RIGAS DOMES PILSETAS ATTISTIBAS DEPARTAMENTS

Amatu iela 4, Riga, LV-1050, talrunis 67012947, e-pasts: pad@riga.lv
IEKSEJIE NOTEIKUMI
Riga

27.08.2021. Nr. DA-21-32-nts

Administrativas parvaldes Arhiva dokumentu
izmantoSanas kartiba apmeklétajiem

Izdoti saskana ar Arhivu likuma
12.panta septito dalu

I. Visparigie noteikumi

1.  Ieksgjie noteikumi nosaka Rigas domes Pilsétas attistibas departamenta (turpmak —
Departaments) Administrativas parvaldes Arhiva (turpmak — Arhivs) dokumentu
1izmantoSanas kartibu juridiskam un fiziskam personam (turpmak — Apmekletaji).

2.  Arhivs sniedz $adus pakalpojumus:

2.1. atlasa Arhiva riciba esoSos dokumentus un izsniedz tos ApmeklIctajiem
Departamenta telpas (turpmak — Lasitava);
2.2. sagatavo izsniegSanai Arhiva riciba esoSo dokumentu apliecinatas kopijas.

I1. Apmekléetaju apkalpoSanas kartiba

3. Apmekletaji var iepazities ar Arhiva riciba esoSajiem dokumentiem, nosttot ar
drosu elektronisko parakstu parakstitu iesniegumu uz e-pasta adresi pad@riga.lv,
izmantojot e-pakalpojumu majas lapa www.latvija.lv, nosiitot pa pastu vai
iesniedzot iesniegumu klatiené.

4.  Arhiva darbinieks p€c pieprasito dokumentu atlasiSanas un sagatavosanas apskatei
sazinas ar Apmekletaju, inform€ par pieprasijuma izpildi, saskano apmekl&juma
laiku un pieraksta Apmeklétaju iekstikla portala sadala E-pieraksts Apmekletaju e-
pieraksta sistéma http://pad/bvcore/.

5.  Apmekletajiem apskatei izsniedzamos Arhiva dokumentus izsniedz darbam tikai
Lasitava.

6. Ar Arhiva dokumentiem var iepazities katru darba dienu Apmeklétaju pienemsanas
laika.

7. Arhiva darbinieks organizé Apmekletajiem atlasito dokumentu nodoSanu
Dokumentu aprites nodalas (turpmaks — DAN) darbiniekam.
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Apmeklétajs pirms iepaziSanas ar atlasitajiem dokumentiem DAN darbiniekam

uzrada personu apliecinosu dokumentu, un pilnvarota persona uzrada pilnvaru.

DAN darbinieks izsniedz atlasitos dokumentus, ja Apmeklétajs iesnieguma par

iespeju iepazities ar Arhiva riciba esoSajiem bivniecibas dokumentiem ar savu

parakstu ir apliecinajis, ka:

9.1. Arhiva dokumentos iegito informaciju izmantos mérkiem, kuriem ta
pieprasita, un ir informéets, ka ir atbildigs par sanemtas informacijas
1zmantoSanu un par vina datu apstradi;

9.2. iepazinies ar arhiva dokumentiem un iepazinies ar So kartibu.

Apmekl€taji var pieprasit un par maksu sanemt Arhiva riciba esoSo dokumentu

kopijas, iesniedzot iesniegumu. Pieprasit Arhiva riciba esoSo dokumentu kopijas

iespejams ar1 Arhiva dokumentu apskates laika.

Sanemot iesniegumu par Arhiva riciba esoSo dokumentu kopiju sagatavosanu,

Arhiva darbinieks sagatavo priekSapmaksas rékinu, ko nosiita uz iesnieguma

noradito e-pastu. Pieprasitas kopijas tiek sagatavotas papira formata vai elektroniski

péc priekSapmaksas rékina apmaksas.

II1. Apmeklétaju tiesibas un pienakumi

Apmekl&tajam ir tiesibas:

12.1. ienest Lasitava savas piezimes un nepiecieSamos iespieddarbus;

12.2. izmantot pieaicinatu specialistu konsultantu palidzibu (piem., arhitekta,
projektétaja u.tml.);

12.3. izmantot tehniskas ierices, ja tds neboja dokumentus, savu
pierakstu/piezimju veikSanai.

Apmeklétajam ir pienakumi:

13.1.  iepazities ar Siem noteikumiem un ieverot tos;

13.2.  saudzigi izturéties pret Arhiva dokumentiem;

13.3. ieverot Apmeklétajam noteikto pieraksta laiku un darba kartibu;

13.4. beidzot darbu ar dokumentiem, nodot DAN darbiniekam visas
Apmekletajam izsniegtas lietas tada stavokli, kada tas sanemtas;

13.5.  veikt savlaicigu samaksu par pasiititajam dokumentu kopijam, ka ar sanemt
pasiititas un apmaksatas dokumentu kopijas, kas ir pieprasitas un
sagatavotas papira formata, viena ménesa laika péc pasiitijuma izpildiSanas;

14. Apmekl&tajam ir aizliegts:

14.1. uzturéties Lasitava netira apgerba, alkohola un apreibino$o vielu ietekmg;

14.2.  ienest Lasitava partikas produktus, dz€rienus un lietot tos;

14.3. ievest Lasitava dzivniekus;

14.4. Lasitavas telpas skali runat, skali uzvesties, sarunaties pa mobilo talruni,
traucgjot citu Departamenta apmekl&taju un darbinieku darbu;

14.5. rakstot vai izdarot piezimes, novietot papiru uz Arhiva dokumentiem;

14.6. 1izdarit dokumentos atzimes, ierakstus vai cita veida labojumus;

14.7. 1izraut lapas no lietam, papildinat lietas, izjaukt s€jumus vai citadi tos bojat,
ka arT labot, svitrot vai citadi bojat lietas esoSos dokumentus;

14.8.  iznest no Lasitavas dokumentus.
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IV. Arhiva dokumentu izmantoSanas ierobeZojumi

Ja Apmekletajs velas iepazities ar visparpieejamo biivniecibas dokumentaciju
(generalplanu, &ku fasades rasGjumiem, vizualizacijam u.tml.) vai citiem
atseviSkiem dokumentiem no bivniecibas lietas, Arhiva darbinieks var izsniegt
attiecigo dokumentu kopijas, neizsniedzot dokumentu originalu.

Seviski veértigu dokumentu originalus Apmeklétajiem neizsniedz, bet izsniedz
kopijas.

Departaments var uz laiku ierobezot dokumentu izmantoSanu Lasitava, ja
pieprasitie dokumenti izsniegti Departamenta darbiniekiem tieSo darba pienakumu
veikSanai vai restauracijas, mikrofilméSanas, eksponéSanas gadijuma.

Ja tiek konstatéta $o iek$Ejo noteikumu neievéroSsana vai Arhiva dokumentu
bojaSana, DAN darbinieks sastada aktu.

Ja Apmeklétajs neievero Sos iek§€jos noteikumus, Departaments var Apmekl&tajam
liegt tiesibas iepazities ar Arhiva dokumentiem.

Par neatlautam darbibam ar arhiva dokumentiem persona saucama pie
administrativas atbildibas un kriminalatbildibas. Ja personas parkapumi ir radijusi
Departamentam finansialus zaud&jumus, Departamentam ir tiesibas personai izvirzit
civilprasibu par zaudgumu atlidzinaSanu. Apstradajot Departamenta arhiva
dokumentos esoSos personu datus, persona kliist par parzini atbilstosi Eiropas
Parlamenta un Padomes Regulas (ES) 2016/679 (2016. gada 27. aprilis) par fizisku
personu aizsardzibu attieciba uz personas datu apstradi un $adu datu brivu apriti un
ar ko atce|] Direktivu 95/46/EK (Vispariga datu aizsardzibas regula) noteikumiem,
un persona ir pilniba atbildiga par Departamenta arhiva dokumentos esoSo personas
datu apstradi un aizsardzibu, tai skaitd persona saucama pie administrativas
atbildibas personas datu apstrades un aizsardzibas parkapumu gadijuma.

V. Nosléeguma jautajums

Ieksgjie noteikumi stajas speka 2021.gada 01.septembri.

Direktore I. Purmale

Dedele 67012861
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