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LATVIJAS NACIONĀLAIS ARHĪVS

	Reģ. Nr 90009476367, Šķūņu ielā 11, Rīga, LV – 1050

tālrunis: 67212539, fakss: 67213994, e-pasts: lna@arhivi.gov.lv



LATVIJAS NACIONĀLĀ ARHĪVA BIBLIOTĒKAS 

LIETOŠANAS NOTEIKUMI

Rīgā

2012.gada _. ______________                                                                                 Nr.______

Izdots saskaņā ar 

Valsts pārvaldes iekārtas likuma 

73. panta pirmās daļas 4.punktu

I. VISPĀRĪGIE NOTEIKUMI

1. Latvijas Nacionālā arhīva bibliotēkas (turpmāk - Bibliotēka) LIETOŠANAS noteikumi (turpmāk - Noteikumi) nosaka Latvijas Nacionālā arhīva (turpmāk - LNA) bibliotēkas  pakalpojumu sniegšanas kārtību Bibliotēkas lietotājiem, Bibliotēkas un Bibliotēkas lietotāja attiecības un Bibliotēkas lietotāja atbildību par Noteikumu neievērošanu. 

2. Bibliotēkas lietotāja tiesības un pienākumus nosaka Bibliotēku likums, Noteikumi un citi normatīvie akti.

3. Grozījumus Noteikumos ierosina Bibliotēkas vadītājs un tos izdod LNA direktors.

4. Bibliotēkai ir pienākums iepazīstināt Bibliotēkas lietotājus ar Noteikumiem. Tie izvietojami Bibliotēkas telpās, Bibliotēkas lietotājiem pieejamā un redzamā vietā.

5. Noteikumi ir saistoši Bibliotēkas darbiniekiem un Bibliotēkas lietotājiem.

II. BIBLIOTĒKAS LIETOTĀJI UN REĢISTRĀCIJAS KĀRTĪBA

6. Bibliotēkas lietotājs ir ikviena fiziska vai juridiska persona, kura izmanto Bibliotēkas pakalpojumus.

7. Bibliotēkas lietotāji var būt individuāli un kolektīvi.

8. Bibliotēkas lietotājus Bibliotēkā reģistrē:

a. fiziskajām personām, uzrādot personu apliecinošu dokumentu ar personas kodu;

b. juridiskajām personām, uzrādot Uzņēmuma reģistrā izsniegtu komersanta reģistrācijas apliecību vai normatīvajos aktos noteiktā kārtībā izdotu pilnvaru.

9. Bibliotēkas lietotāju personas dati ir klasificējami kā ierobežotas pieejamības informācija un par to aizsardzību Bibliotēkā atbildīgā persona ir Bibliotēkas vadītājs.

10. Apstrādājot personas datus, Bibliotēkas darbinieki nodrošina Bibliotēkas lietotāju iesniegto personas datu aizsardzību atbilstoši Fizisko personu datu aizsardzības likuma prasībām: 

a. veicot godprātīgu un likumīgu personas datu apstrādi;

b. apstrādājot personas datus atbilstoši darbā paredzētajam mērķim un tam nepieciešamajā apjomā;

c. labojot vai dzēšot, ja personas dati ir nepilnīgi vai neprecīzi, saskaņā ar personas datu apstrādes mērķi;

d. neizpaužot personas datus trešajām personām, izņemot gadījumus, kad to pieprasa kompetentas valsts institūcijas saskaņā ar normatīvajiem aktiem;

e. rakstveidā apņemoties saglabāt un nelikumīgi neizpaust personas datus, tajā skaitā arī pēc darba tiesisko vai citu līgumā noteikto attiecību izbeigšanās.
11. Reģistrējoties Bibliotēkā, Bibliotēkas lietotājs iepazīstas ar Noteikumiem un rakstveidā ar savu personīgo parakstu Bibliotēkas lietotāju reģistrācijas kartītē apstiprina, ka ievēros Noteikumus.
12. Reģistrētam Bibliotēkas lietotājam tiek izsniegta Bibliotēkas lietotāja karte, kas dod tiesības izmantot Bibliotēkas pakalpojumus. Lietotāja karte ir Bibliotēkas lietotāja personisks dokuments un tas nav nododams izmantošanai citai personai.

13. Bibliotēkas lietotājam, mainot vārdu, uzvārdu, dzīves vai darba vietu, izbeidzoties pilnvarojumam vai mainoties komersanta juridiskajam statusam (nosaukums, juridiskā adrese vai citi rekvizīti), par to jāpaziņo Bibliotēkai pirmajā apmeklējuma reizē pēc iepriekš minēto datu maiņas vai rakstveidā, iesniedzot Bibliotēkai par to paziņojumu. LNA Personāla vadības nodaļai ir pienākums obligāti un savlaicīgi rakstveidā paziņot Bibliotēkai par LNA ierēdņu valsts civildienesta tiesisko attiecību un darbinieku darba tiesisko attiecību pārtraukšanu vai izbeigšanu.
14. Personām, kuras nav LNA darbinieki, ir tiesības reģistrēties Bibliotēkā un izmantot Bibliotēkas iespieddarbus un citus materiālus tikai lasītavā. 

III. BIBLIOTĒKAS PAKALPOJUMI UN TO SNIEGŠANAS KĀRTĪBA

15. Bibliotēka sniedz šajā nodaļā noteiktus bezmaksas pamatpakalpojumus un maksas pakalpojumus.

16. Bibliotēkas sniedz šādus bezmaksas pamatpakalpojumus (turpmāk - Pamatpakalpojumi):

a. Bibliotēkas apmeklēšanai un Bibliotēkas lietotājiem paredzēto pakalpojumu iekārtu un aprīkojuma izmantošana,

b. iespieddarbu un citu dokumentu izsniegšana lietošanai mājās (LNA darbiniekiem) vai izmantošana uz vietas Bibliotēkas lasītavā;

c. lietotāju apmācība un konsultāciju sniegšana par Bibliotēkas krājumiem un citiem informācijas resursiem, katalogiem, kartotēkām un citām informācijas meklēšanas sistēmām un to izmantošana;

d. bibliotekāro, bibliogrāfisko un faktogrāfisko uzziņu sniegšana; 

17. Bibliotēka, saskaņā ar Ministru kabineta noteikumiem, ar kuriem noteikti maksas pakalpojumi LNA struktūrvienībām, sniedz šādus maksas pakalpojumus:
a.  iespieddarbu elektrografisko kopiju izgatavošana. Bibliotēka neveic iepriekšējo gadu avīžu kopēšanu.

b.  konsultācijas par bibliotēkas iespieddarbiem arhīvniecības un vēstures tēmās, tematisko bibliogrāfisko sarakstu sagatavošana.

18. Lietošanai mājās saņemtie iespieddarbi Bibliotēkas lietotājam jānodod līdz Bibliotēkas noteiktajam termiņam. Ja LNA darbinieks regulāri kavē iespieddarbu nodošanas termiņu, viņam var uz laiku līdz 6 mēnešiem liegt iespēju saņemt iespieddarbus un citus materiālus lietošanai mājās. 

19. Retumu krājuma izdevumus un iepriekšējo gadu avīzes mājas abonementā neizsniedz.

20. Bibliotēkas izsniegto grāmatu lietošanas termiņš ir 4 nedēļas, žurnāliem un jaunieguvumiem – 1-2 nedēļas (izņēmums: LNA struktūrvienības vai kolektīvais Bibliotēkas lietotājs, kuram ir noslēgts līgums ar Bibliotēku par iespieddarbu izmantošanu līdz vienam gadam).

21. Lietotājam vienlaikus izsniedz: grāmatas – 6 vienības, žurnālus – 1-2 vienības, jaunieguvumus un sevišķi pieprasītu literatūru – 2 vienības.

22. Ja Bibliotēkas krājumā nav lietotājam nepieciešamais iespieddarbs, to var saņemt, izmantojot Starpbibliotēku abonementa pakalpojumus (turpmāk - SBA), no citām bibliotēkām. 

23. Bibliotēkā kopēšanas darbus pēc Bibliotēkas lietotāja pieprasījuma veic tikai Bibliotēkas darbinieks, ievērojot Autortiesību likumu. 

24. Bibliotēkas lietotājs nedrīkst izņemt no Bibliotēkas katalogiem un kartotēkām kartītes, patvaļīgi rīkoties vai bojāt Bibliotēkas inventāru un iekārtas vai nodarīt citus materiālus zaudējumus Bibliotēkai.

V. BIBLIOTĒKAS LIETOTĀJA PIENĀKUMI

25. Ievērot Noteikumus un rakstveidā apliecināt to ar savu personīgo parakstu.

26. Neiznest no Bibliotēkas iespieddarbus, kuru saņemšanu viņš nav noformējis pie Bibliotēkas darbinieka.

27. Ierodoties Bibliotēkas lasītavā, uzrādīt bibliotekāram savus līdzi atnestos iespieddarbus (grāmatas u.c.), kā arī pieteikties Bibliotēkas darbiniekam, ja vēlas izmantot portatīvo datoru, digitālo fotokameru u.c. tehniskās ierīces.

28. Lasītavā izmantotos iespieddarbus nenovietot atpakaļ plauktos, bet atstāt uz galda vai nodot Bibliotēkas darbiniekam. 

29. Ar vislielāko rūpību izturēties pret lietošanā nodotajiem iespieddarbiem, citiem dokumentiem un datortehniku. Par pamanītiem bojājumiem nekavējoties ziņot Bibliotēkas darbiniekam.

30. Saņemtos iespieddarbus un citus materiālus nodot Bibliotēkā norādītajā termiņā.

31. Nozaudētos vai Bibliotēkas lietotāja sabojātos Bibliotēkas iespieddarbus Bibliotēkas lietotājiem jāaizstāj ar identiskiem vai ar tādiem iespieddarbiem, kurus par līdzvērtīgiem atzinusi Bibliotēka. Ja Bibliotēkas lietotājs nevar nozaudēto vai sabojāto iespieddarbu aizvietot, tad viņam jāatlīdzina to vērtība naudā divkārtīgā līdz desmitkārtīgā apmērā, atkarībā no izdevuma vērtības, tā eksemplāru skaita Bibliotēkā un  to aktualitātes.

32. Atlīdzināt Bibliotēkai radušos zaudējumus Bibliotēkas lietošanas noteikumos norādītajā kārtībā un apmērā.

33. Jebkurai personai, kura atrodas Bibliotēkas telpās, jāievēro vispārējie uzvedības noteikumi: sarunas, troksnis un cita veida darbības, kas var būt traucējošas pārējiem lasītājiem un Bibliotēkas darbiniekiem, jāierobežo līdz minimumam. Atrodoties Bibliotēkas lasītavā, jāizslēdz mobilais tālrunis.
IV. BIBLIOTĒKAS LIETOTĀJA TIESĪBAS

34. Bibliotēka nodrošina Bibliotēku likumā noteikto Bibliotēkas lietotāja tiesību ievērošanu:

a. bez ierobežojumiem izmantot Bibliotēkas krājumu un informācijas sistēmu;

b. bez maksas izmantot publiski pieejamos datorus, kā arī internetu un vispārpieejamos elektroniskās informācijas resursus saskaņā ar LNA 2012.gada _.________ iekšējo normatīvo aktu Nr. _ „Datoru, interneta un vispārpieejamo elektroniskās informācijas resursu publiskas izmantošanas kārtība Latvijas Nacionālā arhīva Bibliotēkā”;

c. saņemt pilnīgu informāciju par Bibliotēkas krājumu un informācijas resursiem;

d. saņemt lasīšanai iespieddarbus un citus dokumentus vai to kopijas no Bibliotēkas krājuma vai saņemt tos no citu (arī ārvalstu) bibliotēku krājumiem, ja Bibliotēkā pieprasīto dokumentu nav;

e. reģistrētajiem bibliotēkas lietotājiem, kuri ir LNA darbinieki, ir tiesības saņemt grāmatas un citus dokumentus mājas abonementā;
f. izmantot citus Bibliotēkas piedāvātos pakalpojumus.

35. Lietotājam ir tiesības uz personas datu neaizskaramību. Ziņas par Bibliotēkas lietotāja izmantotajiem dokumentiem un informāciju ir konfidenciālas. Bez Bibliotēkas lietotāja piekrišanas Bibliotēka šīs ziņas nedrīkst nodot vai izpaust trešajai personai, izņemot likumos paredzētos gadījumus. 
36. Priekšlikumus, atsauksmes un sūdzības par Bibliotēkas darbiniekiem Bibliotēkas lietotājam ir tiesības iesniegt Bibliotēkas vadītājam.

V. BIBLIOTĒKAS LIETOTĀJA ATBILDĪBA

37. Bibliotēkas lietotājus, kuri neievēro Noteikumus, traucē darbu citiem Bibliotēkas lietotājiem vai Bibliotēkas darbiniekiem, atrodas Bibliotēkā alkohola vai narkotisko vielu reibumā vai neievēro ugunsdrošības vai personīgās higiēnas prasības, Bibliotēkas darbinieks var izraidīt no Bibliotēkas telpām un liegt iespēju izmantot Bibliotēkas pakalpojumus.

38. Bibliotēkas lietotājam, kas sistemātiski (vairāk kā divas reizes, par ko ir sastādīts akts) neievēro Noteikumus, LNA liedz tiesības izmantot Bibliotēkas pakalpojumus.
VI. NOBEIGUMA JAUTĀJUMS

39. Noteikumi stājas spēkā 2012.gada _.___________.

40. Latvijas Nacionālā arhīva direktore

                                      M.Sprūdža

Millere 67226761

       Inara.Millere@arhivi.gov.lv
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