Latvijas Valsts arhivu generaldirekcijas rikojums Nr. 67, Riga, 2002. gada 9. julija
LASITAJU APKALPOSANAS KARTIBA VALSTS ARHIVU LASITAVAS

1. Latvijas Republikas valsts arhivu lasitavas apkalpo Latvijas un arvalstu fiziskas un
juridiskas personas ( turpmak - lasitajus), kuru pétnieciska darbiba nav pretruna ar Latvijas
Republikas likumiem un ar likumu aizsargatajam valsts un iedzivotaju interesém.

2. Lasitaji darbam lasitava tiek noforméti péc fiziskas personas iesnieguma vai juridiskas
personas oficialas véstules, kura noradits lasitaja vards, uzvards, darba vieta un ienemamais
amats, zinatniskais grads, pétijuma téma, tas hronologiskie ietvari, pétijjuma meérkis,
iesniegSanas valsts arhiva direktoram un péc atlaujas (rezoliicijas veida) darbam lasitava
sanemsanas.

Visi lasitaji aizpilda noteikta parauga lasitaja anketu (1.pielikums).

3. Valsts arhivs izsniedz lasitajiem arhiva esoSos pieprasitos dokumentus par vinu
petijuma témam, ka arT nodroSina arhiva zinatniskas uzzinu sist€émas (apraksti, raditaji,
katalogi, celvezi, rokasgramatas un paligliteratiira) pieejamibu un izmantoSanu.

4. Valsts arhivs lasitajiem izsniedz tikai uzskaititus, aprakstitus un sakartotus dokumentus
laba fiziska stavokli. Seviski vértigu dokumentu originalus, ja tiem izgatavotas mikrofilmu
kopijas, lasitajiem neizsniedz. Iznémuma gadijumi saskanojami ar arhiva vadibu.

5. Valsts arhivs izsniedz kop@Sanai péc lasitaja pasiitijuma lidz 10 % no katra valsts
arhiva fonda. Dokumentu kopéSana lielaka apjoma pielaujama ar valsts arhiva vadibas
atlauju (ierobezojumus kop&Sanai nosaka, nemot véra dokumentu nozimigumu).

6. Atlauju darbam arhiva lasitava dod, nemot véra t€mas apjomu, parasti uz laiku lidz 1
gadam. Ja lasitajs paral€li sak stradat pie citas t€mas, tad jaraksta jauns iesniegums ar t€mas
noradi un jasanem atlauja darbam ar Sai t€mai atbilstoSiem dokumentiem.

7. Lasitajam ir tiesibas:

7.1. sanemt arhiva lasitavas darbinieku konsultacijas par valsts arhiva dokumentu sastavu
un to mekl€Sanas un izmantoSanas kartibu, ka art iegiit informaciju par citos Latvijas valsts
arhivos esoSajiem dokumentiem;

7.2. izmantot valsts arhiva lasitava esosas kartotekas, aprakstu un citus zinatniskas uzzinu
sist€mas paliglidzek]us, pieprasit izskatiSanai lietas no arhiva glabatavam, darba procesa veikt
vajadzigos izrakstus no dokumentiem;

7.3. izmantot arhiva sniegtos maksas pakalpojumus;

7.4. ienest lasitava savas darba piezimes un nepiecieSamos iespieddarbus ar lasitavas

vaditaja atlauju;

7.5. izmantot tulku vai specialistu - konsultantu palidzibu, ka ari izmantot tehniskus
aparatus un ierices, ja tas neboja dokumentus un netraucé citu lasitaju darbu, savu pierakstu
un piezimju veikSanai (iznemot tieSu dokumentu kop&Sanu), par to savlaicigi informéjot
arhiva lasitavas vaditaju un arhiva administraciju;

7.6. uz rakstiska pieprasijuma pamata pasiitit dokumentu un apzinasanai izsniegto
informativo paligmaterialu fragmentu kopijas, ka art atteikties no pastitijuma vai pieprasit ta
atkartotu izpildiSanu, ja izgatavoto kopiju kvalitate ir neapmierino$a un to nav ietekmgjis
dokumentu fiziskais stavoklis;

7.7. uz rakstiska pieprasijuma pamata, ar arhiva vadibas atlauju un arhiva lasitavas



darbinieka klatbiitn€, izmantot dokumentu kopiju izgatavoSanai lasitaja tehniskos Iidzeklus, ja
arhivs ar ta riciba vai valsts arhivu sist€mas iestazu riciba esosajiem tehniskajiem lidzekliem
nevar nodrosinat kopiju nepiecieSamo kvalitati;

7.8. izvest valsts arhiva legalizétas dokumentu kopijas arpus Latvijas Republikas

teritorijas ar valsts arhiva direktora atlauju (2.pielikums);

7.9. 1zmantot Valsts arhivu specialas bibliotekas informacijas fondu pétijjuma te€mas

1etvaros;

7.10. izteikt savus ierosindjumus vai pretenzijas par lasitavas darba un dokumentu
izmantoSanas kartibu.

8. Lasitaja pienakums ir:

8.1. ieverot valsts arhiva lasitava noteikto darba reZimu, dokumentu izmantoSanas un
saglabasanas kartibu;

8.2. katru dienu, beidzot darbu, nodot lasitavas darbiniekam visas lasitdjam izsniegtas
lietas, aprakstus un citus zinatniskas uzzinu sist€émas paliglidzeklus;

8.3. izdarit ierakstus lietas esosajas dokumentu izmantoSanas lapas;

8.4. informét lasitavas darbiniekus par partraukumiem pe@tnieciskaja darba, ja tie ilgst
vairak ka 2 nedélas;

8.5. atbildet par savas publikacijas un zinatniskajos darbos sniegtas informacijas
atbilstibu izmantotajiem arhiva dokumentiem, noradit izmantoto dokumentu glabaSanas vietu
vai pilnu atsauci (arhiva nosaukumu, fonda, apraksta, lietas un lapas numuru);

8.6. izmantot arhiva dokumentos ieglito informaciju saskana ar Latvijas Republikas
likumiem,;

8.7. iesniegt valsts arhiva savas publikacijas eksemplaru vai bibliografisku noradi vai
izmantoto avotu sarakstu.

9. Lasitajs nedrikst:

9.1. ienest lasitava portfelus, somas, sainus;

9.2. izraut dokumentus no lietam, sajaukt to sistematizaciju, iznest no lasitavas
dokumentus un zinatniskas uzzinu sistémas paliglidzeklus, nodot tos citam personam,;

9.3. rakstit uz dokumentiem uzlikta papira;

9.4. izdarit dokumentos atzimes vai citadus fiziskus bojajumus.

10. Valsts arhivam ir tiesibas:

10.1. noteikt lasitavas darba laiku, izdarit izmainas taja vai slégt lasitavu, par to savlaicigi
pazinojot lasitajiem;

10.2. sniegt maksas pakalpojumus saskana ar Kultiiras ministrijas apstiprinatajiem Valsts
arhivu sist€mas iestdazu maksas pakalpojumu veidiem un to izcenojumiem un noteikt to
apmaksas kartibu;

10.3. noteikt lasitaju apkalpoSanas kartibu, tai skaita lasitdju pasiitijuma apjomu, ta
izpildes laiku un lasitajam izsniegto lietu uzskaites un parbaudes kartibu;

10.4. uz laiku ierobezot dokumentu izmantoSanu lasitava to restauracijas,
mikrofilm@sanas, eksponéSanas gadijuma, ka arT, ja dokumenti izsniegti lietoSanai uz laiku;

10.5. uz laiku ierobezot dokumentu izmantoSanu publikaciju noliukos, ja dokumentu
kompleksi un atseviski dokumenti ir valsts arhiva zinatnisko publikaciju plana objekts;
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apliecinata valsts arhiva dokumenta kopija, kuras apliecinajums sastav no arhiva nosaukuma, fonda, apraksta, lietas un
lapas numuriem, direktora vai ta pilnvarotas amatpersonas amata nosaukuma, personiska paraksta un ta atSifréjuma,
apliecindjuma vietas nosaukuma, datuma un arhiva gerbona zimoga nospieduma



10.6. atnemt uz laiku, ko nosaka valsts arhiva vadiba individuala karta, lasitaja tiesibas
lasttajam, kur§ nav iev@rojis Lasitaju apkalpoSanas kartibu (par notikuSo informét lasitaja
darba vai macibu iestades administraciju, ka arT citus valsts arhivus);

11. Lasitajus par valsts arhivu fonda dokumentu saglabasanas un izmantoS$anas
nenodroSinaSanu var administrativi sodit valsts arhiva direktors vai Arhivu inspekcijas
amatpersona.

Valsts arhivu generaldirektors V.Stals



1. pielikums
p. 2.

Lasitaja anketa Nr.

Uzvards

Vards

Personas kods

Darba vieta, ienemamais amats

Izglitiba, zinatniskais grads

P&tijuma t€ma, hronologiskie ietvari

Pétijumu meérkis

Darba vietas adrese, telefons, fakss

Dzives vietas adrese, telefons

Ar Lasitaju apkalpoSanas kartibu valsts arhivu lasitavas iepazinos un apgemos pildit;
pétniecisko darbu beidzot, apnemos nodot valsts arhivam sava pétijuma vai publikacijas
eksemplaru, izmantoto avotu sarakstu, vai bibliografisko noradi.

Ar savu parakstu apliecinu, ka ievéroSu Latvijas Republikas likumu “Par autortiestbam un
blakustiestbam”. Katras publikacijas sagatavoSanu, kura paredzets izmantot arhiva personu fondu
materialus, apnemos saskanot ar attieciga fonda 1pasnieku vai ta mantiniekiem.

Lasitaja paraksts

Vieta, datums

" Lasitaja personas dati tiks aizsargati saskana ar LR Fizisko personu datu aizsardzibas likumu (pienemts 23.03.2000.)



2. pielikums
p. 7.8.

Valsts arhiva veidlapa

ATLAUJA

legalizéto dokumentu kopiju izveSanai

Izdosanas vieta

, T,
(datums)
arhivs at]auj
(arhiva nosaukums)
pavalstniekam (pilsonim)
(uzvards, vards)
izvest uz
(valsts nosaukums)

valsts arhiva fonda dokumentu

(nosaukums)
kopijas:

(fonda nr., apr. nr., lietas nr.)
uz lapam

Atlauja izdota uzradiSanai Latvijas Republikas muitas iestades.

Direktors Z.\V. (personiskais paraksts) (paraksta at$ifréjums)



