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Par Valsts zemes dienesta

Arhivu darba pagaidu nolikuma un
Arhivu darba pagaidu noteikumu
apstiprinasanu.

Pamatojoties vz Latvijas Republikas likuma “Par Valsts zemes dienestu” 2.panta

19.punktu un likumu “Par arhiviem”, pavelu:

1. Apstipringt R Valsts zemes dienesta Arhivu darba pagaidu nolikumu (1.pielikums)
un Arhivu darba pagaidu noteikumus (2. pielikums)

2.Noteikt, ka 3is Nolikums un 3ie Noteikumi stajas speka ar 1996.gada 1.jdliju.

3.Noteiki, ka LR Valsts zemes dienesta centru direktori un rajonu (pilséty) nodalu
vadif@ji nodrodina §i Nolikuma un 3o Noteikumu prasibu izpildi tehniskas
dokument@cijos pienem3and, glaba$ana, uzskaité un scgldbasanq izsniegdand
darba vajadzibam un nodoiana valsts glabéiana.

4.Uzdot VZD Lalvijos zemes kadastra centra direktoram M.Eglitim kartot Valsts zemes
dienesta iestdzu arhivu vaditaju apmacidany par §1 Nolikuma un 3o Noteikumu
praktisku piclieto$anu darbé ar tehnisko dokumentaciju.

5 Konirali par $is pavéles izpildi uzdot LR VZD Llaivijas zemes kadastra centra
direktoram M.Eglitim.

Generdldirektors G.Gribe
Pavéli tesniedz: Pavéli saskano:
R VZD Latvijas zemes kadagtra LR VZD generaldirektora
centra direkiors M.Eglitis g?% vietnieks V. Kvetkovskis q%xé
25}6 LR VZD Juridiskas dalas veditajs LTeteris
R VZD Nacionald marn l? cen tr 2
Paveli izsufit: direktors Z.Veitners @

1. IR VZD centriem LR VZD Nekustamé ipasuma rtes _
2. LR VZD rajonu {pilsétu)nodalam centra direkiors A.Rausis
3. LR VZD Juridiskajai nodalai



1.Pielikums

LR Valsts zemes dienesta
1996.gada ‘4. " /m‘//cz;
Pavélei Nr._g57

Latvijas Republikas
Vaists zemes dienesta
Arhivu darba
pagaidu nolikums

1. Visparsjie noradijumi

1.1. Latvijas Republikas Valsts zemes dienesta iestazu darbiba
izveidojuSies un uzkratie vertigie tehniskie dokumenti veido Latvijas nacionalo
arhiva fondu agrarpolitikd, zemes un nekustama ipasuma kadastrédana,
geodézijas un kartografijas atfistiba Latvijas Republika.

1.2. Valsts zemes dienesta iestazu vaditdji ir atbildigi par Latvijas
naciondla arhiva fonda dokumentu uzkraSanu, uzskaiti, saglabasanu un
izmantosanu.

1.2.1. lepriek8minétd uzdevuma veikSanai ir izveidota Valsts zemes
dienesta profilam atbilstoSa arhivu sistéma ar Valsts zemes dienssta Centralo
arhivu un Valsts zemes dienesta rajonu un pilsétu nodalu arhiviem.

1.2.2. Centrélais arhivs ir Valsis zemes dienesta Latvijas zemes kadastra
centra sastava izveidota struktlrvieniba -” Arhivu dala”, kas karto arhivniecibas
jautajumus zemes dienesta iestazu tehniskajos arhivos.

Centrald arhiva adrese: Puskina iela - 14, Riga, LV-1003.

1.8. Valsts zemes dienesta arhivi sava darba ievero Latvijas Republikas
likuma “Par arhiviem”, citus valsts likumdoganas aktus, Latvijas nacionald arhiva
fonda valsts uzraudzibas iestdZu instrukcijas un noradijumus, Valsts zemes
dienesta generdldirekcijas rkojumus un norades, kd an iestddes vaditgja
prasibas un noradijumus.

1.3.1. Arhivniecibas jautdjumus ar Va|sts zemes dienesta iestaddm un So
iestdzu arhiviem Centrélais arhivs karto $ajd nolikuma un arhivu darba
noteikumos noteiktaja kartiba.



Tehniskas dokumentacijas arhiva fonda
veidosana

2.1. Valsts zemes dienesta arhivi glaba3ana pienem:

2.1.1. Valsts zemes dienesta iestadés sagatavotu - nobeigtu tehnisko
dokumentaciju, saskana ar apstiprinato dokumentu glabasanas terminu
sarakstu:

- pastavigi glabajamos dokumentus;
- ilgtermina glabajamos (ilgak par 10 gadiem);
- Islaicigi glabajamos (lidz 10 gadiem) dokumentus.

2.1.2. Valsts zemes dienesta Centrala arhiva tehnisko dokumentaouu
nodod:

- Latvijas zemes kadastra centrs;

- Nekustama ipaSuma vertésanas centrs;

- Nacionalais meérniecibas centrs, iznemot “Geodézijas un kartografijas fonda”
dokumentus, kuri ir 8T centra darba neatnemama sastavdala.

2.1.3. Rajonu un pilsétu nodalu arhivos glabasana nododama nodalas
darbibas zona sagatavoté tehniska dokumentacua

Nodalas arhivos pastavigi glabajamo tehnisko dokumentaciju, dokumentu
glabasanas terminu saraksta noraditaja laika, vai péc $o dokumentu vajadzibas
izbeigsanas nodald nodod Centralam arhivam, kur$§ karto tas nodoganu Valsts
glabasana.

llgtermina un istermina glabajama tehniskd dokumentacija glabajama
rajonu un pitsétu nodalu arhivos lidz tas iznemsanai no arhiva fondiem.

2.1.4. Valsts zemes dienesta priek&tecu iestazu sagatavotos dokumentus
pienem un glaba Valsts zemes dienesta arhivs, kura darbibas zona dokumenti ir
raditi.

2.1.5. Citu juridisko personu Vaists zemes dienestam nodotos
dokumentus, ja to nosaka valsts likumdo$anas akti, pienem un giaba attiecigais
zemes dienesta arhivs.

2.1.6. Zemes iericibas, mérniecibas, ¢eodéziskos, fotogrammetriskos,
topografiskos, kartografiskos un nekustaméa ipaduma taksacijas un vértéganas
darbos iesaistitas fiziskas un juridiskas personas tehnisko dokumentaciju nodod
tam zemes dienesta arhivam, kura darbibas zona darbs izpildits.

3. Arhivu uzdevumi un funkcijas

3.1. Visu Valsts zemes dienesta iestazu arhivu galvenais uzdevums ir:
- uzkrat, uzskaifit, saglabat un izmantot pastavigi, ilgtermina un istermina
glabajamo tehnisko dokumentéaciju;
- savlaicigi sakartot un noteikta termina nodot valsts glabasana pastavigi
glabajamo tehnisko dokumentaciju.



3.2. Lai.izpilditu Sos uzdevumus arhivi Isteno $adas funkcuas
3.2.1. Visi Valsts zemes dienesta arhivi:
- piedalas lietu (séjumu) komplekiédanas kontrolé un to sagatavosana nodosanal
arhiva;
- kopa ar Ekspertu komisijam veic tehniskas dokumentacijas vertibas ekspertizi
un glabasanas terminu noteiksanu;
- pienem g{abasana atbilstodi noteikumiem noformétas dokumentu lietas
(séjumus) un plana-kartografijas materialus;
- Izveido un uztur kartiba pastavigi, ilgtermina un Istermina glabajamo tehnisko
dokumentu uzskaites sistemu;
-sastada lietu, planu (karsu) aprakstus un vésturisko izzinu;
- karto arhiva lietvedibas iekd€jo dokumentaciju;
- valsts arhivu iestazu noteiktajos terminos veic arhiva fondu un lietu uzskaiti,
—-sastada arhiva pasi un iesniedz to valsts arhivu iestadei;
- nodrodina arhiva pienemto tehnisko dokumentu saglabasanu;
- karto arhiva dokumentu izsniegSanu darbam un sanems$anu atpakal arhiva,
izsniedz arhiva izzinas un dokumentu kopijas;
- sakarto pastavigi glabajamos dokumentus nodoSanai valsts glabasana;
- piedalas arhiva darba normativo dokumentu izstradasana un darbinieku
apmacisana arhivu darba.
3.2.2. Valsts zemes dienesta Centrala arhiva specifiskas funkcijas:
- veic Valsts zemes dienesta rajonu un pilsétu nodaju arhivu virsuzraudzibu un
darbibas koordinaciju, sniedz metodisku palidzibu arhivniecibas jautajumu
kartosana;
- izstrada tehniskas dokumentacijas glabasanas terminu sarakstus Centralam
arhivam, rajonu un pilsétu nodalu arhiviem; '
- izstrada nolikumu un darba noteikumus Valsts zemes dienesta arhlwem
- Valsts zemes dienesta pastavigi glabajamo tehnisko dokumentéciju nodod
valsts glabasana.

4. Arhiva tiesibas

4.1. Lai istenotu iepriekSnoraditas funkcijas, arhivam ir tiesibas:

4.1.1. Pieprasit struktdrdau un arhivu darbinickiem ievérot noteikumus un
prasibas, kas nosaka tehniskds dokumentacijas sakartoSanu lietas, lietas
noformésanu un nododanu glabasana arhiva.

4.1.2. Pieprasit struktlrdalam (darbiniekiem)no arhiva darbam izsniegtas
lietas un plana-kartogréfiskos materialus nodot atpakal arhiva noraditaja termina,
stavokii, kada tas izsniedza. no arhiva.

4.1.3. Izgatavot un lietot noteikta parauga apalo spiedogu arhiva izzinu un
planu (karsu) kopiju apliecinasanai.

4.1.4. Sagatavot un iesniegt priekslikumus Valsts zemes dienesta vadibai
par arhivu darba uzlabosanas un dokumentu saglabaganas jautajumiem.
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4.1.5. Valsts zemes dienesta generaldirektora pilnvarojuma parstavet
Valsts zemes dienestu Latvijas naciondla arhiva fonda valsts uzraudzibas
iestades.

4.1.6. Pieaicinat arhivu jautajumu kartoSana par konsultantiem juridiskas
personas, ka ar atliecigo Valsts arhivu specialistus.

l.atvijas zemes kadastra
centra direktors

M. Eqglitis _

Sastadija Arhivu dalas '
vaditajs WRA}‘:) A Kreilis



2. Pielikums

LR Valsts zemes dignesta
1996. “ /L)l

Pavélei Nr._#457 "

Latvijas Republikas
Valsts zemes dienesta
Arhivu darba
pagaidu noteikumi

1. Visparé&jie noradijumi

1.1. Valsts zemes dienesta iestazu arhivi sava darba izpilda apstiprinata
“Arhivu  pagaidu nolikuma” (turpmak-nolikuma) un “Arhivu darba pagaidu
noteikumu® (turpmak - arhivu noteikumu) prasibas tehniskas dokumentacijas
pienemsana glabdSand, uzskaité un  saglab@$ani, izsniegéana darba
vajadzibam un nodo$ana valsts glabasana.

1.1.1. Darbibas, kas nav mingtas nolikum& un arhivu noteikumos,
pielaujamas, ja tas nav pretruna valsts likumdoganas aktiem un Valsts zemes
dienesta Qeneréldirektora pavélém un rkojumiem. Specifiskie gadijumi
saskanojami ar Latvijas nacionéla arhiva fonda valsts uzraudzibas iestadem.

1.2. Arhivu noteikumu izstradaSand izmantota Laivijas Valsts arhivu
generéldirekcijas sataditd insirukcija “Par juridisko personu arhivu dokumentu
uzkrasanu, uzskaiti, saglabasanu un izmanto$anu”, Riga - 1995.

1.3. Arhivu noteikumi nav izmantojami darbam ar visparégjas lietvedibas un
personalsastava dokumentiem.

1.4. Arhivu noteikumos lietoto terminu skaidrojums.

1.4.1. Arhivnieciba,-Valsts un sabiedribas darbibas nozare, kas aptver
arhiva dokumentu glabasanas un izmanto$anas organizagiju.

1.4.2. Arhiva fonds,- juridiskds vai fiziskds personas darbibas laika
izveidojies arhivd glabajamo dokumentu kopojums. Juridisko personu, kuras
darbibas laika radies arhiva fonds, sauc par fondradi. Arhiva fonda nosaukums
atbilst oficialajam juridiskas personas nosaukumam.

1.4.3. Dokuments,- objekiivas istenibas priekSmets un cilvéka domas
informécijas fikséjums ar raksta zimju, grafikas, fotografijas, skanu ierakstu un
citu lidzeklu palidzibu uz jebkura informacijas neséja (papira, filmas, plastikas,
disketes u.c.}).

1.4.4. Legalizéta dokumenta kopija, - arhiva apliecinata dokumenta kopija.

E)
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1.4.5. Dokumentu lieta, - dokumentu kopojums speciali Sim noltkam
sagatavotos turétgjos.

1.4.6. Dokumentu glabasanas termini:

- pastavigi glabajami, glabasanai nav noilgums;
- ilgtermina glabajami, jaglaba ilgék par 10 gadiem;
- Istermina glabajami, jaglaba lidz 10 gadiem ieskaitot.

1.5. Personas, kas ir vainigas arhiva fonda dokumentu nepamatota
iznicindsana, nozaudé8ana un bojasana un likuma “Par arhiviem “ prasibu
neieveérosana, var tikt sauktas pie atbildibas valsts likumdodanas aktos noteiktaja
kartiba. o

2. Valsts zemes dienesta arhivu sistéma

2.1, Valsts zemes dienesta arhivu sistému veido Centralais arhivs, Valsts
zemes dienesta rajonu nodalu un pilsétu nodalu arhivi,

2.1.1. Valsts zemes dienesta Centralais arhivs pilda virsuzraudzibas,
metodiskas palidzibas un darbibas koordinacijas funkcijas Valsts zemes dienesta
iestazu tehniskajos arhivos. '

2.1.1.1. Centrala arhiva darbiniekus darba pienem un no darba atbrivo tas
Valsts zemes dienesta iestades vaditajs, kuras jurisdikcija arhivs nodots.

2.1.2. Vaists zemes dienesta rajonu un pilsétu nodalu arhivi atrodas
attiecigas nodalas jurisdikcija. Arhiva struktiiru un stata vienlbu skaitu nosaka
nodalas vaditajs atbilsto$i iestades darba specifikai un arhivd nododamo
dokumentu apjomam.

2.1.3. Valsts zemes dienesta rajonu un pilsétu nodalu arhivu darbiniekus
darba pienem un no darba atbrivo nodalas vaditajs. '

3. Tehnisko dokumentu vértibas ekspertize

3.1. Dokumentu vértibas ekspertize ir dokumentu izpéte péc dokumentu
vertiguma kritérijiem, lai noteiktu dokumentu glabasanas terminus.

Dokumentu vértigumu nosaka taja fiksétaja sabiedribai vertiga informacija
par valstiskiem, ekonomiskiem, sabiedriski politiskiem, socidliem procesiem,
zinatnes un tehnikas jautajumiem.

3.2, Lai pareizi noteiktu dokumentu glabasanas terminus, atlasot tos
talakai glabasanai vai iznicind$anai, noformétu dokumentu vértibas rezultatus
Valsts zemes dienests izveido ekspertizes komisijas.

3.2.1. Valsts zemes dienesta Centralo ekspertu komisiju-(turpmak - CEK)
izveido ar Valsts zemes dienesta generaldirektora paveli un ta karto ekspertizes
jautajumus visas zemes dienesta sistémas ietvaros. Komisijas satava ieklaujama
Centrala arhiva amata persona.
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3.2.2. Valsts zemes dienesta iestaZzu pastavigi darbojogas Ekspertu
komisijas {turpmak EK) izveido ar iestades vaditija pavali un ta karto ekspertizes
jautdjumus savas iestédés. Komisijas sastava ieklaujams iestades arhiva
vaditajs.

3.3. Ekspertizes jautdgjumu kartoSanai, ekspertu komisijas izstrada
Ekspertu komisijas nolikumu. Centralas ekspertu komisijas nolikumu apstiprina
Valsts zemes dienesta generaldirektors un Valsts zemes dienesta iestazy
ekspertu komisijas nolikumu - attiecigas iestades vaditajs.

3.4. Ekspertu komisijas, tehniskas dokumentacijas vértibas ekspertizi veic
84dos gadijumos:-

- sastadot tehniskas dokumentacijas sarakstus ar to glabasanas terminiem;

- formejot lietas atbilstosi  dokumentu glabasanas terminu sarakstiem un
izstradatam darba izpildes instrukcijam;

- atkartoti izvértejot lietas, beidzoties to glabasanas terminam:;

- dodot apliecinajumu lietu aprakstiem;

- gatavojot pastavigi glabajamas lietas turpmakai glabaanai.

3.5. Lai noteiktu kartibu tehniskas dokumentécijas uzkrasana un

saglabasana, Valsts zemes dienesta Centralais arhivs izstrada, saskano ar

. Latvijas Valsts arhivu generaldirekciju un iesniedz Valsts zemes dienesta
generaldirektoram apstiprinddanai sistémas arhivos uzkrdjamas tehniskas
dokumentacijas sarakstus ar to glabasanas terminiem  (turpmak . -
dokumentacijas saraksts).

3.5.1, Dokumentacijas sarakstos ierakstami tehniskie dokumenti, kas ir
izstradati un nodoti glabasana arhivos, ka ari tie tehniskie dokumenti (tehnisko
dokumentu grupu nosaukumi), kas tiks sagatavoti tuvako gadu perioda.

3.5.3. Dokumentacijas sarakstiperiodiski, ik péc 3-5 gadiem,sastadami,

saskanojami un apstiprinami no jauna.

3.5.4. Dokumentacijas saraksti nosaka attiecigd tehniska dokumenta
(dokumentu grupas) glaba$anas terminu un arhivu-dokumentu glabataju.

3.5.5. Lai izveidotu vienotu dokumentacijas $ifru sistému, paragrafa Sifru
numuri rajonu un pilsétu nodaju dokumentu sarakstos atbilst attieciga 3ifra
numura ierakstam Centrala arhiva dokumentu saraksta.

3.5.6. Gadijumos, kad arhiva glabdana nodod specifisku tehnisko
dokumentaciju, kas dokumentacijas saraksta nav minéta, bet péc bitibas atbilst
kadai no saraksta minétajam dokumentu grupam, tad &im dokumentam attiecina
sarakstd uzradito glabasanas terminu. Dokumentacijas sarakstu sastadot no

jauna, Sis dokuments saraksta tiek ierakstits ka dotd dokumenta (dokumentu

grupas) nakosais Sifra numurs.

Papildinajumus saraksta izskata iestades EK un priekslikumus par
izmainam dokumentacijas saraksta nosuta Centralam arhivam.

3.5.7. Tehniskas dokumentacijas lietai vai plana-kartografiskam
materialam glabasanas terminu nosaka atbilstoéi attiecigam ierakstam

5



4.

dokumentacijas saraksta. Dokumentacijas saraksta noradito glabasanas terminu
var pagarinat, bet nedrikst to samazinat.

3.5.8. Pagarinot dokumentu glab&Sanas terminus, palielinasies to
dokumentu apjoms, kurus seviski kontrol&s valsts arhivu |estade5 tie ir pastavigi
glabajamie un ilgtermina glaba]amle dokumenti.

3.5.9. Individualas lietu nomenklatlras tehniskai dokumentacijai netiek
sastaditas.

4. Dokumentacijas noformé&sana nodosanai glabasanai arhiva

4.1. Valsts zemes dienesta iestazu arhivos glabasana nodod nobeigta
darba posma tehnisko dokumentaciju.

Nepieciesamibas gadijumos arhivos uz latku var pienemt glabasana
nenobeigta darba posma dokumentaciju.

4.2, Dokumentu sastavu lietas vai to s@&jumos un dokumentu secibas

kartibu lietas nosaka attieciga darba veida izpildes tehniskie noradijumi un
instrukcijas.

4.3. Valsts zemes dienesta iestazu arhivu darbinieki, pienemot dokumentu
lietas arhiva, nav atbildigi par sagatavoto tehnisko dokumentu atbilstibu tehnisko
noradijumu un instrukciju prasibam, par klidam un nepilnibam to juridiska
noformejuma un tehniska izpildijuma.

4.4. Tehniskds dokumentacijas sakartoSanu nodo3anai arhiva veic
iestades struktlrvienibas darbinieki, kas nodod dokumentaciju arhiva.

4.5, Arhiva nododamos dokumentus sakarto lietds, viend vai vairakos
attiecigas lietas sejumos. Lietas, ja tas ir lietderigi ievieto mapas vai karbas.

Plana-kartografijas materialus atkariba no to specifikas sakérto mapés vai
nodod atseviSkas planu (kardu) lapas neievietotas turétajos.

4.6. Lietas noformasana ietilpst $adi darbi:

- lapu numeraciia;

- apliecingjuma ieraksta sastadisana;

- lieta esoso dokumentu uzskaites saraksta sastadlsana
- lietas ieSusana vai iesiesana;

- lietas vaka noformésgana.

4.6.1. Lapu numeréacija.

Visas lieta sistematizetas lapas, ari neaizpilditas veidlapas, iznemot baltas
lapas, numuré ar melnu grafita zimuli lapas aug§éja labaja stari, neskarot tekstu.

Katra lieta Jabut ne vairdk par 250 lapam, tas biezums nedrikst parsniegt
40 mm.

S@éjumos sadalitas lietas lapas numuré katra séjuma alseviski.

Fotografijas, diagrammas un citus ilustrativus materidlus numuré
dokumenla otras puses augséja kreisaja sturi.

Jebkura formata lapu, kurai viena mala iedtta, numuré ka vienu fapu.

Liela formata salocitas lapas atloka un numuré lapas aug$gja labaja star,
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Aiz vienas malas lapai pielimétos dokumentus (lzgrlezumus teksta
iestarpinajumus u.c.) numuré ka atseviskas lapas.

Lapa ar uzlimétiem izgriezumiem vai fotografijam numeracija ieskaitama
par vienu lapu.

Lieta iesutas aploksnes un to saturu numuré Sadi: vispirms numuré
aploksni, - aploksne Nr.1, aploksne Nr. 2 utt. , tad numuré aploksnes saturu, no
4" lidz “n” pa aploksni. Aploksnes numuru un to saturu uzrada lietas satura
raditaja.

Lieta parasti neiesuj liela izméra planus (kartes), kartotekas kartites vai
cita veida dokumentus. Tos ievieto aizsienamas mapés un dokumentu lapu
numeraciju veic péc ieprick§ aprakstitiem principiem.

Ja viena lieta satdv no vairakiem séjumiem, ieteicams Sos s&jumus
ievietot viena aizsienama mapé.

Lietas lapas péarnumuré, ja pielaists liels skaits klidu. lepriekSgjos

numurus nosvitro. Ja lapu numeracija pielaists neliels skaits k|ldu, tad labo

iepriekséjos lapu humurus, pievienojot cipariem burtus.

4.6.2. Apliecinajuma ieraksts. Lai noraditu lapu skaitu lieta (s&jumos), ka
arl atzimétu numeracijas ipatnibas un klidas, sastada apliecindjuma ierakstu
(13. pielikums). To ievieto lietas beigas uz atseviSkas tiras lapas, kartotékas -
beigas uz atseviSkas kartites formata tiras lapas.

Apliecinajuma ierakstd norada lapu numeracijas ipatnibas: numurus ar
burtiem, izlaistos lapu numurus u.c..

Lapu skaitu apliecingjuma ieraksta norada cipariem un vardiem. To

paraksta un date sastaditajs.

Piemeérs: lieta sanumurétas 75 (septindesmit pieci) lapas, to skaita Nr. 50-
a, 58-a, 58-b; Nr.12 izlaists;+ 1 lapa - lietd esoSo dokumentu uzskaites saraksts
lieta aploksne Nr.1 ar taja ievietotam 5 (pieci) plana lapam.

Amats, paraksts, paraksta atifréjums, datums.

4.6.3. Lieta esoso dokumentu uzskaites saraksts (satura raditajs). Taja ieraksta
visus lieta esosos dokumentus, ieskaitot aploksnes vai “kabatinds” ievietotos.

Dokumentu sarakstu ievieto lietas sakuma. Saraksta lapas nenumuré. To
skaitu norada apliecinajuma ieraksta péc lietas kopéja lapu skaita ar plus (+)
zimi,

Saraksta paraugs 13. pielikuma.

4.6.4. Dokumentu ieSuSana lieta. Pastavigi un ilgtermina glabajamas
lietas dokumentus ieSuj vai iesien stingros kartona vékos ar izturigu diegu, ne
mazék ka ar 4 darieniem. Ja dokumenta teksts ir tuvu ieSujamai malai, tad malu
paplasina, pieliméjot papira strémeli ie$Usanai. Istermina glabdjamas lietas
formé kartona vakos ar metaliskiem vai cita veida dokumentu turétdjiem.

4.6.5. Lietas vaka noformésana. Noformeéjot lietas vaku, norada:
~-pilnu juridiskas personas oficialo nosaukumu:

- lietas virsrakstu ar oficialu darba veida nosaukumu;
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- lietas datéjumu ar darba veida izpildes sakuma ménesi un meénesi, kad datéts

apliecinajuma ieraksts. Plemeram iesakta 1994. gada marta, nobelgta 1904,

gada decembiri.

4.7. Lietu un plana-kartografijas materialu nodosana arhiva.

4.7.1. Valsts zemes dienesta iestades tehnisko dokumentaciju arhiva
nodod ar pavadzimi - 1. pielikums (pastavigi glabajams dokuments). To satada
struktdrvienibas vaditajs, kas dokumentaciju nodod arhiva.

Analoga prasiba ir arl juridiskdm un fiziskam personam, kuras izpilda
Valsts zemes dienesta pasitijumus uz liguma pamata. _

4.7.2. Juridiskas un fiziskas personas, kas Valsts zemes dienesta arhivos
tehnisko  dokumentaciju iesniedz valsts likumdodanas noteiktd Kkartiba,
pavadzimju vietd sastadanododamo objektu sarakstus, kurus ar pavadvastuli un
tehniskas dokumentacijas listam iesniedz Valsts zemes dienesta iestadei.

4.7.3. Pavadzimes sastaditdja persona izpilda attiecigos ierakstus
pavadzime, iznemot pavadzimes numura un datuma ierakstu, kurus ieraksta
arhivars dokumentu pienemsanas laika. :

leteicams  pavadzZimes formét atsevidki specifiskiem . tehniskas
dokumentacijas veidiem, nerakstot viena pavadzme vairakus atskirigus
tehniskas dokumentacijas veidus.

Pavadzimju eksemplaru skaitu nosaka to nepiecieSamiba.

Arhivam nepiecieSams viens pavadzimju eksemplars.

4.7 4. lerakstu kartiba pavadzimes. :

Pirmas rindas ieraksts: Valsts zemes dienesta iesté:des un tas
struktlrvienibas oficialais nosaukums.

Otras rindas ierakstu, numuru un datumu izdara arhivérs dokumentacuas

pienemsanas laika.

Tresa rinda: arhiva-dokumenta sanéméja oficidlais nosaukums sutisanai
pa pastu arhiva adrese.

Ceturta rinda: dokumentacijas nosaukums saskana ar lietu virsrakstu vai
plana oficialu nosaukumu. Piemeram:*Zemes ipasumu (lietojums) robezu
instrumentalds uzmérdanas lietas, darbs nobeigts”; “Bauskas pilsetas
topografiskas uzméridanas planu lapas, darbs nobeigts”.

leraksti tabulas ailés.

Pirma aile ieraksta kadrtas numurus, nepieciesamibas gadijumos tos
indeksé. Pieméram: 1. Skaistkalnes pagasta robeu 1erad!sana5 lietas:

1.1. Zemnieka saimnieciba "Bérzi” - 3 117;

12.° ¢ “‘Krumi” - 3 &1
2. Bauskas pagasta robezu ieradidanas lietas:

2.1. piemajas saimnieciba “Karkli” - 4 15;

2.2. zemnieka saimnieciba "Vitoli” - 3 17

34
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Otrd aile ieraksta arhivam nositito objektu nosaukumu un nositito lietu
vai plana nosaukumus, neatkarojot ceturtd rinda doto pilno  nosaukumu,
piemeéram:

Skaistkalnes pagasts:

- zemnieka saimnieciba “Bérzj” - 3-117, lieta;

- “ *Krimi” - 3-8, lieta.

Bauskas pagasts:

- piemajas saimniectba “Karkii” - 4.1, lieta:

- zemnieka saimnieciba “Vitol” - 3-17, lieta.

Topogréafiskas kartes, mérogs 1:5000 - ceturta rinda, karsu numuri otra aila:
C-82-4517-G
C-82--3518-G
C-82-4519-G

Ja viena objekta tehniska dokumentacija ir sakartota vairikos séjumos,
tad katru s&jumu raksta atseviska rinda, pieméram: Codes pagasta zemes
fericibas projekts, ‘ -

' - zemes iericibas lieta, 1. séjums;
- aktualizacijas lieta, 2. sgjums;
- projekta plani 3. séjums.

Tresaja ailé raksta arhivd nododamo liety (séjumu) skaitu.

Ceturtaja aile uzrada lietu (s&jumu) kabatina vai ieliméta aploksné esogo
planu skaitu. Plani (kartes), kurus arhiva nodod atsevisku lapu veida, ierakstami
tikai ceturtaja aile, noradot pienemto fapu skaitu. Piem&ram: topografiska karte -
C-82-4517 - G, plana iapas - 4 (viena lapa Cetros eks.)
C-82-4518 - G, plana lapas - 3 (viena lapa trijos eks.);
C - 82 - 4520 - G, plana lapas - 1 (viens eks.). " _

4.7.5. Pavadzimes numuré no 4" lidz “n” kalendara gada, saskana ar

pavadzimju registracijas Zurnalu, iendkoso pavadzimju hronologiskas secibas
kartiba, - :
4.7.6. Ja, dokumentéciju arhiva iesniedz ar nododamo objektu sarakstu
vai pavadvéstuli, tad pirms dokumentacijas pienem&anas arhiva sarakstu vai
pavadvestuli registré sekretariatd; iestades vaditajs dod noradi “PIENEMT
ARHIVA”; arhivars pienem un registré. Lietvediba, pie ienzko$o dokumentu
lietas pievieno saraksta vai pavadvéstules kopiju. _

Analogi rkojas no licencatam juridiskam un  fiziskam personam
pienemamo dokumentu gadijumos. '

4.7.7. lerakstot dokumentaciju pavadzimés, jaievéro pamatprincips, ka
ierakstiem jablt neparprotami skaidriem - kas tiek nodots arhiva un kada skajita.
Bez tam, pavadzime kalpo ka dokuments, kas pierada, ka par izlietotiem
lidzekliem ir izpildits konkréts darbs.

4.7.8. Pirms pavadzimju parakstiS8anas arhiviram - dokumentacijas
pienémejam -japarbauda, vai lieta ir visi dokumenti, kas uzraditi dokumenty

H
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uzskaites saraksta (satura raditaja). Ja konstatéta neskaidriba, tad $is lietas
arhiva nepienem. Tas pienem péc nepilnibu novardanas.

4.7.9. Dokumentu pienéméjs paraksta pavadzimi, noradot amatu,
paraksta atsifréjumu un pienems$anas datumu.

4.7.10. Arhivos iendko8as pavadzimes (sarakstl vai pavadvéstules)
registré speciali §im nolikam iekartota pavadzimju regisracijas zurnala (1.1,
pielikums, pastavigi glabdjams dokuments). Pavadzimes, saraksti vai
pavadvéstules glabdjamas arhiva, kurd glabajamie dokumenti pienemti.

Zurnals sagatavojams tipografiski - gramatas veida.

4.7.11. Zurnala dokumenti ierakstami pa attiecigiem kalendara gadiem,
numeréacija (kartas un pavadzimju) no 4" lidz “n” kalendara gada, ierakstiem
jabat hronologiska sistéma, atbilstosi ienaksanas datumam

4.7.12. leraksti Zurnala.

Otra aile ieraksta dokumenta nosaukumu, ar kuru tehniska dokumentacija
pienemta arhiva (pavadzime, saraksts, pavadvestule u.c.).

Tresa aile ieraksta arhivara doto pavadzimes numuru un datumu, kad
dokumentacija pienemta arhiva. So datumu fiksé arf saraksta vai pavadvéastulg,
kuru apstiprina arhivara paraksts.

- Ceturta ailé ieraksta juridiskas personas nosaukumu vai fiziskds personas
(zv. mérnieks, licencéta persona) uzvardu, kura dokumentaciju nodod arhiva.

Piekta aile jabat arhivara parakstam, paraksta atdifréjumam un datumam,
kad ieraksts izdarits.

5. Tehnisko dokumentu novertésana un 3o
rezultatu fikséSana arhiva dokumentos.
Valsts zemes dienesta iestaZu arhivos pienemtos tehniskos dokumentus
noverté pec to glabasanas terminiem un fiksé attiecigajos arhiva sataditajos

dokumentos, péc kuriem tiek veikta tdlaka darbiba %o dokumentu uzskaite,

saglabasana un izmanto$ana.

Galvenie arhiva dokumenti, kuros fiksé novértédanas rezultatu:

- dokumentu uzskaites gramata; :
- lietu, planu (kardu) apraksti,

- vesturiska izzina,;

- akti par iztriksto$ajiem dokumentiem;

- akti par dokumentu atlasi iznicinaSanai.

Janorada, ka valsts arhivi glabasana pienem tikai pastavigi glab&jamos
dokumentus, bet ilgtermina un Tistermina glabdjamie dokumenti lidz to
glabasanas termina izbeigSanai g[abajama lestades arhiva. Kontroli par 8o
dokumentu iznicinaganu patur Valsts arhivi.



5.1. Dokumentu pienems$anas-uzskaites gramata (sk. 2. pielikumuy) ir

pastavigi glabajams dokuments, kura registré visas arhiva pienemtas listas,
planus (kartes). Dokumentu pienem$anas-uzskaites gramatas (turpmak teksta -
uzskaites gramata) izgatavojamas tipografiski. Gramatas lapas numurs,
caurauklo un ar parakstu un zimoga nospiedumu apliecina numuréto lapu skaitu.

5.1.1. Uzskaites gramatas iekarto “tehniskas dokumentacijas saraksta ar
to glabasanas terminiem” dotiem paragrafu pamata Sifriem atseviski katram
glabasanas termmam Sadi iekartotasuzskaites gramatas ir &rtak izmantojamas
turpmaka darba.

5.1.2. Uzskaites gramatu numeracija.

FParagrafa pamata Sifrs 7", “Geodézija, topografiskd uzmérsana,
aerofotouzmerisana, satelituzmeérnsana un kartografija” :

- uzskaites gramata Nr.1, pastavigi glabajamiem dokumentiem;
- uzskaites gramata Nr. 4, ilgtermina glabajamiem dokumentiem:;
- uzskaites gramata Nr. 7, istermina glabajamiem dokumentiem.

Paragrafa pamata Sifrs “2” ., “Zemes ieficiba un regionala planosana
- uzskaites gramata Nr.2, pastavigi glabajamiem dokumentiem;

- uzskaites gramata Nr. 5, ilgtermina glabajamiem dokumentlem,
- uzskaites gramata Nr.8, istermina glabajamiem dokumentiem.

Paragrafa pamata $&ifrs “3” |, “Zemes kadastrs, informacija un
nekustamais ipaSums” :

- uzskaites gramata Nr.3., pastavigi glabajamiem dokurmentiem;
- uzskaites gramata Nr.6., ilgtermina glabajamiem dokumentiem;
- uzskaites gramata Nr.9., istermina glabajamiem dokumentiem.

5.1.3. Gadijumos, kad ir nepieciesamiba dota numura uzskaites gramatai
iskartot specifisku dokumentu uzskaitei atseviSku gramatu, tad & gramata
numuréjama ar diviem cipariem, pieméram:Nr. 1.1., Nr. 3.1., Nr., 7.1. utt.

Viena numura gramatas turpindjumu néko$a gramatd numurgé $adi:
Nr.1/1., Nr.3/4., Nr 7/, NetA/1,, Nr3.4/1., Ne. 7.1/, utt.

Dokumentacijas uzskaites numuri no 4" lidz “n” pa uzskaites
gramatu.Uzskaites gramatas turpingjumos numeracija turpinds. Datorizétas
uzskaites sistémads lieto dotas sistémas kodu Sifrus.

5.1.4. Tehniskas dokumentacijas numurésanas kartiba.

Arhiva iendkoSo dokumentéciju uzskaites gramata ieraksta nekavéjo$i,
ieverojot dokumentu ienakSanas hronologisko secibu.

Izdarot ierakstus uzskaites gramata, izmanto:

- arhiva pienemto lietu, planu (karti);
- pavadzimi (sarakstu, pavadvestuli vai citu dokumentu);
- pavadzimju registracijas zurnalu.

Dokumentu uzskaites numuri atkarigi no attiecigd objekta tehniskas

dokumentacijas sakartojuma lietas (séjumos), ptanu un karsu lapas.

4/



10.

Turpmakie pieméri dod parskatu par numeracijas ipatnibam dazadiem
variantiem.

Piemérs VARIANTAM “A™,

Arhiva pienemta objekta dokumentu lita viena s&juma, kurai nav
pievienoti plani (kartes). Uzskaites gramata iepriekdsja lieta numuréta ar Nr.24,
tatad, mlsu apskaté mingtai lietai uzskaites numurs ir Nr.25, kuru ieraksta 1.
ailé.

2. aile ieraksta lietas nosaukumu saskand ar uzrakstu uz lietas vaka un
lieta esoSo lapu skaitu (35 lapas).

3. aile ieraksta juridiskAs personas nosaukumu, kura dokumentus
nodevusi arhiva.

4. alle leraksta sgjumu skaitu, $aja gadijuma ciparu “1” .

VARIANTS "B “ . lepriek$minétai lietai “kabatind” vai ieliméta “aploksna”
ievietotas 5 plana lapas. Lietai uzskaites numurs paliek Nr. 25 , bet planu lapam
pie Nr. 25 pieraksta indeksa ciparus - Nr.25/1, 25/2, 25/3, 25/4, 25/5, .

Abos variantos uz lietas vaka uzskaites numurs biis Nr.25,cetuntaja ailé
ieraksta ciparu “1” .

Planu numeraciju sdk ar pamatplana lapu (péc nozimiguma primaro) un
turpinama pamatplanam pakartotam lapam, nobeidz ar plana matricu (Ja tadair).

VARIANTS “C “. Objekts “Ranku pagasta zemes iericibas projekta lieta” .
Projekta lieta sastav ne 3 sgjumiem : projekta lietas s&jums, bez planiem;
aktualizacijas dokumentu lietas séjums ar “kabatina” ievietotam 5 planu fapam;
projekta planu séjums ar 7 plana lapam.

leraksti uzskaites gramatd izdarami 3 rindas, katram sé&jumam viena
ieraksta rinda. lerakstu kartiba.

Vispirms 2. ailé ieraksta lietu nosaukumus un zem ta attiecigos s&jumus:
“Ranku pagasta zemes iericibas projekta lietu s&jumi”;

1. s&jums, projekta lieta ar 73 lapam,
2. sejums, projekta aktualizacijas lieta ar 26 lapam un 5 planiem,
3. sgjums, projekta plani, lapas 7.

Pec tam 1. ailé ieraksta uzskaites numurus; Nr.25-1
1. séjumam; Nr.25-2 2. séjumam, bet s&jumos ievietotiem planiem Nr.25-2/1, 25-
2/3, 25-2/4, 25-2/5; Nr. 25-3 3.séjumam, bet uz planiem - 25-3/1, 25-3/2, 25-3/3,
25-3/4, 25-3/5, 25-3/6, 25-3/7.

4.ailé visiem trim sejumiem ieraksta ciparu “1” , bet 5. ailé 3. sgjumam
ieraksta ciparu ‘7" .

3. ailé ieraksta juridiskds personas nosaukumu, kura dokumenius
nodevusi arhiva.

Sajé varianta uzskaites numuri uz lietu séjumu vakiem ir: Nr.25-1 25-2 un
25-3.

Vairakus viena objekta séjumus ieteicams ievietot viena mapé, uz mapes
“ mugurinas” uzrakstot mapé isvietoto lietu séjumu uzskates numurus.

4
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VARIANTS ‘D" .

Atseviski sagatavotas planu (karsu) lapas numuré saskana ar attiecigas -

uzskartes gramatas numeraciju, katrai plana lapai dodot atseviSku uzskaites
numuru.

Piemeri.

Arhiva pienemti fotoplani ar nomenklatliras numuriem 4517,
4518, 4519, katrs viend eksemplara.

leraksts uzskaites gramata trijas rindés, uzskaites Nr. 18,19, 20. Cipari 6.
un 7. ailé - “1”. ‘

Vairaku eksemplaru gadijumos ieraksti biis $adi : 4517 - etri eksemplari,
4518 - divi eksemplari, 4519 - pieci eksemplari.

Uzskaites numuri: 4517 - 18, 19, 20, 21

. 4518 - 22, 23
4519 - 24, 25, 26, 27, 28

feraksti 6. un 7. ailé:
4517 6. aile cipars “4“ , 7. ailé cipars “4”
4518 6. ailé cipars “2” , 7. allé cipars “2”
4519 6. ailg cipars “B", 7. ailé cipars “5”

Ja viena nomenklatlras plana lapa ir sadalita vairakis lapas, tas
uzskaites numuram pievieno indeksa ciparu, pieméram:

Arhiva pienemta plana lapa 4518, kas sastdv no 4 atseviskdm lapam,
trijos eksemplaros. Saja gadijuma uzskaites numuri plana 4518 lapam bls sadi:

Nr. 221, 22/2, 22/3 un 22/4 | eksemlaram
Nr. 23/1, 32/2, 32/3 un 23/4 Il eksemplaram
Nr. 24/ 1, 24/2, 24/3 un 24/4 IIf eksemptaram

leraksts 6. ailé bUs cipars “3" .

leraksts 7. ailé bls cipars “12”

VARIANTS “E”.

Pilsétas teritorijas topografiska.s uzmeéridanas standartplani uz 15 lapam
un $o planu matricas uz 15 lapam.

Primarais Saja gadijuma ir konkrétas pilsétas teritorijas kopéjais plans, kas
sastav no 16 atseviskam pléana lapam, kuras numuréjamas vienota sistéma.

Tatad, uzskaites numuri bis §&di: Nr.15/1, 15/2, 15/3, 15/4 lidz 15/15.
leraksti 6. un 7. ailé cipars “1” un cipars “15”.

Otra rinda ieraksta matricu numurus, piemérojot &is pilsétas pamatplana
numuru (“156"), kuram pievieno indeksa ciparus. Lidz ar to uzskaites numuri
matricas lapam bis $adi Nr. 15/16, 15/17, 15/18, lidz 15/30. '

leraksti 8. un 9. ailé cipars “1” un cipars “15” .

5.1.5. Nosacijumi uzskaites gramatas 1., 2., 3., 5. ailes ierakstiem.

1. aile, pirms uzskaites numura ieraksta norada dokumentacijas
pienemsanas datumu arhiva. Tam jaatbilst datuma ierakstam pie dokumenta
pienémeéja paraksta pavadzime.

A
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2. ailg, lietu, sejumu nosaukums (uzraksti uz vakiem), planu (karsu)
nosaukums un to nomenklatiras numurus (ja tadi ir) ieraksta nesaisinatus un
nesagrozitus. Lietu séjumiem pieraksta lapu skaitu, piemé&ram, projekta lieta, 57
lapas. :

3. ailé juridiskas personas nosaukumam jaatbilst pavadzimé (saraksta,
pavadvestule, protokold vai vieno$anas liguma) noraditam. Fiziskai personai
norada (zv. mérniekam) vardu un uzvardu.

Lietu (ssjumu) “kabatinas” vai ielimetas “aploksnés” ievietoto planu lapu
skaitu uzrada 5. ailé.

5.1.6. Pagaidu glabasanad pienemtas lietas, planus (kartes), arhiva,
pagaidu glabatajs, uzskaita pavadzimju registracijas Zurnala 2. aild; dokumentu
uzskaites gramatas piezimju ailé un dokumentu uzskaites kartité virsrakstu
papildina ar pierakstu “PAGAIDU GLABASANA".Siem dokumentiem
saglabajams arhiva pamatglabatija dotais dokumenta uzskaites numurs,

5.1.7. Arhiva dokumenta uzskaites faktu fiksé ar uzskaites spiedogu uz
doté dokumenta. Uzskaites spiedoga jabiit Sadiem ierakstiem:

- oficidlam, nesaisinatam juridiskas personas nosaukumam;
- uzskaites gramatas numuram;
- dokumenta uzskaites numuram;
- dokumenta pienem$anas datumam arhiva.
Uzskaites spiedoga nospiedums izvietojams:
- lietu sgjumiem uz vaka augséja labaja stir;
- planiem un citiem kartografijas dokumentiem, lapas ziméjuma pusé - arpus
Ziméjuma, augseja labaja stiri vai lapas ziméjumam otraja pusé - aug$éja
kreisaja stlri. C

5.2. Lietu, planu (karSu) aprakstu satadiSana.

5.3. Lai uzskaititu pastavigi un ilgtermina glabajamas listas un plana
kartografijas dokumentus, atklatu dokumentu sastavu un saturu, un noteiktu
tehniskas dokumentacijas sistematizacijas Kartibusastadami lietu planu {kargu)
apraksti, sk.3.pielikumu, pastavigi glabdjams dokuments.

Lietu, planu (karSu) apraksti ir lietu, planu (karSu) nosaukumu saraksti ar
nepieciesamo informaciju glabajamas dokumentacijas apzinasanai.

5.2.2. Lietu, planu (karSu) aprakstus sastada atseviski pastavigi
glabajamai un atseviski ilgtermina glabajamai tehniskai dokumentacijai. islaicigi
glabajamai dokumentacijai aprakstus nesastada.

5.2.3. Aprakstus sastada arhiva vaditajs Cetros eksemplaros. Apraksta
pirmo un otro eksemptaru, kopa ar aktiem par dokumentu atlasi iznicina$anai {ja
tas nepieciesams), ne retak ka vienu reizi 5 gados, iesniedz attiecigai valsts
arhivu iestadei (Latvijas Valsts arhivam vai ta zondliem arhiviem).

Pec pastavigi un lgtermina glab8jamo dokumentu  apraksiu
apstiprindsanas un uzskaitiSanas valsts arhivu iestades Ekspertu komisija,

Zi
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apraksta vienu eksemplaru valsts arhiva iestade nodod juridisk&s personas

arhivam .

Lietu apraksti ir viens no pamata dokumentiem, p&c kuriem valsts arhivu
iestades ieglst parskatu par pastavigi un iigtermina glabdjamo dokumentu
uzskaites un uzglabasanas kartibu iestades arhiva. )

5.2.4. Pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu, planu (karsu) aprakstus
sastéda sistematiski ar aprékinu, lai tie bitu sagatavoti lidz aktu sastadidanaj par
dokumentu atlasi iznicina8anai un ik péc 5 gadiem tos varstu iesniegt valsts
arhivu iestadem.

Katru listu (séjumu) vai atsevisku glabasana pienemtu planu (karsu) lapu
apraksta ieraksta ar savu kartas numuru, Dota apraksta turpindjumam kartas
numerécija turpinama.

Vien& apraksta nevar bt vairak par 10 000 kartas numuriem. Apraksta
numurs turpindjumiem papildinams ar burtiem, pieméram: Nr. 25.-A, 25.-C utt..

Ja apraksta ierakstamas lietas, plani (kartes) ar vienadiem nosaukumiem,
tad pilnu lietas, plana (kartes) nosaukumu raksta tikai pirmam ierakstam
apraksta, bet turpmaékajiem raksta “Tas pats” . Pilns nosaukums rakstams ar,
sakot ierakstus nakosas lapas pirmaja rinda.

5.2.4.1. lerakstu pieméri.

Lietas nosaukums - “Zemes ipasumu (lietojumu) robezu ieradianas listas” .

1. ailé kartas numuru neliek;

“Tas pats” - “Kalnumuizas pagasts” , 1. ailé kartas numuru
neliek;

“Tas pats” - “Zemnieka saimnieciba “Kraukli” 3-17” , 1.ailé
uzrada kartas numuru;

“Tas pats” - “Zemnieka saimnieciba “Rijas” 3-10", 1. ailé
uzrada kartas numuru;

“Tas pats” - “Ozolaines pagasts”, 1. ail& kartas numuru
neliek;”

“Tas pats” - “Zemnieka saimnieciba "Viki” 318", 1.ailé uzrada
kartas numuru;

“Tas pats” - “Zemnieka saimnieciba “Beizi” 3-7*, 1.ailé
uzrada kartas numuru.

Lietas nosaukums - “Kalnmuizas pagasta zemes iericibas projekta listu sgjumi”,
1. ailé kartas numuru neliek; 1. séjums, projekta lieta, 1. ailé
uzrada kartas numuru;

2. sejums, projekta aktualizacijas lieta, 1. ailé uzrada kartas
numuruy;
3. séjums, projekta planu lieta, 1. ailé uzrada kartas numuru.

525, Visos Valsts zemes dienesta iestd¥u arhivos. tehniskds
dokumentacijas aprakstiem ir vienota aprakstu kartas numuru sistéma.

Aprakstu kartas numuru sistému, saistibd ar tehniskas dokumentécijas
sarakstu ar to glabaganas terminiem, izstrada Valsts zemes dienesta Centrilais
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arhivs un pec aprakstu kartas numuru sistéemas saskanos$anas ar Latvijas Valsts
arhivu un apstiprinasanas Valsts zemes dienesta to nodod izpildei Valsts zemes
dienesta iestazu arhiviem.

Specifiskos tehniskas dokumentacijas gadijumos, kad dotam paragréfa
Sifram ir nepieciesams iekartot vairakus atseviskus aprakstus, tad dota paragrafa
Sifra apraksta kartas numuram pievieno indeksa ciparu, piemé&ram, Nr.5.1.,
Nr.19.1., 19.2. utt..

5.2.6. Lietu,. planu (karSu} aprakstu sastadianai izmanto dokumentu
uzskaites gramatas un, ja tas ir nepiecieSams, ari lietas, planus (kartes). Ja ir
pareizi sastadita dokumentu uzskaites gr@mata, tad no tas ieglstami visi
nepiecieSamie dati apraksta sastadianai. '

5.2.7. Aprakstijuma dala.

Lietu, planu (karSu) apraksta pamata ir aprakstijuma dala, kurd ir $adas
ailes:

- kartas numurs;

- dokumenta uzskaites gramatas numurs;

- lietu (sejumu), planu un karsu arhiva uzskaites numurs;

- lietu (s&umu) virsraksti, planu un karSu nosaukumi un to nomenklatdras
numuri;

- lietu (séjumu), planu un kar$u datejumi;

- lapu skaits lieta (s&juma);

- planu (karsu) lapu skaits lietd (s&juma);

- arhiva glabajama atseviski pienemto planu (karsu) lapu skaits;

- piezimju aile.

5.2.7.1. Aprakstijuma dalas sastadiSanas nosacijumi.

lerakstus aprakstijuma dald izdara péc noteiktas sistémas.

Vispirms apraksta ieraksta lietu sejumos sakartoto tehnisko dokumentaciju, pie
kam, to grupé péc tematikas vienveidigu (visas gada laika pienemtas robeZu
ieradisanas lietas, pagastu zemes iericibas projektus utt.). Pec lietu s&umu
ierakstiem seko plana-kartografiska dokumentacija.

Lietu, s&jumu nosaukumus, planu un karSu nosaukumus un to
nomenklatiras numurus ieraksta nesaisinatus un nesagrozitus, tiem jaatbilst
dokumentu uzskaites gramata ierakstitiem.

Par pagaidu glab&sana pienemtam pastavigi un ilgermina glabajamam
listam, planiem (kartém) aprakstus sastada arhivs dokumentu pamatglabatajs.

5.2.7.2. Aprakstijuma dalu beidz ar kopsavilkuma ierakstu, kura skaitfiem
un vardiem norada apraksta ierakstito lietu s&jumu skaitu un atseviskas planu -
karSu lapas.5.2.8. Nododot pastavigi glabajamas lietas, planus (kartes) valsts
glabasana, aprakstam sastada titullapu (sk.3.1. pielikumu).

e
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Apraksta satura raditaju sastada liela apjoma aprakstiem. To ievieto
aiz titullapas.

5.3. lestades vesturiska izzina (pastavigi glabajams dokuments).

5.3.1. Veicot pastavigi un ilgermina glabajamo dokumentu aprakstu
satadiSanu pirmo reizi, ir jasastada iestades vesturiska izzina, kurai jaatspogulo
iestddes vesture un tas tehniskas dokumentacijas sastavs.

Vésturiska izzina sastav no divam dalam: iestades véstures; iestades
dokumentu raksturojuma. |

5.3.2. lzzinas pirmaja dala par iestades vésturi norada:

- iestades izveidoganas (Itkwdacuas reorganizacijas) laiku ar atsauci uz
attiecigiem rikojuma dokumentiem;
- jestades statusuy;

- iestades pakl|autibu,

- iestades uzdevumus un funkcijas;

- izmainas iestades nosaukuma, paklautlba

- iestades struktira (izmainas taja) uz arhiva fonda aprakstidanas laiku.

' 5.3.3. Vesturiskas izzinas otraja dala - dokumentu raksturojuma norada:

- kad un par kadiem gadiem velkta pastavigi un ilgtermina glabajamo dokunientu
ekspertize, aprakstu sastadisana;
- kadu dokumentu apraksti sastaditi;
- kadas dokumentu kategorijas atstatas pastavsga glabasana;
- dokumentu sistematizacijas principus;

- dokumentu sastava pilnigumu;
- dokumentu fizisko stavokli. ) A

5.3.4. Vésturisko izzinu sastada Cetros eksemplaros. To paraksta
iestades vaditajs un sastaditajs. .

Vésturisko izzinu kopa ar pastavigi un ilgermina glabajamo dokumeniu
aprakstiem iesniedz attiecigas valsts arhivu iestades ekspertu komisija,

5.3.5. Sastadot pastavigi un ilgermina dokumentu aprakstu turpingjumu
jasastada ari vésturiskas izzinas turpinajums. "

5.3 6. Vesturiskas izzinas pirmas dalas turpingjumu sastada gadijumos,ja
ir notikua s izmainas testades nosaukuma, pakiautiba, struktiira vai funkcijas

Vasturiskas izzinas otras - dalas turpindjumu sastada- ikreiz, veicot
dokumentu vértibas ekspertizi un apraksiu sastadisanu.

5.4. Ja, veicot pastavigi un ilgtermina glabdjamo lietu, planu {(karsu)
aprakstu sastadisanu vai arhivd esoSo dokumentu inventarizaciju, konstate
dokumentu iztrikumu, tad organizejama to meklésana iestades strukttrvienipas
vai pie attiecigiem darbiniekiem, kurt dokumentus izmantojusi darbam.

5.4.1. Neatrodot dokumentus, arhiva vaditdjs sastada aktu par
iztrukstosajam lietam, planiem (kartém) trijos eksemplaros (sk.4. pielikumu
pastavigi glabajams).
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Aktu paraksta arhiva vaditajs un Ekspertu komlsuas prlekssedetajs

apstiprina jestades vaditjs.

5.4.2. Aktu par iztrOkstoSiem dokumentiem kopa ar pastavigi un ligtermma

glabjamo dokumentu aprakstiem iesniedz attiecigaja valsts arhiva.

Ja dokumentu iztrikumam nav attaisnojosa iemesla, valsts arhivs

iestades vaditaju var saukt pie administrativas atbildibas.

5.5. Dokumentu iznicindsanas kartiba.

5.5.1. Tikai péc pastavigi un iigtermina glabajamo lietu, planu (karsu)

aprakstu sastadiSanas, sastada aktu par dokumentu atlasi iznicinasanai (sk. 5.
_pielikumu) par lietam, planiem (kartém), kuru glabasanas termini ir izbeigusies.
Aktu sastada ¢etros eksemplaros.

5.5.2.Vienada veida lietu, planu (karsu) virsrakstus akta ieraksta tikai vienu
reizi, noradot glabasanas terminu gadus, par kadiem gadiem ir Sis lietas un kads
ir to kopskaits. Aktu sastada ekspertu komisija saskana ar arhiva vaditja
iesniegtajiem datiem.

5.53. Aktus par dokumentu atlasi iznicinasanai iesniedz akceptesanai
“attiecigaja valsts arhlva Aizliegts iznicinat dokumentus bez vaists arhiva
piekrisanas. :

5.5.4, Dokumentus iznicinasanai (makulaturas savaksanas punkta vai cita
parstrades vietd) nodod kopa ar valsts arhiva akcept&tu aktu par dokumentu
atlasi iznicinaganai un uz & izdara atzimi par makulatiras pienem&anas vietu un
laiku,Viens akta eksemplars paliek makulatliras nodoSanas vieta, otru
eksemplaru iestade noslta attiecigajam valsts arhivam, tregais eksemplars ka
pastavigi glabajams dokuments glabajams iestades arhiva.

£ .5.5. lestades likvidacijas vai reorganizacijas gadijuma aizliegts iznicinat
dokuméntus, kuru glabasanas terminé nav beidzies. So dokumentu turpmako
saglabasanas kartibu nosaka likvidacijas komisija, saskano'o’t to ar Valsts arhivu
generildirekciju vai valsts arhivu.

5.6. Pec pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu, planu (karu) aprakstu
apstiprina$anas un uzskaites valsts arhiva Ekspemzes komisija lietas, planus
(kartes ) Sifré, uzrakstot lietas vaka apraksta, lietas un valsts arhiva pieél,(irto
fonda numury, ptaniem (kartém) Sos uzrakstus izvieto plana lapas otra puse.

Fonda numuru attiecigais valsts arhivs piedkir, gatavojot lietas nodot
valsts glabasana pirmo reizi.

5.6.1. Sifretas lietas, planus (kartes), ]a tie darba netiek |zmantot| sasien
sainos vai ievieto karbas.

5.6.1.1. No ¢etram pusém saini apliek ar 15 cm platam kartona loksnam.
Uz karbas vai vienas saina loksnes liek saina spiedogu, kura norada iestades
nosaukumu, apraksta numuru, dokumentu numurus saini, saina numuru (sk.
6.pielikumu). Sainus (karbas) numure viena apraksta ietvaros. Saini sasien ar
izturigu auklu arhiva mezgla saina virspusé.

i
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6. Dokumentu uzskaite arhiva

6.1. Dokumentu uzskaites sistémai janodrodina arhiva pienemto lletu
planu (karsu) saglabasana.

Galvenie, uzskaites sistému veidojosie, dokumenti ir:

- pavadzimes par dokumentu pienemsanu arhiva (sk. 4.7.1.);

- pavadzimju registrécijas zumals (sk. 4.7.10.);

- dokumentu uzskaites gramata (sk. 5.1.);

- lietu, planu (kardu) apraksti (sk. 5.2.1.);

- vesturiska izzina ar tas turpingjumiem (sk. 5.3.):

- akti par iztrikstoSiem dokumentiem (sk. 5.4.1.);

- - akti par dokumentu atlasi iznicinaganai (sk. 5.5.1.);

- arhiva pase (sk.6.2.);

- dokumenta uzskaites kartite (sk. 7.1.):

- akti par lietu, planu (karSu) esamibas un fiziska stavokla parbaudi (sk 7.2.2.1.);
- akfi par I|etu planu (karSu) nodo$anu citas iestades arhivam (sk.8.5.1., 85.2,,
8.5.3.);

- akti par pastavigi glabajamo dokumentu nodo$anu valsts glabasana (sk.9.6.
9.10.);

- dokumentu sanemsanas personiga uzskaites kartite (sk.8.6.3.);

- ahiva tehnisko dokumentu izsnieg$anas uzskaites zurnals (sk.8.6.1 D

- fonda lieta (sk.6.3.).

6.2. lestades arhiva pase (sk.7.pielikumu, pastavigi glabajama|s
dokuments). To sastada un iesniedz valsts arhiva iestidei péc tas p|epra81 uma;
speciala valsts arhiva sagatavota veidlapas forma.

Arhiva pasé norada arhiva fondu, lietu skaitu taja, aprakstlto glabajamo
vienibu skaitu un citus specifiskus datus par arhivu.

6.3. Katras iestddes arhiva fondam veido fonda lietu, satavodu no tr|J|em
séjumiem, kuros apkopo galvenos uzskailes dokumentus.

6.3.1. Pirmaja séjuma apkopo pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu,
planu (karsu) aprakstus, vésturisko izzinu ar tas turpinajumiem, ka ari aktus par
iztrikstosajiem dokumentiem.

6.3.2. Otraja sgjuma - aktus par lietu -esamibas un fiziskd stavokla

parbaudém, aktus par dokumentu nododanu valsts glabasana, aktus par
dokumentu nodosanu-citas iestades arhivam un arhiva pases.

6.3.3. Tresaja séjuma - aktus par dokumentu atlasi iznicinasanai.
6.3.4. Dokumentus fonda lietas katrd séjuma grupé hronologiska seciba.
Fonda lieta ir pastavigi glabajams dokuments.

%4



18.

7. Dokumentu saglabasana arhiva

7.1. Valsts zemes dienesta iestazu arhivos operativai ricibai ar arhiva
materigliem, sastadama “dokumentu uzskaites kartite” (sk.8. pielikumu, pastavigi
glabajams dokuments).

7.1.1. Dokumenta uzskaites kartiti sastada visiem arhivd pisnemtajiem
dokumentiem, neatkarigi no to glabasanas terminiem. Uzskaites kartite ir
ikdienas darba izmantojams dokuments, kas pilniba atklaj glab&jama dokumenta
sastavu un parada ta esamibu vai neesamibu arhiva. ‘

7.1.2. Par dokumentiem, kas sanemti pagaidu glabasané un lietoSan3g,
uzskaites kartites rinda “No ka sanemts” izdara pierakstu “Pagaidu glabasana”.

7.1.3. Dokumenta uzskaites kartites, ikdienas darba vajadzibdm sakarto
kartoteka péc lietu, planu (karéu) specifikas pa feritoriali - administrativam
vienibam. Uzskaites kartiti sastada vienlaicigi ar dokumenta ierakstiSanu
uzskaites gramata.

7.2. Lietu, planu (karsu) esamibas un fiziska stavokla parbaude.

7.2.1. Lietu esamibas un fiziska stavokla parbaudes galvenie uzdevumi ir:
- konstatet aprakstos iek|auto lietu, planu (karsu) faktisko esamibu;

- konstatét lietas, planus (kartes), kuram nepiecieSama profilaktiska apstrade vai
restauracija.

' 7.2.2. Lietu, planu (karSu) esamibas un fiziska stavok|a parbaudi iestades
arhiva veic ne retak ki vienu reizi piecos gades. Ta veicama arl $ados
gadijumos:

- ja gatavo dokumentaciju nodoSanai valsts glabasana;

- ja dokumentaciju parvieto uz citu telpu;

- ja notikusi stihiska nelaime vai nepiederosas personas launpratigi iekluvuSas
arhiva telpas;

- ja mainas arhiva vaditajs;

- ja iestadi likvidé vai reorganize.

7.2.2.1. Lietu, planu (karSu) esamibas un fiziska stavokla parbaudi izdara
arhiva vaditajs vai ar iestades vaditaja rikojuma dokumentu izveidota komisija.

Katras parbaudes rezultatus noforme ar aktu (sk.9.pielikumu, pastavigi
glabajams dokuments).

Aktu apstiprina iestades vaditajs. P&c akta apstiprind$anas izdara
nepieciesamos labojumus arhiva uzskaites dokumentos.

7.2.2.2. Sakot dokumentu esamibas un fiziska stavokla parbaudi, vispirms
izskata iepriekséjo parbauzu materialus, aktus par dokumentu iznicindSanu,
aktus par dokumentu nodoSanu citu iestazu arhiviem, aktus par dokumentu
nodoSanu valsts glabasana un aktus par iztrikstogiem dokumentiem.

Saskana ar Siem dokumentiem izdara atzimes uzskaites gramatas,
aprakstos un dokumenta uzskaites kartité par $o dokumentu atradanos arhiva.

7.2.2.3. Nakosais darba posms ir konstatét no arhiva darba vajadzibam
izsniegtos dokumentus. To noskaidro péc: dokumenta uzskaites kartites;
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dokumentu izsniegSanas uzskaites Zurnéala; dokumentu sanems&anas personigas
uzskaites kartites.

7.2.2.4. Pec So divu darba posmu veikd3anas nosaka starpibu starp
uzskaité esosajam lietam, planiem (kartém). Starpiba paréda faktisko dokumentu
esamibu arhiva. Parbaudi veic pa specifiskBm dokumentu grupam un tas
rezultata nosaka kadas un cik lietas, plani (kartes) iztrikst. Rezultatus atspogulo
parbaudes akta, kuru sastada 3 eksemplaros.

Par iztrlkstoSam lietam, planiem (kartém) sastada vardisko sarakstu, kuru
pievieno parbaudes aktam.

7.2.2.5. Parbaudot lietu, planu (karSu) esamibu arhiva, jakonstaté to
fiziskais stavoklis un janosaka nepiecieSamie profilaktiskie pasakumi. Par Siem
dokumentiem sastada vardisko sarakstu, kuru pievieno parbaudes aktam. Par
neglabjami bojatam lietam sastada aktu (sk.9.1. pielikumu, pastavigi glabajams
dokuments).

7.2.2.6. Parbaudes rezultatus izskata iestades Ekspertu komisija un
norada talako ricibu iztrikstoso lietu meklésana un fizisko bojajumu novérdana.
Ekspertu komisijas s&des protokola vienu eksemplaru iesniedz arhiva vaditjam.

7.2.3. Ja parbaudes gaita atklats liels dokumeniu iztrtlkums, organizé to
mekléSanu. Lai veiktu meklésanu, nepiecieSams:

- izskaflt dokumentu izsnieg8anas regdistru un sanemt informéciju  no

darbiniekiem, kuri $os dokumentus sanémusi listosanai;

- organizét iztrukstoSo dokumentu meklaganu struktlrvienibas;

. - parbaudit, vai no uzskaites nonemtie dokumenti fiksé&ti aﬁlemga]os uzskaites
dokumentos (sk.7.2.2.2.).

7.2.4. Lietu iztrkumu apstiprina §adi dokumenti:

- akti par iztruksto&ajam lietam, planiem (kartém), kuru meklé$ana nav devusi
rezultatus (sk.4.pielikumu, punkts 5.4.1.);

- aktl par negl@bjami bojatam lietam, planiem (kartém) sk.9.1. pielikumu,

punkis - 7.2.2,5.

- akti par lietu nodoSanu citu iestazu arhiviem (sk.9.2. pielikumu),

7.2.5. Aktus par neatrastam un negiabjami bojatam lietam iesniedz
attiecigajam valsts arhivam. Ja lietu iztrGkumam vai neglabjami bojatam lietam,
planiem (kartém) nav attaisnojoSu iemeslu, valsts arhivs iestades vaditaju var
saukt pie administrativas atbildibas.

7.3. Dokumentu saglabaSanas optimalie apstakli.

7.3.1. Lai iestddes saglabatu pastavigi un ilgtermina glabajamos
dokumentus, nepieciedms:

- ieradit atsevisku telpu arhivu dokumentu glabasanal
- apgadat arhivu telpu ar ugunsdzeésibas iericem un signalizaciju;
- apgadat arhivu telpas ar dokumentu glabasanai atbilstosu inventaru;

- uzturet arhiva telpa dokumentu saglabdSanai nepiecieéamo mikroklimata
rezimu.
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7.3.2. Arhivu telpu iekarto$ana.

Projeki&jot administrativas ekas, jAparedz specialas arhiva dokumentu
glabasanai piemeérotas telpas.

Arhiva telpam jabut izolétam no laboratoriju, razoganas, noliktavu vai cita
rakstura telpam, kurds glaba partikas produkrus vai kimiskas vielas. Nav
pielaujama ar minétajim telpam kopiga ventilacijas sistema.

Arhiva telpam &bt sausam, ugunsdro$am, pasargatam no
appludinasanas. Arhivu nedrikst iekariot mitras telpas, ka an telpas ar krasns
apkuri. Arhiva telpas nedrikst Skérsot gazes, Odensvada vai kanalizAcijas
caurules.

Arhiva telpas durvim jabut parklatam ar metala loksném. Ja arhiva telpas
atrodas ékas pirmaja stava, logiem jablt nodroSinatiem ar metala rezgiem.

Darba dienas beigés arhiva durvis jaaizzimogo un telpas Japlesledz
ugunsdroSibas un apsardzes signalizacijai.

Zimogu un arhiva durvju atslégas glaba juridiskas personas deZurants vai
arhiva vaditajs.

' Arhiva telpas jabut dabiskajam vai elektroniskajam apgaismojumam.
Dokumentus nedrtkst paklaut tieSai saules staru iedarbibai. To panak, aizkl&jot
logus ar aizkariem, aizsargfiltriem vai gaismu kliedéjosiem aizsegiem, ki ar
piauktus novietojot perpendikulari logiem.

7.3.3. Arhivu telpu elektrodrodiba un ugunsdrosiba.

Arhiva telpa drikst blt vienigi slegta tipa elektriskie kontakti un instalacija.
Elektrosadales skapji, drosinataji un svirslédzi jaizvieto arpus arhiva telpam.

Arhiva telpas jaiekarto atbilstoSi pastavosajiem ugunsdros$ibas
noteikumiem, izveloties tadus ugunsdzeSanas aparatus, kuriem nav kaitigas
ietekmes uz dokumentiem (og|skdbas gazes aparét). Pie arhiva telpas
novietojama kaste ar smiltim.

Arhiva telpas aizliegts:

- smekeét;

- lietot elektriskos silditdjus;

- glabat pariikas produktus, viegli uzliesmojosas vai spragstosas vielas, ka ari
Kimiskas vielas ar agresivu iedarbibu.

7.3.4. Arhivu telpu iekartojums.

Dokumentu novietoSanai arhiva lieto metala sastatnu plauktus. Var
izmantot ari koka plauktus, kad koks iepriek§ apstradats ar specidlu kidumu,
kas aizsarga pret degsanu un kam nav agresiva iedarbiba.

Plaukta optimalais augstums ir 2,2 m, platums 0,3 - 0,4 m, minimalais
attalums starp sastatnu plauktiem 0,4 m, apak$gja plaukta augstums no gridas
0,1-0,15m.

Plauktiem jaatrodas ne tuvak par 0,1 - 0,15 m no sienas. Galvenas ejas
platumam starp plaukliem jabat 1 - 1,2 m, péaréjam ejam jabiat 0,7 - 0,8 m
platam.
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Ja iestadei nav iespéjams iedalit atsevisku telpu arhivam, tad dokumenti
jaglaba slegtos skapjos vai seifos.

7.3.5. Dokumentu glabasanas rezims.

Dokumentu saglabaSanai athiva telpas jauztur attiecigs glabasanas
rezims, t.i. janodroSina attiecigi tehniskie un sanitari-higiéniskie apstakl|i.

Arhiva jauztur temperatlra +14°C lidz +20° C, relafivajam gaisa mitrumam
jabut robezas no 40% lidz 60 %.

Lai kontroletu temperatliras un gaisa mitruma rezimu arhiva, telpas
jaapgada ar termometriem un higrometriem vai psihrometriem. Pamatojoties uz
aparatu radijumiem, veic pasakumus normalas temperatliras un mitruma
uzturésanai.

Lai pasargatu dokumentus no putekliem,nepiecieSams:

- glabat dokumentus karbas;

- gadat par telpu hermetizaciju un ierikot tajas ventilacijas sistémas ar filtriem;

- periodiski veikt dokumentu un karbu tirisanu ar puteklu sucéjiem vai 1%
formalina $kiduma samércétu dranu ne retak ka reizi gada;

- vedinot telpas, logiem priek3a aizvilkt 50% glicerina Skiduma samé&rcétu marli;

- sistematiski veikt telpu mazgésanu.

Ja arhiva telpas paradas pelgums, kukaini vai grauzgji, juridiskajai
personai nekavejoties javeic pasakumi, lai noverstu célonus, kas to izraisa.

Pelejuma skartie un kukainu sabojatie dokumenti jdizolé un- par to
japazino attiecigajam valsts arhivam. Tas vietas plauktos kur atradusies
sapelgjusie dokumenti un tuvaka sienas daja jaapstrada ar 3% formalina
gkidumu un pé&c tam janozave.

Ja konstaté, ka arhiva ieviesuSies grauzeji, jameklé palidziba sanitari
epidemiologiskos dienestos;

Péc ugunsgreka, applidinasanas un citam stihiskam nelaimém, ka ari péc
nepiederodu personu launpratigas iekliSanas arhiva javeic dokumentu esamibas
un fiziska stavokla parbaude. Lai veikiu parbaudi, juridiskas personas vaditajs
izveido komisiju, kuras darba rezultatus fiksé akta. Par to informé attiecigo valsts
arhivu, nosttot vienu akta eksemplaru.

Juridiskas personas arhiva evakuiciju paredz kopéja evaku&cijas plana.

Par dokumentu nozaudésanu vai sabojasanu, ka ari par situacijam, kas to
var sekmét, arhiva vaditdjam (par arhivu atbildigajam darbiniekam ) nekavéejoties
jainforme iestades vadiba.

7.3.6. Dokumentu novietoSanas kartiba arhiva.

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

Karbas un sainus ar lietdm novieto plauktos vertikdli vai horizontali,
atkariba no glabasanas apstakliem.
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8. Dokumentu izsniegsana darbam un pienemsana atpakal arhiva

8.1. No Valsts zemes dienesta jestazu arhiviem tehnisko dokumentagciju
darba vajadzibam izsniedz:

81.1. - Centrala arhiva, Valsts zemes dienesta centros stradajogiem
darbiniekiem darbam arhiva lasitava, uzradot darba apliecibu;

8.1.2. - rajonu un pilsétu nodalu darbiniekiem darbam Centrald arhiva
lasitava, uzradot darba apliecibu vai nodalas izsniegtu pilnvaru. Analoga kartiba
piemérojama rajonu un pilsétu nodalu mérniecibas biroju darbiniekiem, kuriem
darba telpas ir Latvijas zemes kadastra centr3;

8.1.3. - Valsts zemes dienesia darbiniekiem rajonu un pilsétu nodalu
arhivu lasitava, uzradot darba apliecibu;

8.1.4. - Zemes iericibas darba licencetam Jundlskam un fiziskam
personam, ieskaitot zvermatus mériekus, privatpasitijumu izpilditajus uz
rakstiska pieprasijuma pamata, ja atlauju devis Centrala arhlva val raJona
(pilsétas) nodalas vaditjs darbam arhiva lasitava;

8.2. Dokumentus - originalus ar glabasanas terminu “GLABAT

PASTAVIGI”, darbam arpus arhiva telpam, darba jautajumu risindanai izsniedz
tikai Valsts zemes dienesta darbiniekiem ar Centrala arhiva vai rajona (pilsétas)
nodalas vaditaja atlauju.

8.3. Arhiva fondos eso$as tehniska dokumentiacijas pavairo$anu un
izsniegS8anu pasUtitajiem reglamenté Valsts zemes dienesta noteikta kartiba.

8.4. Pieprasijumi, dokumentu izsniegSanai no arhiva, glabajami arhiva.

8.5. Valsts zemes dienesta arhivu sistéma nepieciedmibas gadijumos,
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pielaujama tehniskas dokumentacijas nodosana pagaidu glabasana un Iletosana :

no viena arhiva otram arhivam.

8.5.1. No valsts zemes dienesta Centrala arhiva rajonu un pllsetu nodalu |

arhiviem dokumentus pagaidu giabasana un lietoSana nodod, pamatojoties uz
Valsts zemes dienesta pavéli, nodoSanu un pienemsanu, noformé&jot ar
nodosanas - pienems&anas akiu, kura paredzetas abu pusu tiesibas, pienakumi
un saistibas. Nodo$anas - pienemsanas aktu apstiprina Centrala arhiva vaditajs
(sk.9.3. pielikumu, pastaviga glabasana). |

8.5.2. Rajonu un pilsétu nodalu arhivi dokumentu nodoSanu Centralam
arhivam karto ar nodalas vaditaja un Centrala arhiva abpuseji sastaditu un
parakstitu nodoSanas - pienemsanas aktu, kuru apstiprinajis tas iestades
vaditajs, kura arhivs dokumentus nodod (9.2. pielikums).

8.5.3. Rajonu un pilsétu nodalu arhivi savstarpgju dokumentu nodosnu
pagaidu glabasana un lietoSana karnto ar abpusgji sastaditu un parakstitu
nodoSanas - pienemSanas aktu, kuru apstiprinajis Centrala arhiva vadltaj
(izmantojams 9.3. pielikuma dota akta paraugs).

8.5.4. Lietu, planu (karsu) pamatglabatijs Valsts zemes dienesta iestazu
arhivos ir: primérais ienakosa dokumenta sanemejs un uzskaititajs arhivs.
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Arhiva pamatglabataja dokumentu nodo$ana Valsts zemes dienesta
iestddes citam arhivam pagaidu uzglabd$ana un lieto8ana, uzskatams
par glabasanas starpposmu, bet nav uzskatdma par dokumenta iznemsanu no
arhiva pamatglabataja arhiva fonda.

8.5.5. Arhivs pagaidu glabétajs, aktd noraditam glabaSanas terminam
izbeidzoties, dokumentus nodod atpakal arhivam pamatglabatajam.
Neplec|esam|bas gadijumos aktd noradito pagaidu glabasanas terminu ar Valsts

zemes dienesta generaldirekcijas rikojuma dokumentu, var partraukt vai
pagarinat.

No arhiva izsniegto dokumentu uzskaite

8.6. Tehnisko dokumentu izsniegdanu no arhiva uzskaita 3$ados
dokumentos:

- arhiva tehniskas dokumentacijas izsnieg$anas uzskaites Zurnala;

- dokumentu uzskaites kariite;

- dokumentu sanemsanas personiga uzskaites kartité.

8.6.1. Arhiva tehnisk@s dokumentagcijas izsniegSanas uzskaites Zzurnala
fiksé visus dokumentu izsniegsanas gadijumus, neatkarigi no ta, vai dokuments
izsniegts darbam arhiva telpds vai darbam arpus arhiva telpam (sk. 10.
pielikumu, pastavigi glabajams dokuments).

lzsniegSanas uzskaites Zurnala lapas numuré, caurauklo, ar parakstu un
zimoga nospiedumu apliecina numuréto lapu skaitu.

8.6.2. Dokumenta uzskaites kartité fiksé dokumentu izsniegSanas un
atpakal sapemsanas faktu gadijumos, kad dokumentu izsniedz darbam arpus
arhiva telpam nenododot to atpakal katras darba dienas beigas (sk. 8.
pielikumuy). Sis uzskaites dokuments parada dokumenta esamibu vai neesamibu
arhiva.

8.6.3. Dokumentu sanems$anas personiga uzskaites karfite (sk. 11.
pielikumu. ilgtermina glabajams dokumenis) ir Valsts zemes dienesta iestadée
stradajosa darbinieka “personigais konts arhiva”, kas parada, kddus arhiva
dokumentus darbinieks sanémis, nodevis vai nenodevis atpakal arhiva. Kartité
fiksé visus gadijumus, kas minéti punkta 8.6.2.

8.7. Darbinieki, - dokumentu iznémé&ji no arhiva, ir personigi atbildigi par
iznemta dokumenta saudzigu izmanto8anu un saglabasanu.

8.8. Izmainas, labojumi un cita veida parkartojumi arhiva dotaja tehniskaja
dokumentacija izdarami tikai tad, ja tos paredz Valsts zemes dienesta izdotas
instrukcijas un tehniskie noradijumi vai to nosaka cita veida rikojuma dokuments.

8.9. Valsts zemes dienesta Centrdla arhiva fondos esodis tehniskas
dokumentacijas pavairodanu un izsniegSanu zemes dienesta sistémas iestadem
- karto: Latvijas zemes kadastra centra sastava izveidotais Centralais arhivs un
Materigli tehniska apgada Dokumentu noformésanas nodala Riga,

Puskina ield 14.
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8.9.1. Pieteikumus dokumentu pavairoSanai iesniedz rakstiski brivi

izvelEta teksta vai ar speciali $im nollkam sagatavota veidlapa, kas sanemama
Centrala arhiva un Materiali tehniska apgada Dokumentu noformésanas nodala
8.9.1.1 Pieteikumus dokumentu pavairoSanai paraksta:
- Valsts zemes dienesta centru pisteikumus paraksta centra direktors
(vina vietnieki) vai centra direktora pilnvarotas amata personas. Pilnvaroto
personu vardisko sarakstu iesniedz Centralajam arhivam;

e

- Valsts zemes dienesta rajonu un pilsétu nodalu vaditaji vai vinu

vietnieki. Uz nodaju biroju vaditiju sagatavotiem un parakstltlem pieprasijumiem
dokumentu pavairo$anai, jabut nodajas vaditaja vai vina vietnieka atzimei
“IEBILDUMU NAV”.

8.9.1.2. Maksas pakalpojuma gadijuma pavairotos dokumentus izsniedz
péc rekina (kvits} apmaksas.

8.9.1.3. Pavairotos dokumentus izsniedz:
- centru pilnvarotam personam, uzradot darba apliecibu;

- rajonu un pilsétu nodaldm - personai, kura pieteikumu uzrakstijusi vai pret

rakstisku pilnvaru - citai personai.

8.9.2. Centralais arhivs Valsts zemes dienesta noteiktajos terminos
iesniedz Valsts zemes dienesta Finansu dalai parskatu par dokumentu
pavairo$nu zemes dienesta sistémas iestazu vajadzibam.

9. Arhiva dokumentu nodosana valsts glabasana

9.1. Valsts arhiva fonda pastavigi glabdjamo dokumentu maksimalais
glabaSanas terming iestdzu arhivos ir 10 gadi, péc tam tos nodod valsts

. glabasana. Konkrétos glabasSanas terminus katrai iestades kategorijai nosaka

attiecigais valsts arhivs.
9.2. lestades dokumentus valsts glabadSana nodod saskana ar
apstiprinatajiem pastavigi  glabajamo lietu aprakstiem un sastadot lietu

pienem8anas un nodoSanas akiu 2 eksemplaros. Lietu nodoSanas un -

pienemsanas akta veidlapasizsniedz attiecigais valsts arhivs.

9.3. lestadei, gatavojot pastavigi glabdjamas lietas nododanai valsts
glaba$ana, javeic lietu esamibas un fiziska stavokla parbaude (sk.7.2.). Valsts
arhiva parstdvis parbauda lietu fizisko un sanitar higiénisko stavokli un
konstatétos defektus norada akta.

9.4. Ja lietu pienem$ana un nodosana ir konstatéts lietu trikums, tad lietu
pienem$anas un nodosanas aktam pievieno aktu par iztriksto$ajam listam.

9.5. Pastavigi glabdjamas lietas valsts glabasand nodod §ifrétas un

“sasainotas kopé ar diviem apraksta eksemplariem, uz kuriem izdara atzimi par
lietu nodosanu.

Viens lietu apraksta eksemplars paliek iestadei un $o eksemplaru kopa ar
vienu lietu pienemsanas un nodoSanas akta eksemplaru ievieto fonda lieta.
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9.6. Saskana ar nolikuma punktu - 2.13. Valsts zemes dienesta rajonu un

pilsétu nodalu arhivos pastavigi glabajama tehnisk& dokumentacija tiek nodota
Latvijas Valsts arhivam Riga, Bezdeligu iela Nr.2, un to karfo Zemes dienesta
Centralais arhivs. '

9.7. Valsts zemes dienesta rajonu un pilsétu nodaju arhivi pastavigi
glabajamo tehnisko dokumenté&ciju, vienu gadu pirms glab&$anas termina
izbeigSanas, nodod zemes dienesta Centrdlam arhivam, lai to sagatavotu
nodoSanai giabasana Latvijas Valsts arhiva.

9.8. Tehnisko dokumentu nodoSanu Valsts zemes cienesta Centralam
arhivam noformé ar nodoSanas - pienemsanas akiu (sk.9.2. pielikumu, kurs ir
pastavigi glabajams dokuments), tam pievienojot divus eksemplarus lietu, planu
(karsu) aprakstus.

9.9. Valsts zemes dienesta Centrala arhiva uzdevumi, kartojot pasta\/lgl
glab&jamo tehnisko dokumentu nodosanu Latvijas Valsts arhivam

- parbaudit no nodalu arhiviem pienemamo iehnisko dokumentu
kartoSanas un SifréSanas atbilstibu arhivniecibas prasibam;

- pienemt no nodalu arhiviem pastavigi glabdjamos tehniskos
dokumentus;

- uz lietam, planiem (kartém) uzrakstit arhiva fonda numuru;

- sakartot dokumentus sainos un noformét saina spiedoga ierakstus;

- sastadit aktu par dokumentu nodoSanu Latvijas Valsts arhivam (lietot
tikal Latvijas Valsts arhiva sagatavotas un izsniegtas akta veidlapas);

- sagatavot iesniegSanai Latvijas Valsts arhivam nocdodamo lietu, planu
(karSu) aprakstus divos eksemptaros;

- kopigi ar Latvijas Valsts arhiva parstavi kartot dokumentu nodosanu un
pienemsanu.

9.10. No Centrdla arhiva ricibd eso$a akta par dokumentu nodoSanu
glabasana Latvijas Valsts arhivam, izgatavo kopijas un nodod tas tam Valsts
zemes dienesta rajonu un pilsétu nodalam, kuru arhivu dokumentl ieslegti
nodoSanas - pienemsanas akta.

10. Lietu nodo§ana un pienemsana, mainoties iestddes vaditajam, arhiva
vaditajam val par arhivu atbildigajam darbiniekam

10.1. Mainoties iestades vaditdjam, arhiva vaditdjam vai par arhivu
atbildigajam darbiiniekam, velc dokumentu esamibas un fiziska stavokla
parbaudi, ko fikse akta.

10.2. Mainoties iestades vaditajam, arhiva dokumentu esamibu un to
fizisko stavokli fiksé juridiskas personas nodoSanas un pienem$anas akta, tapat
ka materialas vertibas.

10.3. Mainoties arhiva vaditdjam vai par arhivu atbildigajam darbiniekam,
arhiva lietas, fonda lietu, ka an inventaru un iekartu nodod un pienem ar aktu
(12. pielikums).
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10.4. Mainoties arhiva vaditajam vai par arhivu atbildigajam darbiniekam, lietu
nodoganai un pienemsanai ar iestades vaditdja pavéli izveido vismaz 3 cilvéku
komisiju.

10.5. Pienemot un nododot lietas, nepiecieSams parbaudit:

- arhiva lietu esamibu un fizisko stavokli; ,

- fonda lietu (arhiva pases, aprakstusu.c.), lietu nomenkiatiras esamibu, izzinu
kartoteku;

- arhiva zimogu un spiedogu esamibu;

- arhiva inventaru un signalizacijas ierices. _

10.6. Mainoties arhiva vaditajiem, dokumentu pienemsanas un nodo$anas
aktu paraksta personas, kas nodod un pienem dokumentus, k& ari komisijas
priek8sédétajs un komisijas locekli. Aktu apstiprina iestades vaditajs. Ja nav
personas, kas nodod arhiva dokumentus, aktu paraksta persona, kura pienem
dokumentus, komisijas priek3sédétajs un komisijas locekli.

10.7. Ja pienemot un nododot dokumentus, tiek atklats to trikums,
nekavéjoties jainformé iestades vaditajs un javeic to meklésana.

11. Likvid&jamo un reorganizéjamo iestazu arhivu fondu saglabasanas
kartiba

11.1. lestades likvid&cijas vai reorganizacijas gadijuma ta arhiva fonda
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 iestades vaditajs.

11.2. Dokumenti, kas raduSies valsts restazu uznémumu, organizaciju,
pasvaldibu, to mshtucuu ka arf citu iestdZu (ar-valsts ipaduma dalu) darbiba, ir
valsts ipasums un iestades likvidacijas vai reorganizacijas gadijuma, ir nododami
attiecligajiem valsts arhiviem glabasana ka valsts arhivu fonda sastavdala.

11.3. lestades vaditdjam un likvidacijas komisijai janodroSina dokumentu
sakartosana un nodo$ana valsts arhiviem.

Ja dokumenti nav sakartoti atbilstosi valsts arhiva prasibam, I:k\/tdacuas
komisija samaksa izdevumus, kas saistiti ar dokumentu sakartoSsanu un
nodosanu valsts arhiva glabasang, ieskaitot izdevumus, kas nepiscieSami valsts
arhivam dokumentu dezinfekeijai, restauracijai u.c. vajadzibam, ja iestade nav
nodrosinajusi atbilstoSu dokumentu saglab&asanas rezimu. Samaksa paredz ari
izdevumus par islaicigi glabajamo (lidz 10 gadiem, ieskaitot) dokumentu
saglabasanu lidz glabasanas termina beigam
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Islaicigi glabdjamos dokumentus uzskaita atseviska saraksta un nodod
glabasana kopa ar pastavigi un ilgtermina glabajamiem dokumentiem. '

12. Valsts zemes dienesta arhivu darba pagaidu noteikumu izstradagana
par pamata dokumentu izmantota instrukcija "Par juridisko personu arhivu
dokumentu uzkrasanu, uzskaiti, saglaba$anu un izmanto$anu®, Riga - 1995, kas
apstiprinata Latvijas Valsts arhivu generaldirekecija 1995. gada 10. oktobri.
Instrukcijas atseviSku nodalu teksti pagaidu noteikumos ir analogi pamata
dokumentu tekstam, jo tie ir pieméroti ari tehniskds dokumentacijas kartodanas
prasibam Valsts zemes dienesta arhivos.

Latvijas zemes kadastra ’
centra direktors ' _ M. Eglitis

-

Sastadija Arhivu dajas o
vaditajs A. Kreilis



PIELIKUMI ARHIVU DARBA PAGAIDU NOTEIKUMIEM
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1. Pielikums

Valsts zemes dienesta
PAVADZIME Nr.
199____.g.“_ "
Sanéméjs, ta adrese
Nosufitas tehniskas dokumentacijas nosaukums
Arhivam nos(tito Dokumentu  skaits
N.p.k. objektu nosaukums lietu plani Piezimes
s&jumi

Dokumentéciju nodeva

Dokumentéciju pienéma
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38.

3.1. pielikums

Lietu apraksta titullapa

pilns juridiskés personas nosaukums, izmainas taja

hronologiskie dati

Pastavigi glabajamo lietu
apraksts Nr.
par gadiem

Fonda Nr,




Akts par iztrukstoSajam lietam

Juridiskas personas veidlapa

AKTS

Nr.

Par iztriikstoSajam lietam,
kuru mekléSana nayv devusi rezultatus

fonda nosaukums

APSTIPRINU

34.

4. pielikums

Juridiskas personas vaditajs

paraksts

datums

paraksta at8ifrijums

konstaiets sadu lietu iztrGkums:

Apraksta | Lietas Lietas virsraksts Lietas Lapu Lietas iztrikuma
Nr. Nr. datéjums skails iemesli
1 2 3 4 5 6
Kopa lietas

ar skaitliern un vardiem

|ztrikstoSajas lietas esoSo informaciju daléji var kompensét sekojo$as lietas:

lietu numuri un virsraksti

Ekspertu komisijas priekSsédétajs

Arhiva vaditajs

paraksts

paraksts

paraksta at3ifréjums

paraksta atsifr&jums



o

35.
5. pielikums
Akts par dokumentu atlasi iznicinasanai
- AKTS APSTIPRINU
Nr. Juridiskas personas vaditdjs
Par dokumentu atlasi iznicinasanai (paraksts) (paraksta atsifréjums)
(datums)
Sastadijusi Ekspertu komisija:
Komisijas priek§sedétajs
amats, inicidlis, uzvards
Komisijas locek|i:
amalts, inicialis, uzvards
Komisija, saskana ar
dokumentu glabaSanas terminu saraksta nosaukums vai 19__-gada lietu nomenklatira
atlasijusi iznicinasanai Sadas
juridiskas personas vai struktiirdalas nosaukums
lietas un dokumentus, kas zaudgjusi vésturisko un praktisko nozimi;
Lietu vai Lietu Nr | Lietu vai Lietu vai | Glabasa-
dokumentu | péc uz- dok. virs- | dok. . nas ter-
Nr.p.k. | datg&jums | skaites raksti(gru- | skaits mini péc | Piezimes
grématas | pu vai indi- lietu no-
vidualie) menklat.
1 2 3 4 5 0 7

Lietu un dokumentu kopskaits

cipariem un vardiem
Aktu sastadija
(amats) (paraksts) (paraksta atSifréjums)
Fastavigi glabajamo lietu apraksti sastaditi par 19____gadu.
Personalsastava lietu apraksti sastaditi par 19____gadu.
Akta uzskaitito lietu virsraksti atbilst lietu saturam, glabasanas termini ievéroti
atbilstosi lietu nomenklatirai.

Ekspertu komisijas priekSsedétajs (paraksts)  (paraksta atgifréjums)
l_ocek|i (paraksti)  (parakstu atSifrgjums)
AKCEPTETS

ar

valsts arhiva nosaukums

(datums) Ekspertu komisijas seédes protokols Nr.

Atzime par dokumentu nodosanu

datums, nodo$anas vieta, zZimogs



36.

6. pielikums

Saina (karbas) spiedoga paraugs

Jurldiskas personas nosaukums

F.Nr.
Apr. Nr.
Lietu Nr.,Nr.
Saina Nr.
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40.
8. pielikums
lestades veidlapa Apstiprinu:
AKTS lestades vaditdjs
(datums, ménesis) paraksts
Par lietu, planu (karsu) 199 g7 "
esamibas un fiziska sta-
vokla parbaudi
Fonda nosaukums
Parbaudes pamatojums
(dokumentu parvieto$ana, stihiska nelaime, periodiska parbaude)
Komisijas pr-js locekli
1. Lietu, planu (karSu) esamibay):
Apraksta | Kopgjais Faktiskais | lzsniegtas |ztrikstogo
numurs | lietu, planu | lietu, planu | pagaidu lietu, planu | Piezimes
(karsu} (kardu) uzglabasana | (karsu}
_ skaits skaits un lietos. skaits
1 2 3 4 5 8
Pielikuma iztrOksto$o lietu, planu (karsu) vardiskais saraksts.
2 Fiziski bojatas lietas, plani (kartes):
Apraksta Bojato lietu, planu (kar§u) numuri |
numurs ~ | nepiecieSama | nepiecieSama | neglabjami Piezimes
dezinfekcija restauracija - bojatas '
1 2 3 4 5
Pielikuma, vardiskais saraksts 2.,3. un 4. ailei.
Komisijas pr-js paraksts
Komisijas locek|i paraksti
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41.
9.1. Pielikums
lestades veidiapa ~ Apstiprinu:
AKTS lestades vaditajs
(datums, numurs) paraksts
Par neglabjami bojatam 199__.g.”_"
lietam
konstatetas sadas
(fonda nosaukums)

heglabjami bojatas lietas:

Listas, Lietas virs- Lietas, Bojdjumu
Nr.p. | Apraksta | plana raksts, plana | plana Lapu raksturs
k. nUMUrs (kartes) | (kartes) no- (kartes) skaits | un ciii

uzsk. saukums datéjums iemesli

numurs

1 .2 3 4 5 6 7
(cipariem un vardiem)

Priekslikums par neglabjami bojato arhiva dokumentu kopiju,
dublikatu izgatavoSanas iespéjam un bojato dokumentu norakstisanu.
Ekspertu komisijas pr-js paraksts

Ekspertu komisijas locekli

paraksti
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42.
9.2. Pielikums
lestades veidiapa Dokumentu nodo$anu Valsts
AKTS zemes dienesta Centralam
par pastavigi glabdjamas arhivam apstiprinu:
tehniskas dokumentéacijas lestades vaditajs
nodoSanu Valsts zemes _paraksts
dienesta Centralam arhivam
19__.g” 7 199 g "
Es, rajona nodalas arhiva vaditajs

, saskana ar 1995. gada “ ‘

apstiprinata Valsts zemes dienesta arhivu pagaidu nolikuma {l nodalas punktu -
2.1.3. nododu Valsts zemes dienesta Centrald arhiva’ pllnvarotal personai
(pilnvara  pievienota  rajona nodalas  akta
eksemplaram) sarakstd ierakstito, pastavigi glabdjamo tehnisko dokumentacuu
nodosanal valsts glabasana;

Nr.p.k. - Apraksts Nodotais-pienemtais PIGZ[mGS
: skaits '
numurs un nosauk. | Gads |lietu,planu | apraksta
{(karsu) eks.
1 2 3 4 5 6

Pielikuma, atseviska saraksta nodoto-pienmto lietu, planu (kardu) uzskaites
numuri.
Pavisam nodoSanas-pieneméanas akta ieslagti:
1) apraksti - 22 (divdesmit divi), katrs divos eks;
2) lietas - 300 (tris simti);
3) planu lapas - 1200 (viens tlkstotis divi stmh)
4) karSu lapas - 500 (pieci simti).

Dokumentus nodeva: Dokumentus pienéma:

amats, paraksts amats, paraksts



43.

9.3. Pielikums - paraugs

AKTS :
Par arhivu dokumentu Apstiprinu:
nodosanu - pienemsanu Valsts zemes dienesta
pagaidu glabasana un Centrala arhiva vaditajs
listoSand
paraksts
199__.g."__ 7"
1985, gada 22 maija VZD Centrala arhiva nodalas vaditijs
nodeva VZD rajona nodalas

priek$niekam zemes Tpasumu (lietojumu) robezu
ieradiSanas lietas; pamats: VZD 1995. gada “___ " pavéle Nr. __
un VZD rajona nodalas 1995. gada 12. maija pieprasijums
Nr. .

Pavisam ar 8o aktu VZD rajona nodalai nodotas
1957 (viens tlkstotis devini simti piecdesmit septini) lietas. Nodoto listu uzskaites
numuri doti Sim aktam pievienotaja pielikuma, kas sastadits uz lapam
un kuru parakstijudas abas isinteresétas puses.

Pagaidu glab&Sanas terming VZD rajona nodald
1996. gada 22.maijs; glabasanas adrese

VZD Centralais arhivs bridina VZD rajona
nodalas prieksnieku , ka ar 1995. gada 22. maiju lidz

dokumentu nodoSanai atpakal Centrala arhiva, par $aja akta un ta pielikuma
mingto lietu saglabasanu stivokli, k&da tas sanemtas, atbild rajona nodalas
prieksnieks.

Akts un ta pielikums sastadits divos eksempldros, no kuriem viens eks.
glabajas Centrala arhiva, bet otrs eks. VZD
rajona nodala.

Lietas nodeva Lietas pienema VZD
rajona nodajas prieksnieks
amats, paraksts paraksts




44,

10.Pielikums
Arhiva tehnisko dokumentu izsnieg$anas
uzskaites Zumals
Lietas, lietas virsraksts, lesnieg- | Sanéemeéja | AtdoSanas
plana plana (kartes) Sanas paraksts datums un
Nr. p.k. | (kartes) | nosaukums datums sanemeaja
uzskaites paraksts
numurs
1 2 3 4 5 6
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48.
12. pielikums
Akts par lietu nodoSanu un pienemsanu,
mainoties arhiva vaditajam
APSTIPRINU
Juridiskas personas veidlapa Juridisk&s personas vaditajs
AKTS
Nr. (paraksts) (paraksta atsifréjums)
Parlietu nododanu un pienemsanu, (datums)
mainoties arhiva vaditajam
Pamats: pavéle Nr.
nodeva un
amats, vards,uzvards amats, vards, uzvérds
pienéma, piedaloties Ekspertu komisijai sekojosa sastava:
Komisijas priekSsedétajs
inicialis, uzvérds
Komisijas locekli
iniciali, uzvérdi
arhiva lietas
juridiskas personas nosaukums datums
Apraksta numurs Pienemto | Aprakstia
N.p.k. | un nosaukums vai | Gads . lietu skaits | eksemplaru | Piezimes
lietas nosaukums skaits
1 2 3 4 5 3)
. Kopa pienemtas lietas
ar skaitjiem un vardiem
|ztrkst lietas, apraksta Nr. lietas Nr.
ar skaitliem un vérdiem
Lietu iztrlkuma iemesls
Dokumeniu stavoklis
vispargjs raksturojums
Arhiva telpu stavoklis
vispargjs raksturojums
Nodeva: (paraksts) (paraksta at$ifréjums)
Pienéma: (paraksts) (paraksta at$ifréjums)
Komisijas priek8sedétsjs: (paraksis) (paraksta at&ifréjums)

Komisijas locekli: (paraksts) (paraksta atSifréjums)



47.
13. Pielikums
Apliecinajuma ieraksta veidlapa
Lietd numurétas
ar cipariem un vardiern
lapas,
tai skaita:literas lapas
numeracija iziaistas lapas
+ lapas lietd esoso dokumentu uzskaites saraksts.
ar cipariem
Amats (paraksts) (paraksta atSifrgjums)
Datums
Lieta esoso dokumentu uzskaites saraksts
Lieta esoso dokumentu uzskaites saraksts
Nr.p.k. | Dokumenta virsraksts vai Lapu Nr. Piezimes
lietas sadalas nosaukums
1 2 3 4
Amats (paraksts) (paraksta atsSifréjums)

Datums
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SATURA RADITAJS
Nr. p.k. Nodaju nosaukumi Lapu
: numuri

1 2 3 .
1. Visparéjie noradijumi 1.-2.
2. Valsts zemes dienesta arhivu sistéma 2.
3. Tehnisko dokumentu vértibu ekspertize 2.-4.
4, Dokumentacijas noformésana nodoganai glabasana 4.-8,

arhivg
5. Tehnisko dokumentu novertédana un $o rezultatu

fikséSana arhiva dokumentos 8.-16.
6. Dokumentu uzskaite arhiva 17.
7. Dokumentu saglabasana arhiva 18.-21.
8. Dokumentu izsniegSana darbam un plenemsana 22.-23.

atpakal arhiva
9. No arhiva izsniegto dokumentu uzskaite 23.-24.
10. Arhiva dokumentu nodo$ana valsts gltabasana 24.-25.
11. Lietu nodosana un pienemsana, mainoties iestades

vaditajam, arhiva vaditajam vai par arhivu atbildigam

darbiniekam 25.-26.
12. Likvidejamo un reorganizéjamo iestazu arhivu fondu

saglabaSanas kartiba 26.-27.
13. Pielikumi arhivu darba pagaidu noteikumiem 28.
14. Pavadzime (P-1.) 29.
15. lenako$o pavadzimju registracijas Zurnals (P-1.1.) 30.
16. Dokumentu pienemsanas - uzskaites gramata (P-2.) 31.
17. Tehniskas dokumentagcijas apraksti (P-3.) 32.
18. Aprakstu titullapa(P-3.1.) . 33.
19. Akts par iztriikstoSajam lietdm (P-4.) 34.
20. Akts par dokumentu atlasi iznicinasanai (P-5.) 35.
21. Saina (karbas) spiedoga paraugs (P-6.) 36.
22. Arhiva pase (P-7.) 37.-38.
23. Dokumenta uzskaites kartite (P-8.) 39.
24, Akts par lietu, planu (karsu) esamibas un fiziska

stévokla parbaudi (P-9.) 40.
25. Akts par neglabjami bojatam lietdm (P-9.1.) 4.
26. Akts par pastavigi glabajamas tehniskas dokuments-

cijas nodoSanu Valsts zemes dienesta Centralam

arhivam {P-9.2.) 42,
27. Akts par arhivu dokumentu nodosanu - pienemaanu

pagaidu glabasana un lietosana (P-9.3.) 43.
28. Arhiva tehnisko dokumentu izsniegSanas uzskaites

zurnals (P-10.) 44,




2y

2 3
29. Dokumentu sanem$anas personiga uzskaites kartite
(P-11.) 45,
30. Akts par lietu nodoSanu un pienemanu, mainoties
arhiva vaditajam (P-12.) 486.
31. Apliecinajuma ieraksts (P-13.) _ 47.
32. Lieta esoSo dokumentu uzskaites saraksts (P-13.) 47,




