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Vadliijas elektronisko dokumentu, fotografiju, skanas ierakstu un video
nodosanai pastaviga valsts glabasana

Institiicijas informé Institiiciju dokumentu un arhivu parvaldibas departamentu (turpmak
~ IDAPD) vai zonala valsts arhiva institiiciju uzraudzibas atbildigos ekspertus par planoto
elektronisko dokumentu, fotografiju, skanas ierakstu un video nodo$anas terminu arhiva.

Saskanojuma véstulés vai e-pastos par elektronisko dokumentu, fotografiju, skanas
ierakstu un video nodo3anu pastaviga valsts glabaSana ieklauyj informaciju par nodoSanai
planoto dokumentu veidu, dat§jumu, glabdjamo vienibu skaitu, datnpu formatu un nododamo
dokumentu datu apjomu. Saskanojuma véstules registré IDAPD un zonilo valsts arhivu
lietvediba. Atbildigais eksperts informé institiciju par dokumentu nodoSanas plina
saskapoSanu un dod uzdevumu Latvijas Valsts kinofotofonodokumentu arhiva (turpmak -
LVKFFDA) direktorei iepazities ar vestuli. LVKFFDA ieklauj institiciju dokumentu
piepemS3anas plana.

Lai institiicija varétu nodot valsts glabaSana elektroniskos dokumentus,
fotografijas, skanas ierakstus un video, jabut izpilditam §adam darbibam:

1. Institiicijai ar arhivu janoslédz ligums par -elektronisko/audiovizualo/foto/skanas
dokumentu nodoSanu pastaviga valsts glabasana (liguma noslégsanas kartiba aprakstita
16.05.2019. LNA rikojuma Nr. LNA-1.4.2./41) — liguma slégSanu un sagatavoSanu
koording atbildigais eksperts.

2. Dokumentiem jabiit aprakstitiem, uzskaites sarakstiem un uzzinu sistémai jabiit
saskanotai ar atbildigo arhivu vai IDAPD. Dokumentu apraksti$and izmanto uzskaites
sarakstu paraugus atbilsto$i dokumenta veidam. Ja tekstudlos dokumentus elektroniska
forma neapraksta nodoSanas pakotnés (SIP), tad institicijai ir javeido arf dokumentu
Iimena uzskaites saraksts — dokumentu aprakstiSanu un uzskaites sarakstu sagatavosanu
koordin€ atbildigais eksperts, nepiecieSamibas gadijuma konsult€joties ar LVKFFDA
ekspertu.



3. Jabiit izveidotam institiicijas fondam (pieskirtam fonda numuram) arhiva, kas atbild par
konkrétas institiicijas dokumentu uzkrdSanu - koordin€ zondlais valsts arhivs vai
IDAPD.

4. VVAIS jabit izveidotam fondam un ievaditai apstiprinatajai fonda uzzinu sist€émai,
arhiviska apraksta sh&mai, fonda aprakstam, izveidotiem un importétiem uzskaites
sarakstiem — koording zonalais valsts arhivs vai IDAPD

5. Jasagatavo dokumentu nodo$anas-piepemSanas akta projekts. Akta formas paraugs
pielikuma — koording par konkrétas institiicijas uzraudzibu atbildigais eksperts

6. Institiicijai nododamie dokumenti un akta projekts jaiesniedz LVKFFDA parbaudei.
Nododamajiem dokumentiem ir jabit sakartotiem atbilstosi uzskaites sarakstiem, lai var
identificet glabdjamas vienibas — mapes (elektronisko dokumentu lietas) vai datnes.
LVKFFDA parbauda nodotos dokumentus, salidzina to skaitu un apjomu ar aktd
uzradito. Ja dokumentu skaits, apjoms, dat&jums, formdts vai cita informacija nesakrit,
LVKFFDA, par to attiecigi informgjot ari zondlo valsts arhivu vai IDAP, sazinds ar
institiciju un lidz veikt preciz&jumus vai labot kltidas. Tikai p&c dokumentu parbaudes
institiicija un arhivs paraksta nodoSanas-piepemsanas aktu. Aktu vélams parakstit
elektroniskd formata.

Institficija dokumentus elektroniska formata arhivam var nodot ar&ja neséja vai
uzliekot tos uz arhiva FTP servera. Informaciju par piesléganos arhiva FTP serverim
institiicijai nodro$ina LVKFFDA.

Ar&jos nesgjus, fotogrifijas, skapas ierakstus un video analogd formata
institlicijai ir jaatved uz LVKFFDA Smerla iela 5, Riga.

7. Péc dokumentu piepemSanas LVKFFDA veic atzimes VVAIS par dokumentu
piepem3anu valsts glabaSand konkrétas institiicijas fondd un pievieno institiicijas
uzraudzibas kartitei parakstito pienemSanas un nodo$anas aktu, ki arf veic glabdjamo
vienibu piepemSanu VVAIS.

Pielikuma: Akta par aprakstitu dokumentu nodo$anu un pienemsanu pastiviga valsts glabasana
paraugs
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