NOTEIKUMI

Ilukste

2015.gada 29.jan#@rt Nr. 1/2015
(prot.2, 31.&)

Par elektronisko dokumentu un pazaojumu aprites kartibu
llakstes novada paSvaliba

Izdoti saskaa ar likuma ,Par pasvaldoam” 41.panta
pirmas ddas 2.punktu,Valstsagpvaldes ielirtas likuma
72.panta pirmas dgas 2.punktu

1. Noteikumos lietotie aprmgjumi

1.1.Elektroniskais dokuments- jebkuri elektroniski rau, uzglakati, nodititi vai samemti
dati, kas nodroSina iegp tos izmantot &das daribas veikSanai, ti@u istenoSanai un
aizsardmai, kuriem pievienots dross elektroniskais pasakst

1.2. Elektroniskais paraksts - elektroniski dati, kas pievienoti elektroniskajam
dokumentam vai Igiski saistti ar So dokumentu, nodroSina elektroaistokumenta autentiskumu
un apstiprina paraki#ija identitti.

1.3. Elektroniskais pasts - zipojumu sasidiSanas, nagiSanas un sgmsanas metode,
izmantojot elektronisis sakaru sistmas.

1.4. Elektroniskais pazipojums - jebkura veida elektroniski dati, kuri rsamti
elektroniskaj past, bez droSa elektronigkparaksta.

2. Vispar gjie noteikumi

2.1. Noteikumi nosaka elektronisko dokumentu arigojumu dokumentu vienotu apriti

budzeta ieatlée ,llikstes novada pasSvabd” (turpnak — Administracija) un llukstes
novada paSvailas pagastuapvaldes (turpnak — Parvaldes).

2.2. liikstes novada pasvalds iestdem un kapislsabiedtbam (turpnak —

Institiicijas) elektronisko dokumentu un pazjumu aprites &rtiba pnosaka Institciju
lietvedibas instrukcis.

2.3. Noteikumi ir liikstes novada domes (turpkn— Dome) piepemts iek8§js normaivs
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akts, kas saistoSs Adminigtijas, Rirvalzu un Institiciju amatpersodm un darbiniekiem.

2.4. Dokumentu apdttiek izmantota elektronigkdokumentu vadbas sistma “FIBU-
Lietvedba” (turpnak —FIBU), vadoties no Liet@ju rokasgimatas darbam ar FIBU.

2.5. Elektronisko dokumentu izaiSanu, noforréSanu, glaBSanu un apriti reglament

Ministru kabineta 2005.gada 28jja noteikumi Nr.473 ,Elektronisko dokumentu
izstradaSanas, nofor@sanas, glaisanas un apritesalktiba valsts un pasvalul iestdes un krtiba,
kada notiek elektronisko dokumentu aprite starp valsits paSvaltbu iesidem vai starp #n
iesidem un fiziskafim un juridiskagm persoam” un PaSvaltbas Lietvebas instrukcija.

2.6. Domes un pasSvalihs elektroniskos dokumentus ir igss parak# ar Domes
[Emumu apstipriatas amatpersonas ar pidmparaksta tiasam (turpnik — Vadiba).

2.7. PaSvalithas iek8jos elektroniskos dokumentus ir igsparaksit ar Vadbas tkojumu
noteiktie speailisti.

3. Elektronisko dokumentu un pazipojumu piepemsana

3.1. liakstes novada paSvaldh (turpmak — PaSvaldba) nodroSina elektronisko dokumentu
un elektronisko paabjumu saemsanu, par elektronisko datu geaszmantojot elektronisko pastu.

3.2. Elektroniski paraksti dokumentu apritei tiek izmantotas ofias Administacijas un
Parvalzu elektronisk pasta adreses:

3.2.1.dome@ilukste.lv

3.2.2 parvalde@bebrene.lv

3.2.3.parvalde@dviete.lv

3.2.4.parvalde@eglaine.lv

3.2.5. parvalde @sedere.lv

3.2.6.parvalde@pilskalne.lv

3.2.7.parvalde@subate.lv

3.3. Ja elektroniskie dokumenti, kuri atrodas Berkompeter; tiek saemti uz
Administacijas vai Rrvalzu amatpersonu (darbinieku) elektrodigkasta adre&sn, tos
parsita uz oficklo e-pasta adresi.

4. Elektronisko dokumentu un elektronisko paznojumu sagatavoSanas un
noformeSanas tehnisks pragbas

4.1. Administécija, Parvaldes un Institcijas pieyem elektroniskos dokumentus un

elektroniskos pazojumus, kuriem pievienotas datnes LR Ministru kaben28.06.2005.
noteikumos Nr.473 ,Elektronisko dokumentu izdiSanas, noforgsanas, glai$anas un aprites
kartiba valsts un pasvalol iestidés un krtiba, Kida notiek elektronisko dokumentu aprite starp
valsts un paSvaitu iestdem vai starp 8n iestidem un fiziskagm un juridiskagm persoam” 10.
punk& noraditajos datiu formatos, K ar:

4.1.1. noforratam tekstam — DOC, DOCX un ODT,;

4.1.2. elektroniskam tabuam — XLS, XLSX un ODS;

4.1.3. portava dokumenta formitam — PDF.

4.2. Administicija, Rarvaldes un Institcijas piemem elektroniskos dokumentus un
elektroniskos pagbjumus ar pievienotajiem arl@tiem datiem formatos — RAR,
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ZIP, 7z, ar nosajumu, ka ariva ieklautas datnes 4.1.puaktoraditajos fornatos.

4.3. Administécija, Parvaldes un Institcijas saemot elektroniskos dokumentus un
elektroniskos pagojumus, kuriem pievienotas datnes, kuras nav 4ril.412.punktos
noraditajos fornatos, par dlako darbbu konsuléjas ar paSvaithas datoiklu administratoru.

4.4. Elektronisk dokumenta/ elektronigkpazipojuma un pievienoto dat kofejais
pidaujamais apjoma lielums ir 10 MB (desmit megahaiti)

5. Elektronisko dokumentu parbaude un aprite

5.1. Administicijas un Rrvalzu lietvedbas spealisti (turpmak — lietvedbas speaiisti)

parbauda vai ir iesfjams saemto elektronisko dokumentu atvun, vai tas ir izla@ns.

5.2. Ja sgemto elektronisko dokumentu nav iegms ateért, uz elektronisk pasta

adresi, no kuras dokuments @ts, nosita atbilstoSu pazbjumu (paznojumu teksts
1.pielikurg).

5.3. Ja s;emto elektronisko dokumentu nav iggms izladt, uz elektronisk pasta adresi,
no kuras dokuments n@f#ts, nosita atbilstoSu pazbjumu (pazhojumu teksts 2.pielikuf).

5.4. Ja sgemtais elektroniskais dokuments ir atverams ursdmig, lietvedbas speaiisti

veic elektronisk paraksta frbaudi (validiciju).

5.5. Ja elektroniskais parakstsdrlpaudts veiksnigi, lietvedbas spealisti, ne \elak ka

vienas darba dienas lajkegistre to FIBU un nosta dokumenta iesniegiam elektronisk
pasta paziojumu par dokumenta samSanu uz nadito elektronisk pasta adresi (pa@juma
teksts 3.pielikura).

5.6. Ja elektroniskais parakstsdrlpaudts neveiksityi, lietvedbas spealisti, ne \elak

ka vienas darba dienas lajkuz elektronisk pasta adresi, no kuras dokumentsutits
nodita atbilstoSu paabjumu (paziojuma teksts 4.pielikug).

5.7. Lietvedbas speadiisti registre elektroniskos dokumentus FIBU atbilstoSi paSizdd
noteikumiem Nr.11/2014 “Dokumentu un & arvaldibas krtiba Ilikstes novada pasSvad”.

5.8. Registretos elektroniskos dokumentus lietwleas spedlisti nodod rezalcijai Vadibai
saskaa ar pasvaltbas noteikumiem Nr.11/2014 “Dokumentu un Tesh parvaldibas Krtiba
Ilakstes novada paSvald”.

5.9. Turpnaka elektronisko dokumentu viilza, kontrole un izpilde notiek atbilstoSi
pasvaldbas noteikumiem Nr.11/2014 “Dokumentu unteshparvaldibas krtiba llakstes novada
paSvaldba”.

6. Elektronisko pazipojumu aprite

6.1. Lietvedbas speadlisti parbauda visus elektroniskos paajumus, kuri tiek sgemti
Administracijas un Rrvalzu oficilajas elektronisk pasta adres.

6.2. Visus elektroniskos pamjumus, kuru stitaju elektronisié pasta adreses ir valsts
parvaldes vai paSvailas instiiciju donenos, lietvetbas spealisti parsita Domes
priekSedetajam (& promhitnes laikk — PaSvaltbas izpilddirektoram, Domes priekgistaja un
Pasvaltbas izpilddirektora prontttnes lailk — Domes priek&sletaja vietniekam), vai
elektroniskaj pazhojuma norditajam spedlistam un, nepiecieSatyas gaguma, registre FIBU
elektronisko uzdevumu map



6.3. Visus elektroniskos pamjumus, kuru 8&titaji citas juridiskas personas un fizigsk
personas, lietvadas speaiisti izverte un, nepiecieSathas gaguma, registre FIBU elektronisko
uzdevumu map

6.4. Vadba elektronisko pagojumu ar rezalciju nodod atbil@gajiem Administicijas

specilistiem.

6.5. Ja atbiljajam spedlistam ir psagatavo atbilde uz elektronisko pegumu, vips
rikojas saskg ar paSvaltbas noteikumiem Nr.11/2014 “Dokumentu untaghparvaldibas krtiba
llakstes novada pasSvald”.

6.6. Nergistrétos elektroniskos dokumentus e-pastglata vienu kalendro gadu.

7. Administracijas noditamo elektronisko dokumentu sagatavoSana, parak&tana un
nositisana

7.1. Administicijas un Rrvalzu nostamie elektroniskie dokumenti (turgk—

Dokumenti) tiek sagatavoti un nofogtnatbilstoSi Ministru kabineta 2005.gada 28ija
noteikumi Nr.473 ,Elektronisko dokumentu izgtiSanas, nofor@tsanas, glaisanas un aprites
kartiba valsts un pasvalol iestidés un krtiba, Kida notiek elektronisko dokumentu aprite starp
valsts un pasvaillu iesidem vai starp 8n iestdem un fiziskagm un juridiskagm persoam”. Par
Dokumenta atbilsbu noteiktagm prasbam atbild dokumenta sagatagjst

7.2. Dokumenti tiek izmantoti sara&sir valsts prvaldes un paSvailu institicijam.

7.3. Dokumentuatsagatavails nogita uz oficilo Administiacijas/Rirvaldes e-pasta

Adresi.

7.4. Lietvedbas spealisti registre Dokumentus atbilstoSi paSvabds noteikumiem
Nr.11/2014 “Dokumentu un aiva parvaldibas krtiba llikstes novada pasvahd” .

7.5. Dokumentus ar droSo elektronisko parakstiefgas parak# amatpersonas, par kuru
elektroniskajiem parakstiem PaSvidld vai Rrvalde ir nostgusi fgumu par sertifikcijas
pakalpojumu sniegSanu ar sertiitfas pakalpojumu sniedp, kas atbilst Elektronisko
dokumentu likuma 9.pafnoteiktagm pragbam.

7.6. Pirms DokumentasitiSanas adratam lietvedbas spediisti parbauda vai

elektroniskais paraksts ir pies#istun parakstagobaude ir veiksnga.

7.7. Rc Dokumenta frbaudes lietvetbas spedlisti nodita dokumentu adragam,

pievienojot elektronisk pasta paziojumu par Administicijas/Rairvaldes Dokumenta
noditiSanu (paziojuma teksts 5.pieliku).

7.8. Rc atbildes paziojuma saemsSanas no adi@a par Dokumenta veiksgu Erbaudi

(validaciju), lietvedbas spediisti pievieno paziojumu, saglafitu TXT formata, atbilstod
Dokumenta kartiai FIBU.

7.9. Rc atbildes paziojuma saemsanas no adrga par Dokumenta neveiksgu

parbaudi (validiciju), lietvedbas spedlisti par tilako darhibu konsulgjas paSvalibas
datoriklu administratoru un, nepiecieSdras gaguma, nodita adrestam dokumentu pam
formata saskaa ar paSvaltbas noteikumiem Nr.11/2014 “Dokumentu un tegh @arvaldibas
kartiba llokstes novada pasSvald”, saglatajot dokumentam piédrto registracijas numuru FIBU.

7.10. Ja atbildes pamjums no adrea netiek saemts vienas darba dienas ik
lietvedibas spealisti saziris ar adrestu, noskaidro sitaciju un vienojas par turpako darhbu.



8. lek&jo rikojuma dokumentu aprite

8.1. lek§jo rikojuma (pamatdaibas un persafa jaugjumos) dokumentu aprite starp
Administraciju, Parvaldem un Institicijam notiek elektroniski.

8.2. Rkojuma dokumentu elektronigk versijas ar atmi ,dokuments rgistréts

FIBU sistma, Dokumenta oginals atrodas liet Nr. (atbilstoSais lietas

indekss lietu nomenkiat )” tiek parsatiti no FIBU ar ieliivéto funkcionalititi:

8.2.1. uz Administicijas, Rrvalzu vai Institiciju oficialo e-pasta adresi;

8.2.2. uzikojuma dokumentos nadito specilistu e-pasta adresi d@ma

ilukste.lv.

8.3. Rkojuma dokumentu elektronisk versijas, kuras tiekapsiititas no FIBU ar
iebiveto funkcionaliati, tiek uzskattas par nodamn izpildei ar atbilstoSas datias veikSanas 1afi
FIBU un ir pirbaudimas atbilstag dokumenta kartias darlbas zurala.

9. Noséguma noteikumi

9.1. Kartiba s#jas sggka 2015.gada 1.febaui.

Domes priekSxictajs Stefans &na



1.pielikums

Il ikstes novada paSvaltbas
29.01.2015. noteikumiem
Nr. 1/2015

Pazinojums par elektroniska dokumenta saaemsanu
(Ja sanemto elektronisko dokumentu nav iespjams atvert)

Labdien!

Informgjam, ka Iiikstes novada paSvaé nevar atrt Jisu atatito dokumentu, ne
izmantojot pasvalitha esoSo e-Paralkitja programmairu, ne interneta ajas lag www.e-me.lv
pieejamo Klietotni. Lidz ar to dsu at&tito dokumentu nevaram piemt resistreSanai. lndzam
dokumentu iesniegt aikioti.

V.Uzvards, amats
talruna Nr., e-pasts (dogna)

2.pielikums

Il ikstes novada paSvaltbas
29.01.2015. noteikumiem
Nr. 1/2015

Pazipojums par elektroniska dokumenta sajemsanu
(ja sapemto elektronisko dokumentu nav iespjams izlagt)

Labdien!

Informgjam, ka Ifikstes novada paSvalh nevar izlas Jisu atgtito dokumentu. idz ar to
Jasu atatito dokumentu nevaram piemt resistreSanai. lidzam dokumentu iesniegt attoti.

V.Uzvards, amats
talruna Nr., e-pasts (do&na)



3.pielikums

Il ikstes novada paSvaltbas
29.01.2015. noteikumiem
Nr. 1/2015

Pazipojums par elektroniska dokumenta saaemsanu
(ja dokuments ir parbaudits veiksnigi)

Labdien!

llikstes novada paSvaldh inforne, ka Jisu dd.mm.gggg. nafitais elektroniskais
dokuments

Nr....... ir saemts un rgistrets llukstes novada pasvaltd ar Nr. .....

V.Uzvards, amats
talruna Nr., e-pasts (do&na)

4.pielikums

Il ikstes novada paSvaltbas
29.01.2015. noteikumiem
Nr. 1/2015

Pazipojums par elektroniska dokumenta saemsanu
(ja elektroniskais paraksts ir parbaudits neveiksnigi)

Labdien!

Informgjam, ka disu atstito dokumenta parakstanbaude ir neveiksiga. Lidz ar to dsu
atgitito dokumentu nevaram piemt resistréSanai. lndzam dokumentu iesniegt attoti.

V.Uzvards, amats
talruna Nr., e-pasts (do&na)



5. pielikums

Il ikstes novada paSvaltbas
29.01.2015. noteikumiem
Nr. 1/2015

Pazipojums par Administr acijas/ Parvaldes noditama elektroniska dokumenta
nosiatisanu

Labdien!
llakstes novada pasvald (........ pagastagvalde) nogta Jums ...........

Ladzam apstiprit vestules saemSanu saska ar Ministru kabineta 2005.gada 2#ja
noteikumu Nr.473 ,Elektronisko dokumentu izsiSanas, nofor@sanas, glaisanas un aprites

kartiba valsts un pasvalol iestdes un krtiba, kada notiek elektronisko dokumentu aprite
starp valsts un pasvahl iestdem vai starp 8n iesadem un fiziskaim un juridiskagm

persoam” 17.pantu:

»...vienas darbdienas laikogita iesniedgjam paznojumu par elektroniskdokumenta
sapgemSanu uz elektroniskpasta adresi, no kuras dokumentsititsiestdei”.

Ja Jums neizdodas atvklat pievienoto dokumentu, apmekét majas lapu www.e-me.lv
un sagatavojiet datoru darbam ar elektroniski psitékn dokumentiem.

V.Uzvards, amats
talrupa Nr., e-pasts (doéna)

Dokuments ir r@istrets Ilikstes novada pasvalis elektroniskajlietvedbas sistma.
Dati par dokumenta ggstraciju autonatiski tiek pievienoti paziojuma beigs.

Ja esat lietvablas sistmas lietodjs, varat izmantot zefk esoSo saiti, lai piditu
dokumentam sisima.




