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Latvijas Nacionalais arhivs

Registracijas Nr.90009476367, Skiinu iela 11, Riga, LV-1050,
talr. 20043706, e-pasts Ina@arhivi.gov.lv, www.arhivi.gov.lv

LATVIJAS NACIONALA ARHIVA NOTEIKUMI
Riga

Datums ir laika zimoga datums Nr. LV LNA-1.2.4./1-2025

Dokumentu izmantoSanas kartiba Latvijas Nacionala arhiva lasitavas

Izdoti saskana ar Arhivu likuma 12. panta
septito dalu

I. Visparigie jautajumi

1. Latvijas Nacionala arhiva (turpmak — LNA) noteikumi ,,Dokumentu izmantoSanas kartiba
Latvijas Nacionala arhiva lasitavas ” (turpmak — Kartiba) nosaka kartibu, kada persona
izmanto Latvijas Nacionalaja arhiva uzkratos dokumentus speciali §Sim nolukam iekartotas
un aprikotas telpas — LNA lasitavas (turpmak — lasitavas).

2. Kartiba lietotie termini atbilst Arhivu likuma 1. panta un uz Arhiva likuma deleg&juma
pamata izdotajos noteikumos noteiktajiem terminiem.

3. Kartiba ir saistoSa personam, kuras izmanto arhiva dokumentus lasitavas. Jebkura persona
saskana ar Arhivu likumu ir atbildiga par Kartibas ievéroSanu.

I1. Lasitavas pieejamie pakalpojumi
4. Personai lasitavas ir pieejami:

4.1. arhiva uzzinu sisttma — apraksti, uzskaites saraksti, elektroniskie registri un
datubazes, arhiva fondu rokasgramatas, celvezi, raditaji, arhiva fondu vésturiskas
izzinas, dokumentu tematiskie un priekSmetu katalogi u. c.;

4.2. aprakstitie un uzskaititie arhiva dokumenti vai to izmantoSanas kopijas;

4.3. lasitavas darbinieku konsultacijas par arhiva dokumentiem un uzzinu sist€mu,
informacijas mekl€Sanu, izmantoSanu, pieejamibu un arhiva pakalpojumiem;

4.4. lasitavas esosie uzzinu un dokumentu krajumi, enciklop@diskie izdevumi, Zzurnals
,Latvijas Arhivi” un citas publikacijas.

5. Personai lasitavas ir pieejami $adi maksas pakalpojumi:

5.1. speciala arhiva aprikojuma izmantoSana, lai iepazitos ar audiovizualajiem un skanas
dokumentiem,;

5.2. arhiva dokumentu kopiju pasiitiSana un sanemsana.

6. Samaksu par lasitavas pieejamajiem maksas pakalpojumiem nosaka atbilstosi LNA
publisko maksas pakalpojumu cenradim (Ministru kabineta noteikumi).

I11. Registracija darbam lasitava un lasitavas apmekléjuma pieteikSana
7. Lai registrétos darbam lasitava, persona autentificgjas LNA Pakalpojumu portala
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www.pakalpojumi.arhivi.gov.lv un izveido Lasitaja karti.

Registr&joties persona norada:

8.1. vardu, uzvardu;

8.2. personas kodu vai identifikacijas numuru (arvalstnieki);

8.3. dzimSanas datumu;

8.4. valsti;

8.5. kontaktinformaciju: e-pastu, talruni vai adresi;

8.6. informaciju par izglitibu un zinatnisko gradu;

8.7. petijuma t€mu, hronologiskas robezas, noliiku un mérki;

8.8. ja petfjums tiek veikts juridiskas personas (t.sk izglitibas iestades) uzdevuma vai ar
tas pilnvarojumu, norada juridiskas personas registracijas numuru, nosaukumu un
kontaktinformaciju un pievieno dokumentu, kas apstiprina doto uzdevumu vai
parstavibas tiesibas;

8.9. pamatojumu ierobezotas pieejamibas dokumentu izmantosanai, ja tads nepiecieSams.

8.10. Ja persona nevar autentificéties un izveidot Lasitaja karti LNA Pakalpojumu portala, ta

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18

19.

20.

Kartibas 8. punkta noradito informaciju iesniedz rakstiski ar Registracijas anketu
(1. pielikums). Lasitaja karte un Registracijas anketa ir Arhivu likuma 12.panta pirmaja
dala noteiktais rakstveida pieprasijums dokumentu izmantosSanai.

Uzsakot darbu pie jaunas pétijuma t€mas, persona to norada LNA Pakalpojumu portala vai
iesniedz jaunu Registracijas anketu.

Pirms registracijas vai Registracijas anketas iesnieg§anas persona iepazistas ar saistitbam
un tiestbam personas datu apstradé (2. pielikums), kas noteiktas saskana ar Eiropas
Parlamenta un Padomes 2016. gada 27. aprila Regulas Nr. 2016/679 par fizisku personu
aizsardzibu attieciba uz personas datu apstradi un $adu datu brivu apriti un ar ko atcel]
Direktivu 95/46/EK (Vispariga datu aizsardzibas regula) (turpmak — Datu aizsardzibas
regula) un citiem fizisko personu datu apstradi reglamentgjosSiem normativajiem aktiem.
Pirms katra lasitavas apmekl&juma persona izveido lasitavas apmekl&juma pieteikumu

LNA Pakalpojumu portala.

Ja nevar izveidot lasitavas apmeklgjuma pieteikumu LNA Pakalpojumu portala, persona
sazin3s ar attiecigo lasttavu pa talruni vai e-pastu un vienojas par vélamo lasitavas
apmekl&juma datumu un laiku.

Apmeklgjot lasitavu, persona uzrada personu apliecinoSu dokumentu.

IV. Arhiva dokumentu izsnieg§ana izmantoSanai un izmantoSanas ierobeZojumi

Lai izmantoSanai lasitava pasititu arhiva dokumentus vai to izmantoSanas kopijas,
persona aizpilda pasiitijumu glabajamo vienibu (lietu) izsniegSanai (3. pielikums).

Arhiva dokumentus izmantoSanai lasitava var pasitit uz vietas lasitava vai LNA
Pakalpojumu portala, piesakoties lasitavas apmekl&jumam. Ja persona pasiita dokumentus
LNA Pakalpojumu portala, tos var sanemt izmantoSanai lasitava tikai p&c tam, kad
sanemts lasttavas apmekl&juma pieteikuma apstiprinajums.

Terminu, kada glabajamas vienibas no glabatavas izsniedz izmantoSanai lasitavas, ar
rikojumu nosaka LNA direktors.

Viena diena personai izsniedz ne vairak ka 10 glabajamas vienibas (1000 lapas) vai ne
vairak ka 20 personas lietas, pases, kartografiskos un grafiskos dokumentus (1000 lapas).

. Vienlaikus personai var bit izsniegtas ne vairak ka 30 glabajamas vienibas un

izmantosana uz galda var atrasties ne vairak ka 10 glabajamas vienibas.

Glabajamas vienibas izsniedz izmantoSanai uz laiku Iidz vienam ménesim. IzmantoSanas
terminu var pagarinat.

Ja persona velas pasiitit izmantoSanai arhiva dokumentus, kuriem saskana ar Arhivu
likuma 13. pantu ir noteikti pieejamibas un izmantoSanas ierobezojumi (turpmak —
dokumenti ar pieejamibas ierobeZojumiem), persona pieteikuma norada pamatojumu un



21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

iesniedz vai uzrada dokumentus, kas apliecina personas tiesibas izmantot dokumentus ar
pieejamibas ierobeZojumiem atbilstosi Arhivu likuma 13. panta treSaja dala noteiktajam.
Ja lémuma pienemsSanai par arhiva dokumentu pieejamibu un izmantoSanu nepieciesama
papildu parbaude, personai labvéligas atbildes gadijuma (ja atlauj izmantot dokumentus)
atbildi sniedz piecu darba dienu laika, pazinojot to klatieng, telefoniski vai e-pasta.
Rakstveida l[émumu par arhiva dokumentu izmantoSanas atteikumu vai dal&ju atteikumu
personai pienem LNA attieciga arhiva direktors ne vélak ka ménesa laika no glabajamo
vienibu izsniegSanas pasiitijuma vai pieteikuma lasitavas apmekl&jumam iesniegSanas.
LNA attieciga arhiva direktora 1@mumu par arhiva dokumentu izmantoSanas atteikumu
(faktisko ricibu) persona var apstridét Administrativa procesa likuma noteiktaja kartiba
LNA direktoram. LNA direktora [émumu par arhiva dokumentu izmantosanas atteikumu
persona var parsiidzét Administrativa procesa likuma noteiktaja kartiba tiesa.

Ja izsniedzamie arhiva dokumenti satur gan visparpieejamus, gan dokumentus ar
ierobezotu pieejamibu, LNA darbinieks pirms arhiva dokumenta izsniegSanas personai
parliecinas, vai pieprasitic dokumenti nesatur ari tadus dokumentus ar ierobezotu
pieejamibu, ar kuriem personai nav tiesibu iepazities. Ja kopa ar pasutitajiem
dokumentiem ir arT tadi dokumenti ar ierobezotu pieejamibu, ar kuriem personai nav
tiesibu iepazities, LNA darbinieks, sagatavojot arhiva dokumentus izsniegSanai, iesp&ju
robezas aizsedz ierobezotas pieejamibas informaciju, nodrosinot, lai ta nav saskatama vai
ar1 izsniedz dokumentu izmantoSanas kopijas, kuras ir dz€sta vai aizklata informacija, ar
kuru persona nav tiesibu iepazities.

V. Arhiva dokumentu kopiju pastitiSana lasitavas

Lai pasutitu arhiva dokumentu kopijas, persona aizpilda pieprasijumu dokumentu kopiju

sanemsanai (4.—7. pielikums).

Arhiva dokumentu kopijas izsniedz, iev€rojot Arhivu likuma 13. panta noteiktos

dokumentu pieejamibas ierobezojumus. Ja personai nav tiesibu sanemt ierobezotas

pieejamibas informaciju, dokumentu kopijas to dokumenta dalu, kas satur tadu
ierobezotas pieejamibas informaciju, kuru personai nav tiesibu sanemt, anonimize (pirms
kope@sanas So informaciju aizklajot).

Ja persona pasiita arhiva dokumentu kopijas juridiskas personas uzdevuma, kopiju

pasitiSanai un sanemsSanai ir nepiecieSama juridiskas personas pilnvara un janorada

rekviziti rékina sagatavosanai.

Ja persona atlauj citai personai sanemt arhiva dokumentu kopijas, tas janorada

pieprasijuma dokumentu kopiju sanemsanai.

Arhiva dokumentu kopijas izgatavo:

28.1. 5 darba dienu laika, ja pasttijuma kop€jais apjoms neparsniedz 100 lappuses un nav
nepiecieSama informacijas anonimizéSana (aizklasana pirms kop&Sanas);

28.2. ja pasttijuma apjoms parsniedz 100 lappuses un/vai ir javeic informacijas
anonimizeé$ana, dokumentu kopiju izgatavoSanas laiku saskano ar personu,
neparsniedzot izpildes terminu 30 dienas;

28.3. ja pasiitijuma ir fotografiju, videoierakstu un skanas ierakstu kopijas, dokumentu
kopiju izgatavoSanas laiku saskano ar personu, neparsniedzot izpildes terminu
30 dienas.

Rekinu par dokumentu kopiju izgatavoSanu personai nosiita uz e-pasta adresi. Ja personai

nav e-pasta adreses, rékinu izsniedz klatien&.

P&c rekina apmaksas persona sanem dokumentu kopijas klatiené vai elektroniski: e-pasta

vai tieSsaiste, izmantojot LNA nodroSinatu, privatu vai nomatu treSo pusu datnu apmainas

servisu. Izmantojot LNA nomatu treSo puSu datnu apmainas servisu, dati tiek glabati

30 kalendaras dienas.

VI. Personas tiesibas un pienakumi



31. Personai ir tiesibas:

31.1.

31.2.

31.3.
31.4.

veikt pierakstus, lietot personigas gramatas un citus iespieddarbus, dokumentus vai

elektroniskos izdevumus, ka ar1 portativos un planSetdatorus pierakstu veiksanai vai

informacijas iegtiSanai;

izmantot tulka, konsultanta vai cita specialista palidzibu, saskanojot ar lasitavas

darbinieku un netraucgjot citu personu darbu lasitava;

izteikt savus ierosinajumus vai iebildumus par lasitavas darbu un pakalpojumiem;

personai ir tiesibas arhiva lasitava bez maksas fotografét (bez zibspuldzes, stativa

vai citam paligiericém):

31.4.1. publiski pieejamos dokumentus (t. sk. to atvasinajumus), kuriem nav
pieejamibas ierobezojumu un kuru reproducéSanu neierobezo autortiesibas.
Personai ir tiesibas iegiito dokumentu kopijas izmantot atbilstosi likumigam
pieteikuma noraditajam pétijuma mérkim;

31.4.2. dokumentus, kuriem ir ierobezota pieejamiba, ja tas atbilst Arhivu likuma
13. panta noteiktajam un pieteikuma noraditajam pétjjuma merkim un
pamatojumam.

32. Personai ir pienakums:

32.1.
32.2.
32.3.

32.4.

32.5.

32.6.

32.7.
32.8.

32.9.

iepazities ar Kartibu un to ieveérot;

pirms lasitavas apmekl€juma vienoties par konkrétu apmekl&juma datumu un laiku
saskana ar Kartibas 12. un 13. punktu un sagaidit apmekl&juma apstiprinajumu;
izmantot arhiva dokumentos iegiito informaciju atbilstosi speka esoSo normativo
aktu prasibam, tai skaita atbilstoSi pieteikuma noraditajam pétjjuma mérkim,
nolikam un pamatojumam;

izmantojot arhiva dokumentus, iepazities ar tajos esoSo ierobezotas pieejamibas
informaciju tikai tada apjoma, cik tas ir atbilstosi Arhivu likuma 13. panta prasibam
un pieteikuma noraditajam petijjuma merkim un pamatojumam. Apstradat un
izmantot arhiva dokumentos iegiitos citu personu datus tikai pieteikuma
noraditajam petijjuma mérkim atbilsto$a apjoma un ievérot personas datu apstrades
un aizsardzibas prasibas, kas noteiktas Datu aizsardzibas regula, nacionalajos
normativajos aktos un Kartiba;

saudzigi iztur€ties pret arhiva dokumentiem, arhiva uzzinu sist€mas elementiem,
uzzinu krajumiem. Dokumentus aizskart ar tiram, sausam rokam, péc iespgjas
mazak pieskarties to virsmai;

stradajot ar dokumentiem, kas arhiva atziti par unikaliem un seviSki vertigiem,
pergamentiem, grafikam, zim&umiem, kolorétam (izkrasotam) kartém,
fotografijam, dokumentiem uz magnétiskajiem nes€jiem, mikrofilmam, lietot
lasttavas darbinieka izsniegtus cimdus;

veikt ierakstus arhiva dokumentu izmantoSanas lapas;

fotografejot dokumentus, dokumentu izmantoSanas lapas noradit fotograféto arhiva
dokumentu lapu numurus;

katru dienu, beidzot darbu, nodot lasitavas darbiniekam visus izmantoSanai
sanemtos arhiva dokumentus, uzzinu sist€mas elementus, uzzinu krajumus u. c.;

32.10. informét lasitavas darbinieku par izmainam savos personas datos un sazinas

lidzeklos (talrunis, e-pasts vai adrese);

32.11. vismaz Cetras stundas pirms apmekl&juma LNA Pakalpojumu portala atcelt vai

parcelt pieteikto lasitavas apmekleéjumu;

32.12. informét lasitavas darbinieku par lasitavas apmekl€juma partraukumiem, ja tie

ilgst ilgak par cetram nedélam;

32.13. iesp€ju robezas iesniegt arhivam dokumentu izmantoSanas rezultata tapusas

publikacijas eksemplaru vai izveidota audiovizuala darba kopiju;

32.14. nekavgjoties informét lasitavas darbinieku par arhiva dokumentu bojajumiem,

triksto§am lapam, kltiidam lapu numeracija vai citam neatbilstibam;



32.15. ja informacija vai dokumentu kopijas iegiitas personiskam vajadzibam, izmantot

informaciju un kopijas vienigi personiskam vajadzibam. Saskana ar fizisko
personu datu aizsardzibas prasibam personai ir pienakums fizisko personu datus
neizpaust citam (treSajam) personam, un ir aizliegts iegiitas kopijas nodot citam
personam, izplatit vai publicet;

32.16. ja informacija vai dokumentu kopijas iegiitas zinatniskiem mérkiem (p&tjjumiem,

publikacijam un darbiem, kas ir pieejami citam personam, pieméram, darbi tiek
iesniegti augstskola), ievérot un nodroSinat Datu aizsardzibas regulai un
nacionalajiem normativajiem aktiem atbilstoSu personas datu apstradi un
aizsardzibu;

32.17. izmantojot iegiitas dokumentu kopijas, noradit atsauci uz Latvijas Nacionalo

arhivu un izmantoto dokumentu;

32.18. izmantot lasttavas datorus tikai darbam LNA Pakalpojumu portala, darbam ar

arhiva uzzinu sistému un pasititajiem dokumentiem vai dokumentu izmantoSanas
kopijam, neizmantot citus datora esoSos resursus.

33. Personai ir aizliegts:

34.

35.

36.

37.

33.1.

uzturéties lasitava virsdrébés, netira apgérba, alkohola vai apreibino$o vielu

ietekme;

33.2.

33.3.
33.4.

33.5.

33.6.

33.7.

ienest  lasitava  portfelus  (t. sk.  datorsomas), somas (lielakas par

200 x 290 x 100 mm), sainus, partikas produktus un dzérienus. Sada veida

priekSmetus persona novieto to glabaSanai paredz&ta vieta. Lasitava ir aizliegts

ievest dzivniekus, iznemot sunus pavadonus un sunus asistentus;

lasttavas telpas skali sarunaties, runat pa mobilo talruni, traucét citu personu darbu;

bojat arhiva dokumentus, tai skaita:

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

33.4.2. novietot atvértus arhiva dokumentu ies€jumus vienu uz otra;

33.4.3. rakstit uz papira, kas uzlikts dokumentam,;

33.4.4. izdarit dokumentos atzimes vai radit citadus fiziskus bojajumus;

33.4.5. parskirt dokumentu lapas, saslapinot pirkstu;

33.4.6.izmantot ka gramatzimes saspraudes, paSlimgjoSas lapinas, dazadus
priekSmetus;

33.4.7. fotografet dokumentus, izmantojot zibspuldzi, stativu vai citas paligierices;

iznest arhiva dokumentus vai arhiva uzzinu sist€émas elementus no lasitavas, nodot

tos citam personam;

fotografet dokumentus, kam noteikti pieejamibas ierobezojumi saskana ar Arhivu

likuma 13.pantu (iznemot gadijumu, ja tas atbilst lasitaja kart€ noraditajam

pétijuma mérkim un pamatojumam);

pievienot lasitavas datoram savus informacijas nes€jus vai citas ierices, parkopét

citos datu nesgjos elektroniskos dokumentus vai digitalas dokumentu izmantos$anas

kopijas.

Par neatlautam darbibam ar arhiva dokumentiem persona saucama pie administrativas
atbildibas un kriminalatbildibas. Ja personas parkapumi ir radijuSi LNA finansialus
zaud&jumus, LNA ir tiesibas personai izvirzit civilprasibu par zaudeéjumu atlidzinasanu.
Apstradajot LNA arhiva dokumentos esoSos personu datus, persona klist par datu parzini
atbilstosi Datu aizsardzibas regulas noteikumiem un ir pilniba atbildiga par LNA arhiva
dokumentos esoSo personas datu apstradi un aizsardzibu, tai skaitd persona saucama pie
administrativas atbildibas personas datu apstrades un aizsardzibas parkapumu gadijuma.
Personai, kas neievéro Kartibu, liedz izmantot arhiva dokumentus LNA lasttavas.

VII. LNA tiesibas

Lasttavu darba laiku ar rikojumu nosaka LNA direktors.



38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.
52.

LNA funkcionalo un teritorialo struktirvienibu vaditajiem ir tiesibas noteikt, ka attieciga
LNA arhiva lasitava ir slégta:

38.1. katra ménesSa p&dgja ceturtdiena;

38.2. saistiba ar ieprieks planotu pasakumu lasitava;

38.3. arkartgjos gadijumos.

Kartibas 39. punkta minétajos gadijumos informaciju par lasitavas slégSanu savlaicigi
izvieto pie attiecigas lasitavas, LNA Pakalpojumu portala un iesp&ju robezas ari LNA
oficialaja timeklvietng.

LNA direktoram ir tiesibas noteikt, ka attiecigd gada augustad visas vai dala no LNA
lasttavam ir slégtas, lémumu par to pienemot ne velak ka cetrus ménesus pirms slégsanas
perioda un izvietojot pazinojumus LNA lasitavas, LNA Pakalpojumu portala un LNA
timeklvietne.

LNA direktoram ir tiesibas veikt izmainas lasttavu darba laika, savlaicigi izvietojot
informaciju LNA lasitavas, LNA Pakalpojumu portala un LNA timeklvietné.

LNA direktoram ir tiesibas noteikt papildus prasibas LNA lasitavu izmantosanai atbilstosi
speka esoSajiem ar€jiem tiesibu aktiem, kas reglamenté epidemiologiskas drosibas
prasibas infekcijas slimibu izplatibas ierobezoSanai.

LNA arhiva dokumenta originala vieta izsniedz dokumenta izmanto$anas kopiju, ja tada ir
izveidota. Arhiva dokumenta originalu izsniedz tikai taja gadijuma, ja dokumenta
izmanto$anas mérkis ir originala izp&te un to pielauj ta fiziskais un tehniskais stavoklis.
LNA ir tiesibas uz noteiktu laiku ierobezot arhiva dokumentu izsniegSanu lasitavas to
restauracijas, digitalizacijas, eksponéSanas izstad€s, publikaciju sagatavosSanas laika un
laika, kad dokumentu originali uz laiku ir izsniegti izmanto$anai arpus LNA.

Ieprieks bridinot personu, LNA ir tiesibas pieprasit arhiva dokumentu atdoSanu pirms
noteikta termina, ja tie nepiecieSami arhiva izzinas sagatavosanai vai izsniegSanai arpus
arhiva normativajos aktos noteiktajos gadijumos.

LNA ir tiesibas pieprasit uzradit un parbaudit iekartas, ar kuram tiek veikta dokumentu
fotografésana.

LNA ir tiesibas nenodro$inat personai iesp&ju apmeklét lasitavu, ja td nav pieteikusi
apmekl&jumu saskana ar Kartibas 12. vai 13. punktu. Ja persona nav pieteikusi
apmekl&jumu, prieksroka tiek dota personai, kura to ir veikusi.

LNA liedz personai izmantot arhiva dokumentus, ja registréjoties darbam lasitava persona
nav noradijusi visas uz personu attiecinamas zinas (iznemot zinas par tiem sazinas
lidzekliem, kadu personai nav).

VIII. Nosleguma jautajumi
Ievérojot Datu aizsardzibas regulas, nacionalo normativo aktu prasibas un LNA ieks$gjos
normativajos aktos noteiktas prasibas, LNA veic videonovérosanu lasitavas un citdas LNA
telpas.
Ar Kartibas spéka staSanos speéku zaudé LNA 25.03.2022. noteikumi
Nr. LV_LNA-1.2.5./1 ,Dokumentu izmantoSanas kartiba Latvijas Nacionala arhiva
lasttavas”;
Kartiba stajas speka 2025. gada 15.septembr.
Saskana ar Administrativa procesa likuma 70. panta otro dalu, 76. panta otro dalu un
79. panta pirmo dalu, Ministru kabineta 2010. gada noteikumu Nr. 1234 | Latvijas
Nacionala arhiva nolikums” 12. punktu un PazinoSanas likuma 11. panta pirmas dalas
1. punktu un otro dalu Kartibu var apstridét viena ménesa laika no tas publicéSanas dienas
oficialaja izdevuma "Latvijas V@estnesis", apstridéSanas iesniegumu iesniedzot Kultiiras
ministrijai K. Valdemara iela 11A, Riga, LV-1364, e-pasta adrese pasts@km.gov.lv.

Direktore M. Spridza
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