu ar ugunsdzesibas ieric€m un signalizaciju;
— apgadat arhiva telpas ar dokumentu glabaSanai atbilstoSu inventaru;

— uzturét arhiva telpa dokumentu saglabasanai nepiecieSamo mikroklimata
reZimu.

Arhiva telpu iekartosana

8.1.2. Projekt&jot administrativas €kas, japaredz specialas arhiva dokumentu glabasanai
piemérotas telpas.

8.1.2.1. Arhiva telpam jabiit izol€tam no laboratoriju, raZoSanas, noliktavu vai cita
rakstura telpam, kuras glaba partikas produktus vai kimiskas vielas. Nav pielaujama arT minétajam
telpam kopéja ventilacijas sist€éma.

8.1.2.2. Arhiva telpam jabiit sausam, ugunsdro$am, pasargatam no appludinasanas.
Arhivu nedrikst iekartot mitras telpas, ka arT telpas ar krasns apkuri. Arhiva telpas nedrikst Sk&rsot
gazes, iidensvada vai kanalizacijas caurules.

8.1.2.3. Arhiva telpas durvim jabit parklatam ar metala loksném. Ja arhiva telpas
atrodas €kas pirmaja stava, logiem jabut nodroSinatiem ar metala rezgiem.

8.1.24. Darba dienas beigas arhiva durvis jaaizzimogo un telpas japieslédz
ugunsdrosibas un apsardzes signalizacijai. Zimogu un arhiva durvju atslégas glaba juridiskas personas
dezurants vai arhiva vaditajs.

8.1.2.5. Arhiva telpas jabiit dabiskajam vai elektriskajam apgaismojumam. Dokumentus
nedrikst paklaut tieSai saules staru iedarbibai. To panak, aizklajot logus ar aizkariem, aizsargfiltriem
vai gaismu kliedgjoSiem aizsegiem, ka arT novietojot plauktus perpendikulari logiem.

Arhiva telpu elektrodrositba un ugunsdrosiba



8.1.3. Arhiva telpa drikst bt tikai sleégta tipa elektriskie kontakti un instalacija. Elektrosadales
skapji, droSinataji un svirslédzi jaizvieto arpus arhiva telpam.
8.1.4. Arhiva telpas jaiekarto atbilstosi pastavosajiem ugunsdrosibas noteikumiem, izvéloties

tadus ugunsdzeéSanas aparatus, kuriem nav kaitigas ietekmes uz dokumentiem (oglskabas gazes
aparati). Pie arhiva telpas novietojama kaste ar smiltim.

8.1.5. Arhiva telpas aizliegts:
— sméeket;
— lietot elektriskos silditajus;

— glabat partikas produktus, viegli uzliesmojoSas vai spragstosas vielas, ka art
kimiskas vielas ar agresivu iedarbibu.

Arhiva telpu iekartojums

8.1.6. Dokumentu novietosanai arhiva lieto metala sastatnu plauktus. Var izmantot ar1 koka
plauktus, ja koks ieprieks apstradats ar specialu $Skidumu, kas aizsarga pret degSanu un kam nav
agresiva iedarbiba.

8.1.6.1. Plaukta optimalais augstums ir 2,2 m, platums 0,3 - 0,4 m, minimalais attalums
starp sastatnu plauktiem 0,7 m, apaks$gja plaukta augstums no gridas 0,1 - 0,15 m. Plauktiem jaatrodas
ne tuvak par 0,1 - 0,15 m no sienas. Galvenas ejas platumam starp plauktiem jabiit 1 - 1,2 m, par§jam
ejam jabut 0,7 - 0,8 m platam.

8.1.6.2. Ja juridiskajai personai nav iesp&jams iedalit atsevisSku telpu arhivam, tad
dokumenti jaglaba slégtos skapjos vai seifos.

8.2. Dokumentu glabasanas reZzims.

8.2.1. Dokumentu saglabasanai arhiva telpas jauztur attiecigs glabasanas rezims, t.i.,
janodrosina attiecigi tehniskie un sanitari higiéniskie apstakli.

8.2.1.1. Arhiva jauztur +14 lidz +20° C temperatiira, relativajam gaisa mitrumam jabiit
robezas no 40 Iidz 60%.

Lai kontrol€tu temperatiiras un gaisa mitruma rezimu arhiva, telpas jaapgada ar
termometriem un higrometriem vai psihrometriem. Pamatojoties uz aparatu radijumiem, veic
pasakumus normalas temperatiiras un mitruma reZima uzturésanai.

8.2.1.2. Lai pasargatu dokumentus no putekliem, nepiecieSams:
— glabat dokumentus karbas;
— gadat par telpu hermetizaciju un ierikot tajas ventilacijas sist€mas ar filtriem;

— periodiski veikt dokumentu un karbu tiriSanu ar puteklu sticéjiem
vai 1% formalina Skiduma sameércétu dranu ne retak ka reizi gada;

— vedinot telpas, logiem prieksa aizvilkt 50% glicerina §kiduma sameércetu marli;
— sistematiski veikt telpu mazgasanu.

8.2.2. Ja arhiva telpas paradas pel&jums, kukaini vai grauzgji, juridiskajai personai
nekavéjoties javeic pasakumi, lai noverstu c€lonus, kas to izraisa.
8.2.2.1. Pel&juma skartie un kukainu sabojatie dokumenti jaizol€ un par to jazino

attiecigajam valsts arhivam. Tas vietas plauktos, kur atradusSies sapel&jusie dokumenti, un tuvaka
sienas dala jaapstrada ar 3% formalina skidumu un péc tam janozave.

8.2.2.2. Ja konstate, ka arhiva ieviesusSies grauzgji, jamekle palidziba sanitari
epidemiologiskajos dienestos.

8.2.3. P&c ugunsgréka, appludinasanas vai citam stihiskam nelaimém, ka ar1 péc nepiederosu
personu launpratigas iekltiSanas arhiva, javeic dokumentu esibas un fiziska stavokla parbaude. Lai



veiktu parbaudi, juridiskas personas vaditajs izveido komisiju, kuras darba rezultatus fikse akta. Par to
informe attiecigo valsts arhivu, nosiitot vienu akta eksemplaru (sk. 18. pielikumu).

8.2.3.1. Juridiskas personas arhiva evakuaciju paredz kop€ja evakuacijas plana.

8.2.3.2. Par dokumentu nozaudéSanu vai sabojasanu, ka ari par situacijam, kas to var
sekmét, arhiva vaditajam (par arhivu atbildigajam darbiniekam) nekavegjoties jainforme juridiskas
personas vadiba.

8.2.3.3. Pastavigi un ilgtermina glabajamas un personalsastava lietas no arhiva izsniedz
arhiva vaditajs vai par arhivu atbildigais darbinieks pret parakstu «Lietu izsniegSanas uzskaites
zurnalay (sk. 19. pielikumu). Lietas parasti izsniedz attiecigas juridiskas personas darbiniekiem darba
jautajumu risinaSanai. No arhiva neizsniedz nenoformétas (neiesiitas, ar nenumurétam lapam) pastavigi
glabajamas un personalsastava lietas. Sanemot lietu atpakal, parbauda tas fizisko stavokli un lapu
skaitu.

8.2.34. No pastavigi glabajamam lietam dokumentus nedrikst izpemt un izsniegt.
Izn@muma gadijumos (piem&ram, péc tiesas un izmeklesanas iestazu prasibam) dokumentu var iznpemt
ar juridiskas personas vaditaja atlauju. Saja gadfjuma lieta atstaj precizu, apstiprinatu iznemta
dokumenta norakstu (kopiju) un aktu par originala iznemsanu, noradot taja iznemsanas iemeslu.

8.3. Lietu esibas un fiziska stavokla parbaude.
8.3.1. Lietu esibas un fiziska stavokla parbaudes galvenie uzdevumi ir $adi:
— konstatét aprakstos ieklauto lietu faktisko esibu;
— konstatgt lietas, kuram nepiecieSama profilaktiska apstrade vai restauracija.

8.3.2. Lietu esibas un fiziska stavokla parbaudi juridiskas personas arhiva veic ne retak ka
reizi 5 gados.

Lietu esibas un fiziska stavokla parbaude nepiecieSama ar1 Sados gadijumos:

— ja gatavo lietas nodoSanai valsts glabasana;

— ja lietas parvieto uz citu telpu;

— ja notikusi stihiska nelaime vai nepiederoSas personas launpratigi iekluvusas
arhiva;

— ja mainas arhiva vaditajs vai par arhivu atbildigais darbinieks;

— ja juridisko personu likvide vai reorganize.

Lietu esibas un fiziska stavokla parbaudi veic arhiva vaditajs (par arhivu atbildigais
darbinieks) vai ar juridiskas personas vaditaja pavéli izveidota komisija (ar1 likvidacijas komisija).
Katras parbaudes rezultatus noforme ar aktu (sk. 18. pielikumu). Aktu apstiprina juridiskas personas
vaditajs vai likvidacijas komisijas priekssédétajs. Péc tam izdara nepiecieSamos labojumus juridiskas
personas arhiva uzskaites dokumentos.

Lietu esibas un fiziska stavokla parbaudes veiksana

8.3.3. Sakot lietu esibas un fiziska stavokla parbaudi, vispirms izskata iepriek$€jo parbauzu
materialus.

8.3.4. Parbaudes gaita salidzina ierakstus lietu aprakstos ar uzrakstiem uz lietu vakiem
(aprakstu un lietu numurus, lietu virsrakstus). Ja lietu aprakstu nav, tad parbaudi veic pec attieciga
gada lietu nomenklaturas.

Lietu fizisko stavokli nosaka vizuali, izskatot lictas. Visus atklatos trukumus fikse
parbaudes akta. Parbaudes laika aizliegts izdarit atzimes vai piezimes aprakstos un citos uzskaites
dokumentos.

8.3.5. Struktiirdalam vai konkrétiem darbiniekiem izsniegtas lietas parbauda péc «Lietu
izsniegSanas uzskaites Zurnalay.



Lietas, kuras izsniegtas uz laiku citam juridiskam personam, parbauda péc «Lietu
izsniegSanas zurnala» un aktiem.

8.3.6. Parbaudot lietu esibu un fizisko stavokli, nepiecieSams:
— saglabat plauktos novietoto lietu kartibu;
— nolikt vieta parbaudes laika atrastas nepareizi novietotas lietas;
— iznemt un atseviski novietot bojatas lietas.

8.3.7. Pamatojoties uz parbaudes rezultatiem, sastada lietu esibas un fiziska stavokla
parbaudes aktu (sk. 18. pielikumu), nepiecieSamibas gadijuma ar1 aktu par neglabjami bojatam lietam
(sk. 20. pielikumu). P&c parbaudes atklatie triikumi janovers.

Lietu meklesanas organizésana

8.3.8. Japarbaudes gaita atklats lietu iztrilkums, organiz€ to meklesanu. Lai veiktu mekl&Sanu,
nepiecieSams:

— izskatit lietu izsniegSanas uzskaites dokumentus;

— organiz€t iztrikkstoSo lietu meklésanu strukttrvienibas vai pie darbiniekiem,
kur §1s lietas veidotas;

— parbaudit lietas citos fondos, ja juridiskas personas arhiva tadi glabajas;

— izskatit fonda lietu (aktus par lietu un dokumentu iznicinasanu, ieprieks€jo
lietu esibas un fiziska stavokla parbaudes aktus).

Lietu meklesanas rezultatu fiksésana

8.3.9. Lietu mekleSana atrastas lietas novieto atpakal fonda. Lietas, kuru iztrukumu apstiprina
attiecigi akti, izslé€dz no aprakstiem un citiem dokumentiem.

8.3.10. Lietu iztrikumu apstiprina $§adi dokumenti:

— akti par iztrukstoSajam lietam, kuru mekl€sana nav devusi rezultatus
(sk. 21. pielikumu);

— akti par neglabjami bojatam lietam (sk. 20. pielikumu);
— akti par lietu nodoSanu citam juridiskam personam.

8.3.11. Aktus par neatrastam vai bojatam lietam iesniedz attiecigajam valsts arhivam. Ja lietu
iztrikumam vai bojatam lietam nav attaisnojoSu iemeslu, valsts arhivs juridiskas personas vaditaju var
saukt pie administrativas atbildibas.

8.4. Dokumentu novietojums arhiva.

8.4.1. Lietas arhiva novieto plauktos vai skapjos pa fondiem. Fonda ietvaros tas izvieto
aprakstu seciba, bet apraksta ietvaros péc lietu numuriem.

8.4.2. Karbas un sainus ar lietam novieto plauktos vertikali vai horizontali, atkariba no
glabasanas apstakliem.

9. LIETU NODOSANA UN PIENEMSANA, MAINOTIES JURIDISKAS PERSONAS
VADITAJAM, ARHIVA VADITAJAM VAI PAR ARHIVU ATBILDIGAJAM
DARBINIEKAM

9.1. Mainoties juridiskas personas vaditajam, arhiva vaditajam vai par arhivu atbildigajam
darbiniekam, veic dokumentu esibas un fiziska stavokla parbaudi, ko fikse akta.

9.2. Mainoties juridiskas personas vaditajam, arhiva dokumentu esibu un to fizisko stavokli
fikse€ juridiskas personas nodoSanas un pienemsanas akta, tapat ka materialas vertibas.



9.3. Mainoties arhiva vaditajam vai par arhivu atbildigajam darbiniekam, arhiva lietas,
fonda lietu, ka arT inventaru un iekartu nodod un pienem ar aktu (sk. 22. pielikumu).

9.4. Mainoties arhiva vaditajam vai par arhivu atbildigajam darbiniekam, lietu nodosanai un
pienemsanai ar juridiskas personas vaditaja paveli (rikojumu) izveido vismaz 3 cilvéku komisiju.

9.5.  Piepemot un nododot lietas, nepiecieSams parbaudit:
— arhiva lietu esibu un fizisko stavokli;

— fonda lietu (arhiva pases, aprakstus u. c.), lietu nomenklatiiras esibu,
izzinu kartoteku;

— arhiva zZimogu un spiedogu esibu;
— arhiva inventaru un signalizacijas ierices.

9.6. Mainoties arhiva vaditajam, dokumentu pienemsanas un nodoSanas aktu paraksta
personas, kas nodod un pienem dokumentus, ka art komisijas priekSsédétajs un komisijas locekli. Aktu
apstiprina juridiskas personas vaditajs. Ja nav personas, kas nodod arhiva dokumentus, aktu paraksta
persona, kas pienem dokumentus, komisijas priekSsédétajs un komisijas locekl]i.

9.7. Ja, piepemot un nododot dokumentus, tiek atklats to iztrikums, nekavéjoties jainforme
juridiskas personas vaditajs un javeic dokumentu mekléSana.

10. JURIDISKAS PERSONAS DOKUMENTU NODOSANA VALSTS GLABASANA

10.1. Valsts arhiva fonda pastavigi glabajamo dokumentu maksimalais glabasanas termins
juridisko personu arhivos ir 10 gadi, p&c tam tos nodod valsts glabasana. Konkrétos glabasanas
terminus katrai juridisko personu kategorijai nosaka attiecigais valsts arhivs.

10.2. Juridiskas personas dokumentus valsts glabasana nodod saskana ar apstiprinatajiem
pastavigi glabajamo lietu un personalsastava lietu aprakstiem, sastadot lietu pienemsanas un nodoSanas
aktu 2 eksemplaros. Lietu nodoSanas un pienemsanas akta veidlapas izsniedz attiecigais valsts arhivs.

10.3. Juridiskajai personai, gatavojot pastavigi glabajamas lietas nodoSanai valsts glabasana,
javeic lietu esibas un fiziska stavokla parbaude (sk. 8.3.). Valsts arhiva parstavis parbauda lietu fizisko
un sanitari higiénisko stavokli un konstatetos defektus norada akta.

10.4. Ja lietu pienemsana un nodoSana ir konstatgts lietu iztrilkums, tad lietu pienemsanas un
nodoSanas aktam pievieno aktu par iztrukstoSajam lietam.

10.5. Pastavigi glabajamas lietas valsts glabasana nodod Sifrétas un sasainotas (sk. 4.5.) kopa
ar diviem apraksta eksemplariem, uz kuriem izdara atzimi par lietu nodosanu. Viens lietu apraksta
eksemplars paliek juridiskaja persona un $o eksemplaru kopa ar vienu lietu piepemsanas un nodosanas
akta eksemplaru ievieto fonda lieta (sk. 6. nodalu).

11. LIKVIDEJAMO UN REORGANIZEJAMO JURIDISKO PERSONU
ARHIVU FONDU SAGLABASANAS KARTIBA

11.1. Likvidgjot vai reorganiz€jot juridisko personu, tas arhiva fondu nodosana turpmakai
saglabasanai saskanojama ar Latvijas nacionala arhiva fonda valsts uzraudzibas iestadém (Latvijas
valsts arhivu generaldirekciju, valsts arhiviem). Par arhiva fondu saglabasanu un nodosanu turpmakai
saglabasanai atbild attiecigas juridiskas personas vaditajs.

11.2. Dokumenti, kas radusies valsts iestazu, uznp€mumu, organizaciju, pasSvaldibu, to
institliciju, ka arT citu juridisko personu (ar valsts IpaSuma dalu) darbiba, ir valsts IpaSums un tie,
likvid€jot vai reorganiz€jot juridisko personu, ir nododami attiecigajiem valsts arhiviem glabasana ka
valsts arhivu fonda sastavdala.

11.3. Rigas un Jirmalas pils€tu juridiskas personas, kas ir Latvijas valsts arhiva uzskaitg,

likvidacijas vai reorganizacijas gadijuma pastavigi glabajamos dokumentus nodod Latvijas valsts
arhivam, bet personalsastava dokumentus Personaldokumentu valsts arhivam.

Republikas rajonu vai citu pilsétu juridiskas personas, kas ir valsts arhivu uzskaite,
pastavigi glabajamos dokumentus nodod attiecigajam zonalajam valsts arhivam.



11.4. Juridiskas personas, kuru dokumenti ir valsts arhiva fonda sastavdala, bet kas nav valsts
arhtvu uzskait€, personalsastava dokumentus un pastavigi glabajamos dokumentus nodod
Personaldokumentu valsts arhivam vai attiecigajam zonalajam valsts arhivam.

Kopa ar personalsastava dokumentiem nododami $adi pastavigi glabajamie dokumenti:
— gada parskati (bilances un to pielikumi);

— virsgramatas;

— pamatlidzeklu uzskaites gramatas;

— statiiti, nolikumi, grozijumi statiitos, nolikumos (registrétie eksemplari);

— likvidacijas bilances, likvidacijas vai reorganizacijas komisiju s€zu protokoli,
pienemsanas un nodoSanas akti ar pielikumiem;

— citi péc valsts arhivu ieskatiem informativi vertigi dokumenti.

Pastavigi glabajamos dokumentus un personalsastava dokumentus nodod sakartotus
kopa ar lietu aprakstiem atbilstosi valsts arhivu prasibam. Pastavigi glabajamiem dokumentiem un
personalsastava dokumentiem lietu aprakstus sastada atseviski.

11.5. Juridiskas personas vaditajam un likvidacijas komisijai janodroSina dokumentu
sakartoSana un nodoSana valsts arhiviem.

Ja dokumenti nav sakartoti atbilstos$i valsts arhiva prasibam, likvidacijas komisija
samaksa izdevumus, kas saistiti ar dokumentu sakartoSanu un nodoSanu valsts arhiva glabasana,
ieskaitot izdevumus, kas nepiecieSami valsts arhivam dokumentu dezinfekcijai, restauracijai u.c.
vajadzibam, ja juridiska persona nav nodroSindjusi atbilstoSu dokumentu saglabasanu. Samaksa paredz
ar1 izdevumus par 1slaicigi glabajamo (lidz 10 gadiem ieskaitot) dokumentu saglabasanu lidz
glabasanas termina beigam. Islaicigi glabajamos dokumentus uzskaita atsevi§ka saraksta un nodod
glabasana kopa ar personalsastava dokumentiem (sk. 12. pielikumu).

Ja valsts iestazu, uzn@mumu, organizaciju, citu juridisko personu (ar valsts pasuma
dalu), pasvaldibu, to institliciju reorganizacijas rezultata ipasuma forma nemainas, jaunizveidotas
juridiskas personas vaditajs var uznemties saistibu saglabat 1slaicigi glabajamos dokumentus.

Ja jaunizveidota juridiska persona paredz turpinat darbibu attiecigaja profila un valsts
Ipasuma forma nemainas, attiecigais valsts arhivs var izsniegt jaunizveidotajai juridiskajai personai tas
darbibas nodrosinasanai nepiecieSamos pastavigi vai ilgtermina glabajamos dokumentus uz laiku
lietoSana.

Ja TpasSuma forma mainas (uzp€mumu privatiz€), jaunais 1pasnieks var slégt ar attiecigo
valsts arhivu ligumu par darbibai nepiecieSamo valsts dokumentu izmantoSanu uz noteiktu laiku.

11.6. Jalikvidg tadu juridisko personu, kas saskana ar Latvijas Republikas 1990. gada 26.
septembra likumu «Par uznémgjdarbibuy ir registréta «Latvijas Republikas Uznémumu registra» un
kura nav valsts Ipasuma dalas, tas arhiva paSuma tiesibu nodosana citai juridiskajai personai jasaskano
ar Latvijas valsts arhivu generaldirekciju vai attiecigo valsts arhivu.

Ja citas juridiskas personas likvidacijas vai reorganizacijas gadijuma nav arhiva
IpaSuma tiesibu parnémeéja vai iepriek$&jais Ipasnieks nevélas nodot jaunajam Tpasniekam, vai,
savukart, jaunais Tpasnieks nevélas parnemt arhiva dokumentus, tad pastavigi glabajamos dokumentus
un personalsastava dokumentus ka Latvijas nacionala arhiva fonda sastavdalu nodod glabaSana Rigas
un Jurmalas pils€tu personalsastava dokumentu arhivam vai attiecigo zonalo valsts arhivu
personalsastava dokumentu saglabasanas nodalam. Dokumentus nodod sakartotus un kopa ar
aprakstiem, atbilstosi valsts arhivu prasibam. Ja dokumenti nav sakartoti atbilstosi valsts arhivu
prasibam, likvidacijas komisija samaksa izdevumus, kas saistiti ar dokumentu sakartoSanu un
nodoSanu valsts arhiva glabasana.

11.7. Sabiedrisko un konfesionalo organizaciju dokumentu saglabaSanas kartiba to
likvidacijas vai cita to darbibas izbeigSanas gadijuma noteikta likumos par §Tm organizacijam.



1. pielikums
1.5. apakspunktam

JURIDISKAS PERSONAS ARHIVA PARAUGNOLIKUMS
1. Visparigie noteikumi.

1.1.  Juridisko personu darbiba izveidojusies uzkratie informativi vértigie dokumenti
(pastavigi un ilgtermina glabajamie dokumenti, to skaita personalsastava dokumenti) veido Latvijas
nacionalo arhiva fondu.

1.2.  Juridisko personu vaditaji ir atbildigi par Latvijas nacionala arhiva fonda dokumentu
uzkrasanu, uzskaiti, saglabasanu un izmantoSanu.

Lai veiktu Sos pienakumus, juridiska persona veido arhivu un iece] atbildigas personas
(arhiva vaditaju, par arhivu atbildigo darbinieku).

1.3.  Juridiskas personas arhiva darba ievéro Latvijas Republikas likuma «Par arhiviemy,
citu Latvijas Republikas likumdosanas aktu, valsts lietvedibas noteikumu, Latvijas nacionala arhiva
fonda valsts uzraudzibas iestazu, juridiskas personas vaditaja prasibas un noradijumus, ka ar1 arhiva
nolikumu.

2. Arhiva dokumentu sastavs.
Juridiskas personas arhivs glaba:
— juridiskas personas lietvediba pabeigtos dokumentus;
— pastavigi glabajamos dokumentus;
— ilgtermina (ilgak par 10 gadiem) glabajamos dokumentus;
— personalsastava dokumentus;

— juridisko personu priekstecu dokumentus, ka arT citu juridisko personu dokumentus,
ja tas ir arhiva komplektesanas avoti;

— likvideto juridisko personu dokumentus;

— fondu lietas (pastavigi un ilgtermina glabajamo, to skaita personalsastava dokumentu
lietu aprakstus, vesturiskas izzinas, arhiva pases, aktus par lietu nodosanu valsts arhiva,
aktus par dokumentu atlasi iznicinasanai u.c.).

3. Arhiva uzdevumi un funkcijas.
3.1.  Juridiskas personas arhiva galvenie uzdevumi.

3.1.1. Uzkrat, uzskaitit, saglabat un izmantot pastavigi un ilgtermina glabajamos dokumentus,
to skaita personalsastava dokumentus.

3.1.2. Savlaicigi sagatavot un noteikta termina nodot valsts arhiviem pastavigi glabajamos
dokumentus.

3.2.  Lai veiktu Sos uzdevumus, arhivs isteno $adas funkcijas:

3.2.1. Piedalas metodiskas palidzibas sniegSana struktiirvienibam (darbiniekiem), sastadot
lietu nomenklatiiru, ka arT sastadot lietu nomenklatiiras kopsavilkumu.

3.2.2. Piedalas lietu iekartosanas kontrol€ lietvediba un to sagatavoSana nodoSanai juridiskas
personas arhiva.

3.2.3. Kopa ar ekspertu komisiju organizé€ dokumentu vértibas ekspertizi lietvediba.

3.2.4. Pienem glabasana atbilstosi pastavosajiem noteikumiem struktiirvienibu, ka ar1
konkrétu darbinieku noformeétas pastavigi un ilgtermina glabajamas lietas (to skaita personalsastava
lietas).

3.2.5. Veido un uztur kartiba pastavigi un ilgtermina glabajamo dokumentu (to skaita
personalsastava dokumentu) uzskaiti, sastada lietu aprakstus.

3.2.6. Veido un papildina arhiva glabajamo dokumentu uzzinas sistému (vésturisko izzinu,



kartotekas u.c.).
3.2.7. Sastada aktu par dokumentu atlasi iznicinaSanai.
3.2.8. Saglaba arhiva pienemtos dokumentus.

3.2.9. Sagatavo pastavigi glabajamos dokumentus nodosanai un nodod tos valsts arhivu
glabasana valsts arhivu noteiktaja termina.

3.2.10. Valsts arhivu noteikta termina veic arhiva fondu un lietu uzskaiti, sastada arhiva pasi un
iesniedz to attiecigaja valsts arhiva.

3.2.11. Veic arhiva dokumentu izmantos$anu (izsniedz arhiva izzinas, uz laiku lietosana arhiva
dokumentus utt.).

3.2.12. Piedalas lietvedibas un arhiva darba normativo dokumentu izstradasana.
4. Arhiva tiesibas.
4.1. Laiistenotu minétas funkcijas, arhivam ir tiesibas:

— pieprasit no struktiirvienibam (darbiniekiem) ievérot noteikumus, kas nosaka
lietu iekartosanu lietvediba un to sagatavoSanu nodoSanai juridiskas personas arhiva;

— iesniegt juridiskas personas vadibai priekslikumus par arhiva darba uzlaboSanas
un dokumentu saglabasanas jautajumiem;

— informét Latvijas nacionala arhiva fonda valsts uzraudzibas iestades (Valsts
arhivu generaldirekciju, valsts arhivu) par juridiskas personas vaditaju,
kur§ nenodroSina dokumentu saglabasanu;

— pieaicinat par konsultantiem juridiskas personas, ka arT attieciga
valsts arhiva specialistus.

2. pielikums
2.2. apakSpunktam

JURIDISKAS PERSONAS EKSPERTU KOMISIJAS PARAUGNOLIKUMS
1. Visparigie noteikumi.

1.1.  Pamatojoties uz 1991. gada 26. marta apstiprinato likumu «Par arhiviemy, juridiskas
personas uzkraj, uzskaita, saglaba un izmanto informativi vértigos dokumentus®*. So funkciju
istenoSanai juridiskas personas, kuru darbinieku skaits parsniedz piecus, veido Ekspertu komisijas
(EK)**.

1.2.  Ekspertu komisijas darbs notiek atbilstosi Latvijas Republikas likumdoSanas aktu,
likuma «Par arhiviemy, valsts lietvedibas noteikumu, Latvijas nacionala arhiva fonda valsts
uzraudzibas iestazu un juridiskas personas vaditaja prasibam un noradijumiem, ka ar1 Ekspertu
komisijas nolikumam.

1.3.  Ekspertu komisijai ir padomdevéja tiesibas. Tas Iémumus apstiprina juridiskas personas
vaditajs, bet Tpasos gadijumos valsts arhivs. Ekspertu komisija sadarbojas ar attieciga valsts arhiva
Ekspertizes komisiju.

1.4.  Ekspertu komisiju veido no kvalificétakajiem specialistiem ar vaditaja pavéli
(rikojumu) ne mazak ka 3 cilvéku sastava.

Par Ekspertu komisijas priekSseédétaju parasti iece] vienu no juridiskas personas vaditaja
vietniekiem, bet, ja tada nav, tad vienu no vadosajiem specialistiem. Ekspertu komisijas sastava

obligati ieklauj arhiva vaditaju (par arhivu atbildigo darbinieku) un kancelejas vaditaju (par lietvedibu
atbildigo darbinieku).

2. Ekspertu komisijas funkcijas.

2.1.  Katru gadu organizg pastavigi glabajamo dokumentu un personalsastava dokumentu
atlasi talakai glabasanai***, ka ar 1slaicigi (Iidz 10 gadiem ieskaitot) glabajamo dokumentu atlasi



iznicinasanai.

2.2.  Izskata pastavigi, ilgtermina glabajamo un personalsastava lietu aprakstus, ka art aktus
par dokumentu atlasi iznicinasanai.

2.3.  Izskata aktus par iztriikstoSajam lietam un dokumentiem un organize to mekl&sanu.

2.4.  Sagatavo priekslikumus par konkrétu dokumentu glabasanas terminu noteikSanu, ka ari
par glabasanas terminu mainiSanu un iesniedz tos izskatiSanai valsts arhivam.

2.5.  Izskata normativo dokumentu projektus (dokumentu glabaSanas terminu sarakstus, lietu
nomenklattiru u. c.), kas reglament€ juridiskas personas lietvedibas un arhiva darbu.

2.6.  Sniedz konsultacijas darbiniekiem lietvedibas un dokumentu vértibas ekspertizes
jautajumos.

3. Lai 1stenotu noraditas funkcijas, Ekspertu komisijai ir tiesibas:
— iesniegt vadibai priekslikumus lietvedibas un arhiva darba uzlaboSanai;

— dot noradijumus struktiirvienibam (darbiniekiem) par dokumentu atlasi
un sagatavosSanu talakai glabaSanai vai iznicinasanai,

— pieprasit no struktiirvienibam (darbiniekiem) informaciju,
kas nepieciesama dokumentu glabaSanas terminu noteikSanai,

— pieaicinat uz konsultacijam valsts arhivu specialistus.



3. pielikums

2.3.1.4., 2.3.1.20. apakSpunktiem

Lietu nomeklatiiras paraugs

Uz juridiskas personas veidlapas

APSTIPRINU
(juridiskas personas vaditajs)
(paraksts) (paraksta atSifrejums)

- (datums)
LIETU NOMENKLATURA
200 gadam
Lietas Struktiirvienibas (vai darbibas S]éifl;ali Glabasanas Piczimes
indekss virziena) un lietas nosaukums sll<aits termins
1 2 3 4 5
Nomenklatiiru sastadija
(amats) (paraksts) (paraksta atSifrejums)
AKCEPTETS SASKANOTS
Ekspertu komisija (attieciga valsts arhiva vaditajs)
(datums) (paraksts)  (paraksta atSifréjums)
(sédes protokola Nr.) (datums)

Ja juridiskaja persona darbinieku skaita dé| nav izveidota Ekspertu komisija (sk. 2.2.), akceptéSanas uzrakstu neraksta.
Ja juridisko personu veido viens darbinieks, tas ari paraksta lietu nomenklatiru un apstiprinajuma uzrakstu neraksta.



4. pielikums
3.2.2. apakSpunktam

Apliecinajuma ieraksta veidlapas paraugs

Lieta numurétas

(ar cipariem un vardiem)

lapas
taja skaita: litera lapas
numeracija izlaistas lapas
+ lapas — lietd esoSo dokumentu uzskaites saraksts.
(ar cipariem)
(amats) (paraksts) (paraksta atSifréjums)
(datums)
5. pielikums
3.2.3. apakSpunktam
Lieta esoSo dokumentu uzskaites saraksta paraugs
LIETA ESOSO DOKUMENU UZSKAITES SARAKSTS
Nr. Dokumentu virsraksts vai PR
p./k. lietas sadaias nosaukums Lapu Nr. Piezimes
1 2 3 4
(amats) (paraksts) (paraksta atsifrejums)

(datums)



6. pielikums
3.2.5. apak$punktam

Lietas vaka noforméjuma paraugs

"IN se)l]
AN ady
N epuoy

pilns juridiskas personas nosaukums

struktirvienibas (specialista amata) nosaukums

lietas virsraksts

lietas datéjums
Lieta lapas

Fonda Nr. Glabat

Apr. Nr.
Lietas Nr.




7. pielikums
3.2.5.,4.1.2.3., 4.1.2.4. apakSpunktiem

UZ LIETAS VAKA UN APRAKSTA VEICAMAS DATESANAS NOTEIKUMI

Noteikumos doti dat€juma rakstibas pamatvarianti. Noteikumi nav attiecinami uz
fizisko personu dokumentiem, rado$o, zinatnes un tehnikas dokumentaciju.

1. Visparigie noteikumi.

1.1.  Dat&jums ir lietas virsraksta neatnemama sastavdala. Datéjumu parasti norada uz lietas
vaka un lietu apraksta ailé «Lietu dat€jumi», bet ir ar1 tadi gadijumi, kad to norada virsraksta.

1.2.  Lietas dat€juma pielaujami divi varianti:
— pilnais, kur gadu un ménesa dienas datumu apzimé arabu cipariem,
bet ménesi vardiem.
Piemérs: 1990. gada 2. maijs.

— saisinatais, kur aiz katras arabu ciparu grupas liek punktu un kur pirma
ciparu grupa apzimé ménesa dienas datumu, otra ménesa kartas numuru,
tresa gada skaitli ar ¢etriem cipariem.

Piemérs: 02.05.1990.
Viena lietu apraksta robezas dat€jumu norada vienadi.
2. Parvaldes dokumenti.

2.1.  Jalietai lietvedibas gada ir vairaki s€jumi, tad uz lietas vaka un apraksta ailé «Lietu
dat&jumi» uzrada katra sejuma sakuma un beigu dat€jumu. Lietas sakuma datums ir agraka dokumenta
sastadiSanas (registracijas) datums, bet beigu datums — visvélaka dokumenta sastadisanas
(registracijas) datums.

Piemers: Latvijas Republikas 1990. g. 3. janvaris
Ministru Padomes 1. — 52. lemums — 10. julijs
Latvijas Republikas 1990. g. 11. julijs
Ministru Padomes 53. — 101. lemums — 31. decembris

2.2.  Jalieta lietvedibas gada ietvaros ieklauti tikai vienveidigi dokumenti, tad uz lietas vaka
un apraksta ailé «Lietu dat€jumi» norada tikai gadu.

Piemérs: Sarakste ar celtniecibas organizacijam
par rilpnicas piebiives celtniecibu 1990. gads

2.3. Jalieta veidota no nepilna gada dokumentiem, tad uz lietas vaka un apraksta ail€ «Lietu
dat&jumi» norada lietas sakuma un beigu dat€jumu.

Piemers: Zinatniski tehniskas biedribas 1990. g. 30. maijs
konferencu stenogrammas — 15. augusts

2.4. Jalieta ir tikai viens dokuments, tad dat€jumu norada lietas virsraksta, bet apraksta aili
«Lietu dat&jumi» atstaj tuksu.

Piemers: 1990. gada 21. decembra zinatniskas konferences «Automatizéta vadibas sistemay
Stenogrammas.

2.5. Jalieta ir tikai tadi dokumenti, kas attiecas uz vienu noteiktu datumu, tad So datumu
norada lietas virsraksta, bet apraksta aili «Lietu dat&jumi» atstaj tuksu.

Piemérs: Zinas par studentu skaitu 1990. gada 1. janvarr

2.6. Jalieta ir sarakste vai dazadi dokumenti par vienu jautajumu, tad uz lietas vaka un
apraksta ailé «Lietu dat&jumi» norada tikai gadu.

Piemérs: Dokumenti (zinojumi, informacija u.c.) par
pastavigi darbojosos razosanas apspriezu darbu 1990. g.

Ja lietu sastava ietilpst svarigi dokumenti, tad So dokumentu esibu norada anotacija aiz



lietas virsraksta.

Piemeérs: Sarakste ar Teatra darbinieku savienibu
par radosds darbibas jautajumiem 1989. g.

Tedtra darbinieku savienibas priekssédétdja E. Liepina
1989. g. 20. marta véstule ar autografu, 5. - 6. Ipp.

2.7.  Jalieta ieklauti tikai planu vai parskata (atskaiSu) dokumenti, tad dat€jumu norada lietas
virsraksta, bet apraksta aili «Lietu dat&jumi» atstaj tuksu.

Piemérs: Rupnicas 1990. gada razosanas un finansu plans.
Parskati par rilpnicas razosanas un finansu 1990. gada plana izpildi

2.8.  Jalieta ir registracijas zurnali, kartot€kas un tamlidzigi materiali, turpinamas lietas, kas
veidotas vairakus gadus, tad uz lietas vaka un apraksta ailé «Lietu datumi» norada lietas sakuma un
beigu datgjumu.

Piemérs: Racionalizacijas priekslikumu 1988. g. 5. janvaris —
registracijas zurnals 1990. g. 12. novembris

2.9. Jalieta ir dokuments, kas nav datéts, tad uz lietas vaka un apraksta ailé «Lietu
dat&jumi» norada «b/d» (bez datuma).

Piemeérs: Nolikums par dabas muzeju b/d

2.10. Ja lietas dat€jums vai kadi ta elementi (gads, ménesis, datums) ir aptuveni, tad uz lietas
vaka un apraksta ailé «Lietu dat€jumi» aptuveno datéjumu vai ta elementus norada kvadratiekavas.
Datgjumam vai ta elementiem, par kuriem ir Saubas, pievieno jautajuma zimi.

Piemérs: ne agrak par [1988. g.]

ne agrak par 1990. g. [aprili]
ne vélak par 1990. g. 3. [?] maiju

3. Personalsastava dokumenti.

3.1.  Jalieta sastav no vienas personas lietas, tad uz lietas vaka un apraksta ailé «Lietu
dat&jumi» norada lietas sakuma un beigu dat€jumu (attiecigas personas pienemsanas u atbrivoSanas
pavélu datumus).

Piemérs: Jana Bérzina personas lieta 1962. g. 15. augusts — 1990. g. 20. oktobris

3.2. Jalieta ir icklautas vairakas attieciga gada atbrivoto darbinieku personas lietas vai
personas kartites, tad atbrivoSanas gadu norada lietas virsraksta, bet apraksta aili «Lietu datgjumi»
atstaj tuksu.

Piemers: 1989. g. atbrivoto darbinieku personas lietas, A — Z
1989. g. atbrivoto darbinieku personas kartites, A — Z

3.3.  Jalieta ir tikai darbinieku personas kontu kartites, tad gadu norada uz lietas vaka un
apraksta ail€ «Lietu dat€jumi».

Piemers: Darbinieku personas kontu kartites 1989. g.



8. pielikums
4.1.2. apak$punktam

Pastavigi glabajamo lietu apraksta paraugs

Arhiva ekspertu komisijas
apstiprindjuma uzraksts

pilns juridiskas personas nosaukums

PASTAVIGI GLABAJAMO LIETU APRAKSTS

Nr. par 200 __ gadu
Lietas Lict irsrakst Lietas Kai L
Nt ietas virsraksts datéjums Lapu skaits Piezimes
1 2 3 4 5
Saja apraksta iedala ieklautas lietas

ar cipariem un vardiem
no Nr. lidz Nr. , taja skaita:

literas numuri:
izlaistie numuri:

Aprakstu sastadija
(amats) (paraksts) (paraksta atsifréjums)

Kopsavilkuma ierakstu apraksta iedalai par 200 __ gadu apliecinu

Ekspertu komisijas priekss€détajs

SASKANOTS (paraksts) (paraksta atSifréjums)

(juridiskas personas vaditajs)
(paraksts) (paraksta atsifréjums)
(datums)  (zimogs)

Ja juridiskaja persona darbinieku skaita dé| nav izveidota Ekspertu komisija (sk. 2.2.), aprakstu paraksta tikai sastaditajs.
Ja juridisko personu veido viens darbinieks, tas ari paraksta aprakstu un saskanojuma uzrakstu neraksta.



9. pielikums
4.1.3. apak$punktam

Lietu apraksta titullapas paraugs

pilns juridiskas personas nosaukums, grozijumi taja

hronologiskie dati

Pastavigi glabajamo lietu
apraksts Nr.

par gadiem

FONDA Nr.



10. pielikums
4.2.2. apakspunktam

Akta par iztrikstoSajiem dokumentiem paraugs

Juridiskas personas nosaukums

APSTIPRINU
(juridiskas personas vaditajs)
(paraksts) (paraksta atsifréjums)

AKTS (datums)
Nr.
sastadiSanas vieta
PAR IZTRUKSTOSAJIEM
DOKUMENTIEM
Nr. Ry . . Iztrikuma -
pK. Dokumenta vai lietas virsraksts | Dat&jums ‘emesli Piezimes
1 2 3 4 5
Kopa iztrikst lietas
ar cipariem un vardiem
EXK priekssédétajs
(paraksts) (paraksta atSifréjums)
Struktiirvienibas vaditajs
(specialists) (paraksts) (paraksta atsifréjums)

Ja juridiskaja persona darbinieku skaita dé| nav izveidota Ekspertu komisija (sk. 2.2.), aktu paraksta iestades vaditajs
un apstiprinajuma uzrakstu neraksta.



11. pielikums
4.3.1. apak$punktam

Akta par dokumentu atlasi iznicinasanai paraugs

Juridiskas personas nosaukums

AKTS APSTIPRINU
(juridiskas personas vaditajs)
Nr. (paraksts) (paraksta atsifréjums)
sastadiSanas vieta (datums)
PAR DOKUMENTU
ATLASI IZNICINASANAI

Sastadijusi Ekspertu komisija:

Komisijas prieks$sédétajs

amats, inicialis, uzvards
Komisijas locekli:

amats, inicidlis, uzvards
Komisija saskana ar

e . dokumentu glabasanas terminu saraksta nosaukums vai 200__ gada lietu nomeklatiira
atlasijusi iznicinaSanai $adas

juridiskas personas vai struktiirvienibas nosaukums

lietas un dokumentus, kas zaud€jusi vésturisko un praktisko nozimi:

Lietas vai Lictas Lietas vai dokumenta Lietu vai Glabasanas
Nr. dokumenta indekss virsraksts (grupas vai dokumentu termins péc lietu Piezimes
p/k. dat&jums individualais skaits nomeklatiiras
1 2 3 4 5 6 7

Lietu un dokumentu kopskaits

ar cipariem un vardiem

Aktu sastadija
(amats) (paraksts) (paraksta atsifrejums)

Pastavigi glabajamo lietu apraksti sastaditi par 200 __ gadu. Personalsastava lietu apraksti sastaditi
par 200 __ gadu. Akta uzskaitito lietu virsraksti atbilst lietu saturam, glabasanas termini ievéroti
atbilstosi lietu nomeklaturai.

Ekspertu komisijas priekssédétajs

paraksts paraksta atSifrejums
Locekli .
’ paraksti parakstu atSifréjumi
AKCEPTETS
valsts arhiva nosaukums
Sédes protokols Nr. __ (datums) Ekspertizes komisija

Atzime par dokumentu nodoSanu datums, nodosanas vieta, zimogs

Ja juridiskaja persona darbinieku skaita dé| nav izveidota Ekspertu komisija (sk. 2.2.), aktu paraksta ta sastaditajs un apstiprina
juridiskas personas vaditajs. Ja juridisko personu veido viens darbinieks, tas ari paraksta aktu un apstiprindjuma uzrakstu neraksta.




12. pielikums
4.3.5., 11.5. apak$punktiem

Valsts arhiva nododamo islaicigi glabdjamo lietu saraksta paraugs

Juridiskas personas nosaukums

VALSTS ARHIVA NODODAMO
ISLAICIGI GLABAJAMO LIETU

APSTIPRINU

(juridiskas personas vaditajs vai
likvidacijas komisijas priekssédétdjs)
(paraksts) (paraksta atSifrejums)
(datums)

SARAKSTS
Nr. <1 : = Iztrikuma -
pK. Dokumenta vai lietas virsraksts | Dat&jums iemesli Piezimes
1 2 3 4 5
Saraksta ieklautas lietas

cipariem un vardiem

Sarakstu sastadija

(amats) (paraksts) (paraksta atsifrejums)
(datums)
Nodeva lietas
cipariem un vardiem
(datums) (amats) (paraksts) (paraksta atSifréjums)
Pienéma lietas
cipariem un vardiem
(amats) (paraksts) (paraksta atsifréjums)
(datums)
13. pielikums
Juridiskas personas nosaukums 4.5.3. apak$punktam
Fonda Nr.
Apr. Nr. Saina (karbas) spiedoga paraugs

Lietu numuri

Saina Nr.




Pilns juridiskas personas nosaukums

14. pielikums
7.3.5. apak$punktam

Personalsastava lietu apraksta paraugs

APSTIPRINU

(juridiskas personas vaditdjs)
(paraksts) (paraksta atsifréjums)
(datums)

PERSONALSASTAVA LIETU

APRAKSTS Nr.

Nr. . . Lietas . Lo

. . Lietas virsraksts datéjums Lapu skaits Piezimes

1 2 3 5
Saja apraksta icklautas
cipariem un vardiem
lietas no Nr. lidz Nr. , taja skaita:
literas numuri:
izlaistie numuri:
Aprakstu sastadija
(amats) (paraksts) (paraksta atSifrejums)

Kopsavilkuma ierakstu apraksta iedalai par 200 __ gadu apliecinu

Ekspertu komisijas priekss€détajs

(paraksts)

(paraksta atsifréjums)

Ja juridiskaja persona darbinieku skaita dé| nav izveidota Ekspertu komisija (sk. 2.2.), akiu paraksta ta sastaditajs.
Ja juridisko personu veido viens darbinieks, tas ari paraksta aktu un apstiprinajuma uzrakstu neraksta.



15. pielikums
7.4.1.,7.4.6.1., 7.4.6.7. apak§punktiem

Arhiva izzinas paraugs

Uz juridiskas personas veidlapas

ARHIVA 1ZZINA
Nr.

Par darba stazu

A. Kriminam
Brivibas iela 61 - 10
Riga, LV - 1050

Fabrikas «Laima» (fonda nosaukums) pavélés par personalsastavu ir zinas, ka KRUMINS
Artirs Voldemara d. pienemts darba par atslédznieku 1959. gada 1. marta (1959. gada

1. marta pavéle Nr. 26. pavéle) un atbrivots no darba 1964. gada 13. oktobri (1964. gada
10. oktobra 104. pavéle)

Pamatojums: Fabrikas «Laima» f., 1. apraksts, 20. lieta, 16. lpp.
fonda nosaukums apraksta Nr. lietas Nr. lapas Nr.

Juridiskas personas vaditajs
(zimogs) (paraksts) (paraksta atSifréjums)
Izzinas sastaditaja

(amats) (paraksts) (paraksta atSifrejums)

A. Ozola 7227173



16.1. pielikums
7.4.1, apak$punktam

Arhiva dokumenta noraksta paraugs

Uz juridiskas personas veidlapas

ARHIVA DOKUMENTA NORAKSTS
Nr.

LPSR Ministru Padomes
Galvenas arhivu parvaldes
1982. gada 8. julija 134-K

pavéles noraksts A. Ozolinpam
Kr. Valdemara iela 53 - 42
06 w3menennu haMuITuu Riga, LV - 1010
IIPUKA3BIBAIO:

Crapmiero MeroaucTa opranu3anuoHHo-Meroguyeckoro otaena [{ITAOP Jlausutickoit CCP Cany
CunsBuro OspoBHY B CBA3U C 3aKiiroueHHeM Opaka Brpens uMeHoBaTh JJPET'EPE CunbsBus
OsipoBHa. OCHOBaHME: KOITHUSA CBHICTEILCTBA O 3aKiIodcHIH Opaka X-MA Ne 269313, Beia. otjie-
oM 3AI'C 1. Puru 17.04.82.

HavansHuk [ T1aBHOTO ynipaBneHus (moxamucse) B. A. Kpactunp

Pamatojums: Galvenas arhivu parvaldes f., 1. apraksts, 168. lieta, 54. Ipp.
fonda nosaukums apraksta Nr.  lietas Nr.  lapas Nr.

Juridiskas personas vaditajs
(zimogs) (paraksts) (paraksta atSifréjums)
Noraksta sastaditaja
(amats) (paraksts) (paraksta atsifrejums)

A. Kalna 7227173



16.2. pielikums
7.4.1. apak§punktam

Arhiva dokumenta noraksta paraugs

Uz juridiskas personas veidlapas

ARHIVA DOKUMENTA NORAKSTS
Nr.

LPSR Ministru Padomes
Galvenas arhivu parvaldes
1990. gada 8. jinija 68-K
pavéles noraksts A. Ozolinai
Kr. Valdemara iela 53 - 42
Riga, LV - 1010
Par A. Ozolinas iecelSanu cita darba

Nozimeét Aiju Ozolinu par Latvijas PSR CVORA Literatiiras un méakslas dokumentu kom-
plektéSanas un vértibas ekspertizes nodalas vaditaja vietas izpilditaju ar ménesalgu 160 rbl,
atbrivojot no 1. kategorijas arhivistes pienakumiem ar 1990. gada 7. juniju.

Pamatojums: CVORA priekslikums no 04.06.90. Nr. 1-10.1/58

Galvenas parvaldes priekSnieks paraksts A. Liepkalns

Pamatojums: Galvenas arhivu parvaldes f., 1. apraksts, 168. lieta, 54. Ipp.

fonda nosaukums apraksta Nv.  lietas Nr.  lapas Nr.
Juridiskas personas vaditajs
(zimogs) (paraksts) (paraksta atSifréjums)
Noraksta sastaditaja

(amats) (paraksts) (paraksta atsifréjums)

A. Kalna 7227173



17. pielikums
7.5.5. apak$punktam

Izzinas par personas dokumenta origindla izsniegSanu paraugs

Juridiskas personas nosaukums

1ZZINA
Nr.

(sastdadisanas vieta)

Par personas dokumenta
originala izsniegSanu

juridiskas personas nosaukums

izsniedz
pieprasitaja vards, uzvards, personas kods
dokumenta nosaukums, izdoSanas datums, numurs
Izsniedza
(amats) (paraksts) (paraksta atsifrejums)
Sapéma
(paraksts)

Originals izsitits pa pastu

datums, kvits Nr.



17.1. pielikums
7.4.1. apaksSpunktam

Arhiva dokumenta izraksta paraugs

Uz juridiskas personas veidlapas

ARHIVA DOKUMENTA IZRAKSTS

Izraksts no LPSR Ministru Padomes
Galvenas arhivu parvaldes
1982. gada 14. septembra 202-K pavéles
A. Ozolinam
Kr. Valdemara iela 53 - 42

O nepesoge 1. T. Enmuzaposoit M. B. u Riga, LV - 1010

Konupunoii E. A. Ha npyryro pabory
ITPUKA3BIBAIO:

2. Haznaunts ToB. KOIIMPUHY Eneny AHaronbeBHY apXHBUCTOM 1 KaTreropuu oTjeia
WH(GOPMaAIMOHHO-TIOMCKOBBIX cucTeM [{eHTpansHOro nctopmieckoro apxusa Jlaruit-
ckoit CCP ¢ MecsuHbIM oknanoM 120 py6ieit, ocBoOOIUB ee OT 00bA3aHHOCTEN apXu-
BHCTa | KaTeropuu Ha IIepUOJ BpeMeHHOTO oTcyTcTBHs ToB. butenuene 3. E.
OcnoBanue: otHomenue III'MA Jlats. CCP ot 21.08.82.

Havansauk [1aBHOTO ynpaBiieHus (moxmucs) B. A. Kpactunp

Pamatojums: Galvenas arhivu parvaldes f., 1. apraksts, 170. lieta, 168. lpp.
Jfonda nosaukums apraksta Nr.  lietas Nr.  lapas Nr.

Juridiskas personas vaditajs
(ztmogs) (paraksts) (paraksta atsifrejums)

Noraksta sastaditaja
(amats) (paraksts) (paraksta atsifréejums)

A. Kalna 7227173



17.2. pielikums
7.4.1, apak$punktam

Arhiva dokumenta izraksta paraugs

Uz juridiskas personas veidlapas

ARHIVA DOKUMENTA IZRAKSTS
Nr.

Izraksts no LPSR Ministru Padomes
Galvenas arhivu parvaldes
1990. gada 3. septembra 121-K pavéles

A. Ozolinam
Kr. Valdemara iela 53 - 42

Par LR CV VA darbinieku ieceldanu amatos, Riga, LV - 1010
pamatojoties uz atestacijas rezultatiem

3. Pamatojoties uz Latvijas Republikas Centrala valsts véstures arhiva atestacijas
komisijas 23.07.90. sédes protokolu Nr. 3, nozimét ar 1990. gada 1. jiliju:

3.4. OZOLINU Aiju Andreja m. par dokumentu saglabasanas nodrosinasanas nodalas glabatuves
vaditaju ar algu 220 rbl ménesi.

Galvenas parvaldes priekSnieks paraksts A. Liepkalns

Pamatojums: Galvenas arhivu parvaldes f., 1. apraksts, 141. lieta, 146. Ipp.
fonda nosaukums apraksta Nr.  lietas Nr.  lapas Nr.

Juridiskas personas vaditajs
(zimogs) (paraksts) (paraksta atsifrejums)

Izraksta sastaditaja
(amats) (paraksts) (paraksta atsifrejums)

A. Klava 7227173



18. pielikums
8.2.3., 8.3.2., 8.3.7. apaksSpunktiem

Akta par lietu esibas un fiziska stavokla parbaudi paraugs

Juridiskas personas nosaukums

AKTS oy
(juridiskas personas vaditajs)
Nr. (paraksts) (paraksta atifréjums)
(datums)

(sastadisanas vieta)

PAR LIETU ESIBAS
UN FIZISKA STAVOKLA
PARBAUDI

Parbaudes pamatojums

dokumentu parvietoSana, stihiska nelaime u. c.

Komisijas priekssédetajs

amats, inicialis, uzvards

Komisijas locekli

amats, iniciali, uzvardi

Anrak- Kopgjais Faktis- Iztriksto- Nepieciesa- NepiecieSama | NepiecieSama | Neglabjami Pagaidu lieto-
tp N lietu kais lietu 30 lietu ma dezinfek- dezinsekcija, restauracija, bojatas, Sana izsniegtés
sta ANT. skaits skaits skaits cija, lietas Nr. lictas Nr. lietas Nr. lietas Nr. lietas Nr.
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Komisijas priekSsédétajs
(paraksts) (paraksta atsifréjums)

Komisijas locekli
(paraksti) (parakstu atsifréjumi)

Ja juridisko personu veido viens darbinieks, tas ari sastada un paraksta aktu un apstiprindjuma uzrakstu neraksta.



19. pielikums

8.2.3.3. apak$punktam

Arhiva lietu izsniegSanas uzskaites Zurnala paraugs*

) . . - . Sapéméja | AtdoSanas da-

N/L' ‘:;Erﬁl: Li\?:as Lietas virsraksts d;lée'ﬁl;ls Izsg;iﬁfsglas I;;r;a;lrgl%s]?s- paraksta | tums un saneé-

p./x. : : J atSifréjums | méja paraksts
1 2 3 4 5 6 7 8 9

* Jajuridiskas personas arhiva glabajas vairaki fondi, iekarto papildus kolonnu «Fonda nosaukumss».



20. pielikums

8.3.7., 8.3.10. apakS$punktiem

Akta par neglabjami bojatam lietam paraugs

AKTS

Nr.

(sastadisanas vieta)

PAR NEGLABJAMI
BOJATAM LIETAM

Juridiskas personas nosaukums

fonda nosaukums

APSTIPRINU
(juridiskas personas vaditdjs)
(paraksts) (paraksta atsifréjums)

(datums)

konstatétas $adas neglabjami boojatas lietas:

Nr. Apraksta Lietas . . Lietas Lapu Bojajumu raksturs
p./k. Nr. Nr. Lietas virsraksts datéjums | skaits un iemesli
1 2 3 4 5 6 7
Kopa neglabjami bojatas lietas

Komisijas locekli

skaitliem un vardiem

Ekspertu komisijas priekSsédétajs

(paraksts)

(paraksti)

(paraksta atsifréjums)

(parakstu atSifréjumi)

Ja juridiskaja persona darbinieku skaita dé| nav izveidota Ekspertu komisija (sk. 2.2.), aktu paraksta tikai sastaditajs un
apstiprina juridiskas personas vaditajs. Ja juridiska personu veido tikai viens darbinieks, tas ari paraksta aktu un
apstiprinajuma uzrakstu neraksta.



21. pielikums
8.3.10. apak$punktam

Akta par iztrukstoSajam lietam paraugs

Juridiskas personas nosaukums

APSTIPRINU
AKTS o ,
(juridiskdas personas vaditdjs)
Nr. (paraksts) (paraksta atSifréjums)
(datums)

(sastadiSanas vieta)

PAR TRUKSTOSAJAM
LIETAM, KURAS MEKLESANA
NAV ATRASTAS

konstatéts §adu lietu iztrakums:

fonda nosaukums

Apraksta | Lietas . . Lietas Lapu . o . .
Nr. Nr. Lietas virsraksts datéjums | skaits Lietas iztrikuma iemesli
1 2 3 4 5 6
Kopa neglabjami bojatas lietas

skaitliem un vardiem

IztriikstoSajas lietas esoSo informaciju daléji var kompens€t Sadas lietas:

lietu numuri un virsraksti
Ekspertu komisijas prieks$sédétajs
(paraksts) (paraksta atSifréjums)

Komisijas locekli
(paraksti) (parakstu atsifréjumi)

Ja juridiskaja persona darbinieku skaita dé| nav izveidota Ekspertu komisija (sk. 2.2.), aktu paraksta tikai sastaditajs un
apstiprina juridiskas personas vaditajs. Ja juridisko personu veido tikai viens darbinieks, tas ari paraksta aktu un
apstiprinajuma uzrakstu neraksta.



22, pielikums
9.3. apaks$punktam

Akta par lietu nodosanu un pienemsanu,
mainoties arhiva vaditajam, paraugs

Juridiskas personas nosaukums

AKTS APSTIPRINU
(juridiskas personas vaditdjs)
Nr. (paraksts) (paraksta atSifréjums)
datu
(sastadiSanas vieta) (daiums)
PAR LIETU NODOSANU
UN PIENEMSANU, MAINOTIES
ARHIVA VADITAJAM
Pamats: pavéle (rikojums) Nr.
nodeva un
amats, vards, uzvards amats, vards, uzvards
pienéma, piedaloties ekspertu komisijai §ada sastava:
Komisijas priekds¢dctijs
o ) inicialis, uzvards
Komisijas locekii
iniciali, uzvardi
arhiva lietas
juridiskas personas nosaukums
. Apraksta
Nr. Apraksta numurs un nosaukums Pienemto - -
p./k. vai lietas nosaukums Gads lietu skaits ckssclgllglsaru Piezimes
1 2 3 4 5 6
Kopa pienemtas lietas
skaitliem un vardiem
Iztrikst lietas, apraksta Nr. lietas Nr.
skaitliem un vardiem
Lietu iztrikuma iemesls
Dokumentu stavoklis
Arhiva stavoklis Visparejs raksturojums
vispareéjs raksturojums
Nodeva (paraksts) (paraksta atSifrejums)
Pienéma (paraksts) (paraksta atSifrejums)
Komisijas priekSsédétajs (paraksts) (paraksta atsifrejums)
Komisijas locekli (paraksti) (parakstu atsifréjumi)

Ja juridiskas personas dokumenti nav uzskaititi lietu apraksta, tad akta formas 2. kolonna norada lietas nosaukumu, bet 5.
kolonnu neaizpilda. Vienveidigu lietu virsrakstus akta ieraksta vienu reizi, noradot gadus un konkréto lietu (séjumu) skaitu.
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