RIGAS DOME

RIGAS PILSETAS BUVVALDE

Registracijas Nr.LV90002719440, Amatu iela 4, Riga, LV-1050, talrunis 67105800, fakss 67012805
e-pasts: buvvalde@riga.lv, www.rpbv.lv

IEKSEJIE NOTEIKUMI

Riga
2011. gada 11.februari Nr.BV-11-2-nts

Rigas pilsetas buvvaldes Sekretariata Arhiva lasitavas

iekSejas kartibas noteikumi

Izdoti saskana ar Arhivu likuma
12.panta septito dalu

Visparigie jautajumi

1. IekSgjie noteikumi nosaka dokumentu izmantoSanas kartibu Rigas pils€tas
buvvaldes (turpmak - Buvvalde) Sekretariata Arhiva lasitava (turpmak Lasitava),
Lasitavas apmekletaju (turpmak — lasitaju) apkalpoSanas kartibu, lasitaju tiesibas
un pienakumus.

2. Sie ieksgjie noteikumi ir saistosi Bavvaldes darbiniekiem un lasitajiem.

3. Bivvalde nosaka lasitaju apkalpoSanas kartibu, tai skaita lasitaju pasitijumu
apjomu, to izpildes laiku un lasitajiem izsniegto lietu uzskaites un parbaudes
kartibu.

4. Lai iepazitos ar Arhiva riciba esoSajiem biivniecibas dokumentiem, lasitajs
iesniedz iesniegumu par iespeju iepazities ar arhiva riciba esoSajiem buvniecibas
dokumentiem (veidlapa Nr.BV 129), ka ar1 pirms dokumentu izsniegSanas
iepazistas ar Siem iekS$€jiem noteikumiem, kas izvietoti redzama vieta Lasitavas
telpas.

5. Lasitajam izsniedz uzskaititus, aprakstitus un sakartotus dokumentus laba fiziska
stavokli. Seviski vertigu dokumentu originalus, lasitajiem neizsniedz, izsniedz
izgatavotas kopijas. [znémuma gadijumi kad izsniedz seviski vértigu dokumentu
originalus, saskanojami ar Bivvaldes vadibu.

6. Bivvalde var uz laiku ierobezot dokumentu izmantoSanu Lasitava, ja pieprasitie
dokumenti izsniegti Biivvaldes darbiniekiem tieSo darba pienakumu pildiSanai vai
restauracijas, mikrofilmesanas, eksponé€sanas gadijuma.

7. Arhiva darbinieki sniedz konsultacijas jautdjumos, kas saistiti ar Arhiva riciba
esoSajiem biivniecibas dokumentiem un to izmantoSanu.



8. Buvvalde kontrolé dokumentu izmantoSanu Lasitava ar videonovéroSanas
iekartam.

Lasitaju tiestbas un pienakumi

9. Lasitajam ir tiesibas:

9.1. sagemt Arhiva darbinieku konsultacijas par arhiva dokumentu sastavu
un to mekl&Sanas kartibu;

9.2. 1ienest Lasitava savas piezimes un nepiecieSamos iespieddarbus;

9.3. ar arhiva darbinieka atlauju var izmantot savu tulku vai specialistu
konsultantu palidzibu, ka arT izmantot tehniskus aparatus un ierices, ja
tas neboja dokumentus un netraucé€ citu lasitaju darbu savu pierakstu
un piezimju veikSanai, (iznemot tieSu dokumentu kopé&Sanu,
fotografeésanu vai skanéSanu);

9.4. izmantot Biivvaldes noteiktos maksas pakalpojumus;

9.5. pasitit dokumentu kopijas, ka arT atteikties no pasttijuma vai pieprasit
ta atkartotu izpildiSanu, ja lasitaju neapmierina izgatavoto kopiju
kvalitate un to nav ietekméjis dokumentu fiziskais stavoklis.

10. Lasitaja pienakumi:

10.1. ievérot Lasitava noteikto darba reZimu, iepazities ar tas iekS$gjas
kartibas noteikumiem un ieverot tos;

10.2. katra Lasitavas apmekl&juma reiz€ iesniegt iesniegumu par iesp&ju
lepazities ar bivniecibas dokumentiem (veidlapa Nr.BV_129);

10.3. izdarit atbilstoSus ierakstus lieta esoSajas dokumentu izmantoSanas
lapas;

10.4. beidzot darbu, nodot Arhiva darbiniekiem visas lasitajam izsniegtas
lietas tada stavokli, kada tas sanemtas;

10.5. sanemt pasiititas dokumentu kopijas viena ménesa laika p&c pasttijuma
izpildiSanas un apmaksat ar maksas pakalpojumu saistitos izdevumus;

10.6. atbildet par savas publikacijas un zinatniskajos darbos sniegtas
informacijas atbilstibu izmantotajiem arhiva materialiem, noradit
izmantoto dokumentu glabaSanas vietu vai pilnu atsauci (arhiva
nosaukums, fonda, apraksta, lietas un lapas numurus);

10.7. izmantot arhiva dokumentos iegiito informaciju atbilsto$i Latvijas
Republika speka esosajiem normativajiem aktiem;

10.8. atlidzinat Buvvaldei nodaritos zaud€umus, ja Lasitavas lietotajs nav
leverojis Sajos noteikumos noteikto kartibu vai apmeklgjuma laika
nodarjis citus materialos zaudéjumus.

11. Lasitajam aizliegts:

11.1. stradat Lasttavas telpas virsdrebes;

11.2. @stun dzert Lasitavas telpas;

11.3. lasitavas telpas sarunaties pa mobilo talruni, traucet citu lasitaju darbu;

11.4. izraut dokumentus no lietam, iznemt lapas, izjaukt vai citadi bojat
s€jumus, papildinat, bojat tajos esoSos dokumentus;

11.5. kopét, fotografét un skanét arhiva dokumentus;

11.6. iznest no Lasitavas dokumentus, nodot tos citam personam;



11.7. rakstot novietot papiru uz dokumentiem;
11.8. izdarit dokumentos atzimes, ierakstus vai cita veida labojumus.
12.Ja Bivvalde konstaté So ieks$€jo noteikumu neievéroSanu vai arhiva dokumentu
bojasanu, Arhiva darbinieki sastada aktu.
13.Ja lasitajs neievéro Sos noteikumu, Bivvalde var lasitajam uz laiku liegt iesp&ju
Lasitava iepazities ar Arhiva dokumentiem.

Vaditajs A.Cinis
p.i. I.Vircavs

Veismane 67105455



