APSTIPRINATAS ar
Latvijas Nacionala arhiva direktora
27.08.2020. rikojumu Nr.LV_LNA-1.4.2./60

Vadlinijas

Latvijas Nacionala arhiva, institiiciju vai akreditetu privatu arhivu telpas
(lasitavas) veiktu parkapumu dokumentésanai, ka ari procesuala piespiedu
Iidzekla un tiestbu izmantoSanas aizlieguma izpildes procesa parvaldibai

1. TIeteikumi,,Vadlinijas Latvijas Nacionala arhiva, institiiciju vai akredit€tu privatu arhivu telpas
(lasttavas) veiktu parkapumu dokumenté€Sanai, ka ar1 procesuala piespiedu lidzekla un tiesibu
izmantoSanas aizlieguma izpildes procesa parvaldibai” (turpmak — Vadlinijas) izstradatas ar
meérki:

1.1.

1.2.

1.3.

skaidrot Arhivu likuma reguléjuma pieméroSanu iesp€jama administrativa parkapuma
apstaklu konstat€Sanai un informacijas iesniegSanai, ja persona, izmantojot arhiva
dokumentus Latvijas Nacionala arhiva, institiicijas vai akredit€ta privata arhiva telpas
(lasttavas), neievero Latvijas Nacionala arhiva direktora, institiicijas vaditaja vai
akrediteta privata arhiva vadibas noteikto kartibu glabato dokumentu izmantoSanai arhiva
telpas (lasitavas), tadejadi, iesp&jams, parkapjot Arhivu likuma 12.panta septitaja dala
noteiktos aizliegumus - veikt tadas darbibas, kuras boja vai var bojat dokumentu fizisko
stavokli vai rada arhiva uzzinu sist€émas elementu zudumus, ka ar1 aizliegts iznest no
arhiva telpam (lasitavas) arhiva dokumentus vai arhiva uzzinu sist€mas elementus);
noteikt uzskaites un izpildes kartibu Latvijas Nacionala arhiva lasitavas lemumu izpildei
par tiesibu izmantoSanas apturéSanu un I€mumu par tiesibu izmantoSanas aizliegumu
dokumentu izmantoSanai Latvijas Nacionala arhiva lasitavas konkrétam personam
(lasttajiem);

skaidrot Administrativas atbildibas likuma noteikto lémumu par tiesibu izmantoSanas
apturéSanu un I€émumu par tiesibu izmantoSanas aizlieguma izpildes piekritibu un
pienakumus institiicijam un akredit€tiem privatiem arhiviem, ja personai tiek piemérota
dokumentu izmantoSanas tiesibu apturéSana vai piemérots aizliegums dokumentu
izmantoSanai arhiva lasttavas.

2. Vadlmijas lietoti $adi termini:

2.1.

2.2.

2.3.

Aizliegums izmantot dokumentus lasttava:

2.1.1. péc administrativa parkapuma procesa uzsakSanas Latvijas Nacionala arhiva
Arhivu inspekcijas pienemts [@mums par tiesibu izmantoSanas apturéSanu, ar kuru
nolemts lasitajam piemerot procesualo piespiedu lidzekli — personai pieskirto tiesibu
izmantoSanas apturéSanu, aizliedzot lasitajam izmantot dokumentus Latvijas
Nacionala arhiva, attiecigas institlicijas vai akreditéta privata arhiva lasitavas Iidz
bridim, kad stajas speéka léemums administrativa parkapuma lieta;

2.1.2. ar Arhivu inspekcijas l@mumu par soda pieméroSanu lasitdjam piemérotais
papildsods — aizliegums izmantot dokumentus Latvijas Nacionala arhiva, attiecigas
institlicijas vai akreditta privata arhiva lasitavas lémuma noteikto laiku;

Arhivu inspekcija — Latvijas Nacionala arhiva struktiirvieniba — Arhivu inspekcija, kura

saskana ar Latvijas Nacionala arhiva 2011.gada 29.junija reglamenta 31.7.punktu izskata
administrativo parkapumu lietas Arhivu likuma parkapuma gadijumos;

lasttava - Latvijas Nacionala arhiva, institticija vai akredit€ta privata arhiva iekartota telpa
vai darba vieta, kur persona atbilstosi vaditaja noteiktajai kartibai var izmantot Latvijas



Nacionala arhiva, attiecigas institlicijas vai akredit€ta privata arhiva glabatos dokumentus
vai apliecinatas ta kopijas (atbilstosi Arhivu likuma 12.panta pirmajai un septitajai dalai);

2.4. lasitajs — persona, kura saskana ar Arhivu likuma 12.panta pirmo dalu ir iesniegusi
pieprasijumu dokumentu izmantosanai lasitava un kura, pamatojoties uz pieprasijumu,
izmanto dokumentus lasitava;

2.5. darbinieks — Latvijas Nacionala arhiva direktora, institlicijas vai akredit&ta privata arhiva
vaditaja noteikts darbinieks, kura pienakumos ietilpst lasitavas noteikumu parkapumu
konstatéSana un dokumentésana.

2.6. lasttavas noteikumi - Latvijas Nacionala arhiva direktora, institiicijas vaditaja vai
akredit@ta privata arhiva vadibas noteikta kartiba arhiva glabato dokumentu izmantoSanai
lasttava (lasitavas) saskana ar Arhivu likuma 12.panta septito dalu;

2.7. lasttavas noteikumu parkapums — lasitaja veikta aizliegta darbiba, parkapjot kadu no
Arhivu likuma 12.panta septitaja dala noteiktajiem aizliegumiem - veikt tadas darbibas,
kuras boja vai var bojat dokumentu fizisko stavokli vai rada arhiva uzzinu sist€mas
elementu zudumus, ka arT aizliegts iznest no arhiva telpam (lasitavas) arhiva dokumentus
vai arhiva uzzinu sistémas elementus;

2.8. pieaicinata persona — par lasitavas noteikumu parkapuma akta izstradasanu atbildiga
darbinieka pieaicinata persona, kura piedalas lasitavas noteikumu parkapuma
dokument@sana un paraksta lasitavas noteikumu parkapuma aktu;

2.9. vaditajs — institlicijas vai akrediteta privata arhiva vaditajs.

Vadlimijas parejie termini lietoti atbilstosi Arhivu likuma un Administrativas atbildibas likuma
defin€tajiem terminiem.

Vadlmijas ir saistoSas Latvijas Nacionala arhiva amatpersonam un darbiniekiem.

Institticijam un akredit€tiem privatiem arhiviem Vadlinijam nav saistoSa rakstura, ar tam nav
obligati jaiepazistas un jaievero, tas var izmantot ka paliglidzekli iesp&jamo dokumentu
izmantoSanas parkapumu fiks€Sanai. Visas obligatas prasibas ir noteiktas normativajos aktos.

Lai varétu dokumentét un iesniegt informaciju par iesp&jamu administrativo parkapumu

Arhivu inspekcijai, lasitavas noteikumos nosaka konkrétas darbibas, ko aizliegts veikt, jo tas

boja vai var bojat dokumentu fizisko stavokli vai rada arhiva uzzinu sistémas elementu

zudumus, ka arT nosaka, kuras konkrétas telpas vai vieta ir arhiva lasitava. Piem&ram,

aizliegumi:

6.1. uzturéties lasitava virsdrébes, netira apgerba, alkohola un apreibino$o vielu ietekmé;

6.2. ienest lasitava portfelus (t.sk. datorsomas), somas, sainus, partikas produktus un
dzerienus, ievest dzivniekus;

6.3.izraut un iznemt arhiva dokumentu lapas, sajaukt to kartibu;

6.4.iznest arhiva dokumentus un arhiva uzzinu sist€émas elementus no lasitavas vai nodot tos
citam personam,;

6.5.novietot atveértus arhiva dokumentu ies€jumus vienu uz otra;

6.6.rakstit uz papira, kas uzlikts dokumentam;

6.7.izdart dokumentos atzimes vai radit citadus fiziskus bojajumus;

6.8.pieskarties dokumentiem ar slapjam vai netiram rokam;

6.9.parskirt dokumenta lapas, saslapinot pirkstu;

6.10. izmantot ka gramatzimes saspraudes, paslimé&josas lapinas, dazadus priekSmetus,

6.11. ievietot vai atstat dokumentos papira lapas vai lapinas, saspraudes,
rakstampiederumus vai jebkurus citus priekSmetus.

Lasitavas noteikumos nosaka, ka lasitajs pirms dokumentu izmantoSanas iepazistas ar lasitavas
noteikumiem un paraksta apliecinajumu par So noteikumu ievérosanu.



8.

10.

11.

12.

13.

Vaditajs nosaka tos darbiniekus, kuri atbildigi par lasitavas darbibu, lasitaju pienemsanu, tai
skaitd par lasttavas noteikumu parkapumu konstat€Sanu un dokumenteSanu. Ja arhivu
glabatavas ir citi atbildigie, tad $adas tiesibas nosaka arT arhiva glabatavu darbiniekiem, lai
parkapumu vargtu konstatét péc dokumenta nodosanas novietosanai arhiva glabatava.

Lasttavas noteikumu parkapumu var dokument&t gan lasitaja klatbutng lasttava, gan ar1 péc
tam, kad lasitajs devies prom.

Lasttavas noteikumu parkapumu dokumentg Lasitavas noteikumu parkapuma konstatéSanas
akta (paraugs — Vadliniju pielikums, turpmak - akts).

Ja iesp€jams, tad parkapumu vai ta sekas fiks€ fotoatt€los, videoieraksta (ja lasitajs ieprieks ir
informéts par videoieraksta veikSanu). Fotoatt€lus vai videoierakstu kopa ar aktu iesniedz
Arhivu inspekcijai.

Akta norada:

12.1. Latvijas Nacionala arhiva, institiicijas vai akredit€ta privata arhiva rekvizitus (vai
arT aktu noforme uz veidlapas) un zinas par akta izstradataju atbilstosi Ministru kabineta
2018.gada 4.septembra noteikumu Nr.558 “Dokumentu izstradasanas un noformésanas
kartiba” 2.1.nodalai;

12.2. akta noformé3anas vietu, datumu un laiku.

12.3. personas, kas piedalas akta noforméSana un parakstiSana (turpmak - pieaicinata
persona), vardu, uzvardu, amatu (vai personas kodu un deklaréto adresi brivpratigajai
personai, kura nav darbinieks) un kontaktinformaciju (talruna numuru, e-pasta adresi)

12.4. lasttaja (parkapuma izdaritaja) vardu, uzvardu, personas kodu (arzemniekam —
dzimsSanas datumu), deklaréto dzivesvietu (ja personai nav deklarétas dzivesvietas Latvija,
— noradito dzivesvietu), elektroniska pasta adresi (ja tada ir) un talruna numuru, lasitaja
iesnieguma darbam lasitava registracijas numuru un datumu;

12.5. parkapuma izdariSanas vietu, datumu un laiku vai parkapuma konstatéSanas vietu,
datumu un laiku (ja parkapums tiek konstatéts péc dokumentu atdosanas);

12.6. parkapuma biitibu un aprakstu (parkapuma konstatéSanas apstaklus, lasitaja veiktas
darbibas, ar kuram izdarits parkapums);

12.7. parkapto lasitavas noteikumu punktu un ta saturu;

12.8. ja akta noforméSana piedalas lasitajs, tad lasitajs parakstas par iepaziSanos ar aktu
un var noradit piezimes par aktu;

12.9. aktam pirms ta parakstiSanas var pievienot fotoatt€lus un citus dokumentus
(piem&ram, lasitavas noteikumu un lasitaja pieprasijuma kopiju);

12.10. aktam pirms parakstiSanas pievieno to dokumentu apliecinatas kopijas, kuros
redzams, ka lasitajs bija p&d¢jais, kurS izmantoja konkr&to arhiva dokumentu;

12.11. péc akta parakstiSanas, ja akta noforméSana piedalas lasitajs, aktu nokopé, kopiju

apliecina un lasitajam izsniedz akta apliecinatu kopiju. Par akta kopijas sanemsanu lasitajs
parakstas akta.

Ja parkapumu konstate lasitava lasitaja klatbutné:

13.1. lasttavas darbinieks, redzot parkapuma pazimes, pieaicina savu tieSo vaditaju vai
kolegi (turpmak — pieaicinata persona) un informé lasitaju par izdarito parkapumu,
noradot parkapto lasitavas noteikumu normu un aicina lasitaju piedalities akta
noformésana un parakstisana;

13.2. ja akta noformé&Sanai nav iesp&jams pieaicinat tieSo vaditaju vai kolégi, tad var
pieaicinat jebkuru citu personu, kura tam brivpratigi piekrit (turpmak — pieaicinata
persona);



14.

15.

16.

17.

18.

19.
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13.3. ja akta noform&Sanai nav iesp€jams pieaicinat nevienu personu, tad aktu noforme
bez pieaicinatas personas;
13.4. ja lasitajs piekrit piedalities akta noformésana, tad aktu noforme un paraksta lasitaja

un pieaicinatas personas klatbutng;

Ja parkapumu konstate p&c dokumenta sanemsanas no lasitaja:

14.1. aktu izstrada lasitavas darbinicks, ja lasitavas darbinieka pienakumos ietilpst
dokumentu parbaude péc to izmanto$anas lasitava. Saja gadijuma akta noformésana ka
pieaicinato personu pieaicina tieSo vaditaju, bet, ja tas nav iesp&jams, jebkuru citu kolegi;

14.2. aktu izstrada arhiva glabatavas darbinieks vai cits darbinieks, kura pienakumos
ietilpst dokumentu parbaude pirms to novietoSanas glabaSanai arhiva glabatuveé (turpmak
- glabatavas darbinieks). Saja gadfjuma akta noforme$ana ka pieaicinato personu
pieaicina lasitavas darbinieku, bet, ja tas nav iesp&jams, tieSo vaditaju vai jebkuru citu
kolegi,

14.3. ja akta noforméSanai nav iesp&jams pieaicinat nevienu no $aja punkta minétajam
personam, tad aktu noforme bez pieaicinatas personas;
péc akta parakstiSanas, aktu nokopé vai noskeng, kopiju apliecina un lasitajam nostta akta
apliecinatu kopiju. Par akta kopijas nosiitiSanu informaciju ieraksta akta.

Ja akts izstradats par Latvijas Nacionala arhiva lasitavas noteikumu parkapumu, tad Latvijas
Nacionala arhiva darbinieks aktu ar ta pielikumiem divu darba dienu laika registré Valsts
vienotaja arhivu informacijas sist€éma un uzdod Arhivu inspekcijai uzdevumu izskatit aktu.

Institiicija vai akreditéts privats arhivs iesniedz Arhivu inspekcijai iesniegumu (Skiinu iela 11,
Riga, LV-1050), pievienojot aktu ar pielikumiem, kopa ar fotoattéliem vai video ierakstu un
citiem dokumentiem. Institlicija vai akreditéts privats arhivs iesniegumam pievieno ari
lasttavas noteikumu apliecinatu atvasinajumu (kopiju vai norakstu) un lasitaja iesnieguma vai
cita dokumenta, kura lasitajs apliecinajis, ka ir iepazinies ar lasitavas noteikumiem, apliecinatu
kopiju, ka arT pievieno citu informaciju vai dokumentus, kam var biit nozime lietas izskatiSana.
Iesnieguma izsaka ligumu saukt pie administrativas atbildibas konkré&to lasitaju, pieskirt lieta
cietusa statusu un, ja uzskata par vajadzigu, noradot pamatojumu lidz lasitadjam piemérot
procesualo piespiedu lidzekli — personai pieskirto tiesibu izmantoSanas apturéSanu — apturét
lasitaja tiesibas dokumentu izmantoSanai attiecigas institlicijas vai akreditéta privata arhiva
lasttavas lidz bridim, kad stajas speka Iémums administrativa parkapuma lieta, ka ari norada,
vai lidz piemérot lasitajam papildsodu - aizliegumu izmantot dokumentus attiecigas
institlcijas vai akredit€ta privata arhiva lasitavas un uz cik ilgu laiku, atbilsto$i Arhivu likuma
28.panta otraja dala noteiktajam.

Arhivu inspekcija izskata sanemtos aktus un, ja ir saskatamas administrativa parkapuma
pazimes, lemj par administrativa parkapuma procesa uzsaksanu. Ja Arhivu inspekcija, izskatot
aktu konstaté, ka nav pietieckama pamata administrativas lietas ierosinasanai, tad par to
rakstiski informe institiiciju vai akreditétu privato arhivu.

Institiicijas un akredit€tos privatos arhivos vaditajs nodroSina procesuala piespiedu lidzekla —
tiestbu izmantot dokumentus attiecigas institlicijas vai akreditéta privata arhiva telpas
(lasttava) un papildsoda - aizlieguma izmantot dokumentus attiecigas institiicijas vai akreditéta
privata arhiva telpas (lasitava) izpildi.

Latvijas Nacionala arhiva kartiba, kada Latvijas Nacionalaja arhiva nodroSina aizlieguma
izmantot dokumentus Latvijas Nacionalaja arhiva ir noteikta Vadliniju 20.-22.punkta.



20.

21.

22.

23.

24,
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Latvijas Nacionalaja arhiva piemé&roto aizliegumu izmantot dokumentus Latvijas Nacionala
arhiva lasitava uzskaitei un izpildei Arhivu inspekcija ved un aktualiz€ Aizliegumu izmantot
dokumentus Latvijas Nacionala arhiva lasitavas registru, kura norada $adu informaciju par
lasttaju (pie administrativas atbildibas saucamo personu un pie administrativas atbildibas
saukto personu):

20.1. Vards, Uzvards, personas kods;

20.2. piemgrotais aizlieguma veids — procesualais piespiedu lidzeklis vai papildsods;

20.3. aizlieguma pamatojums (pienemta l@muma administrativa parkapuma procesa
numurs un datums);

20.4. aizlieguma izpildes ilgums (méneSos) papildsodam vai termin§ procesualajam

piespiedu lidzeklim, ja ilgums nav noteikts (Iidz bridim, kad stajas speka lémums
administrativa parkapuma lieta)

20.5. aizlieguma darbibas péd¢jas dienas datums. Procesualajam piespiedu Iidzeklim
janorada ta diena, kad stajas speéka lémums administrativa parkapuma lieta.

Aizliegumu izmantot dokumentus Latvijas Nacionala arhiva lasitavas registru Latvijas
Nacionalaja arhiva pilnvaroti izmantot Latvijas Nacionala arhiva lasitavu darbinieki un Arhivu
inspekcija.

Latvijas Nacionala arhiva lasitavu darbinieki katru apmekléjuma reizi pirms lasitajs sak
izmantot dokumentus lasitava, parbauda, vai aizliegumu izmantot dokumentus Latvijas
Nacionala arhiva lasitavas registra lasitajam nav spéka esoss aizliegums izmantot dokumentus
lasttava. Ja veicot So parbaudi tiek konstatéts, ka lasitajam ir speka esoSs aizliegumu izmantot
dokumentus Latvijas Nacionala arhiva lasitavas, tad par to informé lasitaju, lasitajam
neizsniedz dokumentus izmantoSanai lasitava, lidz lasitaju doties prom, jo lasitadjam nav
atlauts ierasties un uzturéties Latvijas Nacionala arhiva lasitavas.

Arhivu inspekcija nekavéjoties pec aizlieguma izmantot dokumentus attiecigas institticijas vai
akreditéta privata arhiva lasitava pieméroSanas, ta atcelSanas vai beidzoties ta terminam
gadijumos, kad aizlieguma darbiba izbeidzas ar Arhivu inspekcijas lémuma pienemSanu par
soda piemérosanu vai par administrativa parkapuma procesa izbeigSanu, izstrada un nosiita pa
elektronisko pastu attiecigai institiicijai vai privatam akredit€tam arhivam veéstuli, kas
parakstita ar drosSu elektronisko parakstu, kura informé par aizlieguma piemérosanu, noradot
informaciju, kas minéta Vadlmiju 20.1.-20.5. apakSpunkta un informé par pienakumu
nodro§inat lasitajam piemérota aizlieguma izmantot dokumentus izpildi (skatit
Administrativas atbildibas likuma 73.panta ceturto dalu, 271. un 273.pantu).

Vadlinijas stajas speka to apstiprinasanas diena.

Ozola, 28811691
Vija.Ozola@arhivi.gov.lv
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Pielikums Vadlmijam Latvijas Nacionala arhiva, institiciju
vai akreditétu privatu arhivu telpas (lasitavas) veiktu
parkapumu dokument&Sanai, ka ari procesuala piespiedu
lidzekla un tiesibu izmantoSanas aizlieguma izpildes procesa
parvaldibai

PARAUGS
Lasitavas noteikumu parkapuma konstatéSanas akts

(vietas nosaukums)

Nr.

(Datums) (registracijas numurs)

Plkst.:

(Akta izstradatajs — Latvijas Nacionala arhiva, institlicijas vai akreditéta privata arhiva nosaukums, amata nosaukums, vards, uzvards, talruna
numurs e-pasta adrese)

izstradaja So aktu par dokumentu izmantosanas parkapumu arhiva lasitava, piedaloties:
pieaicinatajai personai:
(Vards, uzvards, pilns amata nosaukums (vai personas kods un deklaréta adrese brivpratigajai personai))

(talruna numurs, e-pasta adrese)
pieaicinatajai personai:
(Vards, uzvards, pilns amata nosaukums (vai personas kods un deklaréta adrese brivpratigajai personai))

(talruna numurs, e-pasta adrese)
lasitajam (parkapuma izdaritajam)

(Vards, uzvards, personas kods vai arzemniekam — dzimsanas datums)

(deklareta dzivesvietas adrese (ja nav deklarétas adreses Latvija — noradito dzivesvietu) un talrupa numurs, e-pasta adrese)

Zinas par lasitaja pieprasjjumu: pieprasijums ar Nr.
(datums) (registracijas numurs)
par
(norada pieprasijuma butibu, t€mu)
Parkapums konstatéts: plkst.:
(parkapuma konstat€sanas datums un laiks)
___lasttava ____dokumentu glabatava.

(atbilstoSo atzimét ar “X”)
Parkapuma izdariSanas vieta:

(norada faktisko lasitavas adresi, kur noticis parkapums)

(norada pilnu Latvijas Nacionala arhiva, institiicijas vai akredit€ta privata arhiva nosaukumu un struktiirvienibas nosaukumu lasitavai)
Parkapuma apraksts un bitiba:

(parkapuma konstatésanas apstakli, zinas par lasitaja iepazisanos ar lasitavas noteikumiem,

lasitaja veikto aizliegto darbibu apraksts, lasitaja attieksme u.c.)

Veicot noraditas darbibas, lasitajs ir parkapis:
(Latvijas Nacionala arhiva, institicijas vai akreditéta privata arhiva nosaukums)

.punktu,

(Pilns lasitavas noteikumu nosaukums un lasitavas noteikumu izdo$anas datums un registracijas numurs) (parkaptais noteikumu punkts)

kas nosaka, ka

(parkapta lasitavas noteikumu punkta saturs)




Ar akta saturu iepazinos:

(lasTtaja paraksts un paraksta at3ifréjums vai ieraksts par lasitaja atteikSanos parakstit aktu)
Lasitaja piezimes, iebildumi par akta saturu:

(aizpilda lasitajs un piezimju beigas parakstas)

Aktam pievienoto dokumentu saraksts:
1.

2.

Akta izstradatajs:

(paraksts) (paraksta atsifréjums — vards, uzvards)
Pieaicinata persona:

(paraksts) (paraksta atsifréjums — vards, uzvards)
Pieaicinata persona:

(paraksts) (paraksta atSifrgjums — vards, uzvards)
Lasitajs:

(paraksts) (paraksta atSifrgjums — vards, uzvards)

Informacija par akta kopijas izsniegSanu, vai atteikSanos no akta sanemsSanas vai nosiitiSanu
lasttajam:

(Datums, lasitaja ieraksts par akta sanemsanu, paraksts un ta atsifréjums, ja izsniedz klatieng, vai arT informacija par atteikSanos no akta kopijas
sanemsanas vai par akta nositiSanu, pievienojot ierakstu izdarTjusas personas parakstu un paraksta atsifréjumu)



