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RIKOJUMS
Daugavpili

2011. gada 22. marta I\Q
Par instrukcijas apstiprinasanu

Pamatojoties uz likuma “Par pasvaldibam™
domes 2005. gada 11. augusta saisto$o noteik
nolikums™ 16.9. apak$punktu, Elektronisko do

\

nta 5. pur«tu, Daugavpils pilsétas
“Dagavpils pilsétas pasvaldibas
uma 6. panta ceturto daju:

1. Apstiprinu Daugavpils pilsétas do
instrukciju (pielikuma);

o dokumentu ieksgjas aprites

2. Rikojuma izpildi kontrolét Ddugavpils pilsétas domes lietu parvaldniecei M.Isupovai.

Pielikuma: Daugavpils pilsétas'do elektron sko dokumentu iek3€jas aprites instrukcija.
Daugavpils pilsétas { es %tﬁjs //// e J.Lagplesis

N



APSTIPRINATA
ar Daugavpils pils€tas domes priek$seédétaja
2011. gada 4 marta rikojumu Nr. /7%

Daugavpils pilsétas domes elektronisko dokumentu iek3¢jas aprites instrukeija

Izdota saskana ar Elektronisko dokumentu likuma 6. panta ceturto daju
I. Visparigie jautajumi

1. Instrukcija nosaka Kkartibu, kada notiek elektronisko dokumentu aprite un glabasana
Daugavpils pilsétas domé (turpmak - Dome).
2. Elektronisko dokumentu aprite notiek, izmantojot lietvedibas un elektronisko dokumentu
vadibas sistému (turpmak - Sist€ma) un elektronisko pastu.
3. Elektronisko dokumentu izstradasana, noforméSana un glabasana ngfiek atbiistosi normativo
aktu prasibam.
4. Elektronisko dokumentu apritei izmanto Domes oficialo” elektroiniskos pasta adresi
info(@daugavpils.lv.

I1. Elektronisko dokumentu parbaride un ap. site

5. Domes oficiala elektroniska pasta adresé sapemtie_eleii=0niskip dokumenti tiek registréti
Sistémas elektronisko dokumentu registrésanas sadala

6. Sanemot elektronisko dokumentu, Domes Vigpare,3s/nodalas sarakstes lietvedibas parzinis
vai Domes Sabiedrisko attiecibu nodalas Informicijas biro,sadministrators (turpmak — lietvedibas
specialisti), atbilstosi savai kompetencei, parbaum_.Jyonisko dokumentu atbilstibu normativo
aktu prastbam.

7. Ja sapemto elektronisko dokumeOtu hav iespcjams atvert, lietvedibas specialistiem ir
pienakums nosutit par to pazinojuiu —.oatronisko pasta adresi, no kuras elektroniskais
dokuments tika nosutits.

8. Ja sapemto elektronisko dGiumernt nav iesp&jams izlasit, lietvedibas specialistiem ir
pienakums nositit par 0 gazinojuipu .. elektronisko pasta adresi, no kuras elektroniskais
dokuments tika nosutits.

9. Sapemot elektronisko Udkumentu, lietvedibas specialisti parbauda elektroniska paraksta
piesaisti parakstitajain.

10. Péc elektronisa dokui enta parbaudes, lietvedibas specialisti, ne velak ka vienas darba
dienas laika, “registi, to /Sistéma, noradot elektroniska dokumenta sapemSanas datumu,
iesniedz&ju registréSana. »iumuru, iesniedz&ja elektroniska pasta adresi, un nosiita ta iesniedzgjam
elektroniska nasta pazinojumu par elektroniska dokumenta sanemsanu uz noradito elektroniska
pasta.adresi.

11. Regiowdtos elektroniskos dokumentus lietvedibas specialisti nekavéjoties elektroniski nosuta
ilizéSangi/ Doy les priekssédétajam, Domes priek§sédetaja vietniekiem, Domes izpilddirektoram,
[ bmes liztu parvaldniekam (turpmak — Domes amatpersona), atbilstosi to kompetencei.

11 Sanemot elektronisko dokumentu, Domes amatpersona, ne vélak ka vienas darba dienas laika,
to' 1z#{ 1zdarot par to attiecigo atzimi Sistéma, un nosita to izpilditajam — Sist€émas lietotajam.
13.Ja elektroniska dokumenta izpilditajs nav Sistémas lietotdjs, vizéts elektroniskais dokuments
nosiitams Domes Visparéjas nodalas Operacijas sistému inzenierim, kur§ nekavgjoties to
elektroniski nosiita izpilditajam uz ta elektronisko pasta adresi.

II1. Elektronisko dokumentu sagatavosSana, parakstiSana un nosatiSana

14. Domes sagatavotais elektroniskais dokuments satur $adus rekvizitus:



14.1. pilns elektroniska dokumenta izstradataja nosaukums — Daugavpils pilsétas dome,
juridiska adrese- Kr.Valdemara iela 1, Daugavpili, talrupa numurs — 65404344, faksa numurs
— 5421941 un oficiala elektroniska pasta adrese — info(@daugavpils.lv;

14.2. elektroniska dokumenta adresats — juridiskajam personam — pilns adresata nosaukums,
registracijas Nr., juridiska adrese; fiziskajam personam — vards, uzvards, dzivesvieta,
elektroniska pasta adrese;

14.3. elektroniska dokumenta veida nosaukums;

14.4. elektroniska dokumenta parakstiSanas vietas nosaukums;

14.5. elektroniska dokumenta sastaditaja vards, uzvards, amats, talrupa numurs un elektroniska
pasta adrese;

14.6. elektroniska dokumenta parakstitaja vards, uzvards un amats;

14.7. registracijas numurs Sistéma;

14.8. dross elektroniskais paraksts;

14.9. laika zimogs.

15. Domes nositamie elektroniskie dokumenti tiek sagatavoti un no ormé&ti ytbilstosi normativo

aktu prasibam. Par elektroniska dokumenta atbilsttbu normd{ ivc aktu prasibam atbild ta

sagatavotajs.

16. Elektroniska dokumenta ta sagatavotajs ietver §is instrikcijas 14.15,14.6. punkta noteikto un

nosiita Domes Visparéjas nodalas Operacijas sistému_inZer, pim, kurs nekavéjoties to registré

Sistéma un parsita to parakstiSanai ar droSu elektzinisk ) paisksta Domes amatpersona1 kas

viz€jusi elektronisko dokumentu izpildei.

17. Sanemot sagatavoto elektronisko dokument, Domes (smatpersona, ne vélak ka vienas darba

dienas laika, to paraksta ar drosu elektronisko paw™ .. %un ciektroniski nosiita Domes Vispargjas

nodalas Operacijas sistému inZenierim.

18. Domes Visparéjas nodalas Operaqijas sistému iazenieris Domes amatpersonas parakstito

elektronisko dokumentu nosuta attieqiga, s’ ... edibas specialistam ta nosiitiSanai adresatam.

19. Pirms elektroniska dokumenta “posttiSanas adresatam, lietvedibas specialisti parbauda

elektroniska paraksta piesajsti parsstita; m

20. Péc elektroniska dokxinsiita parbondes, 1ietvedibas specialisti to nosiita adresatam, pievienojot

elektroniska pasta pazinojimu par ta nosutiSanu.

1 ° Eleltronisko dokumentu glabasana

21. Elektronisko AL ykument  glavasanai Sistémas uzturétajs nodroSina:

21.1. datu vai gita viida in ormacijas drosibu, to pastavéSanu, saglabasanu un dubléSanu;

21.2. piekiuves wesibah Sistémai un ierobezojumus, kurus paredz darbs ar elektroniskajiem
dokume.tiem, kar noteiktas normativajos aktos;

21.3.. elektroiisko /dokumentu veidu grup&Sanu, nodroSinot to nodoSanu valsts arhivam,
atl @81 normativo aktu prasibam;

71.4. Sistetn’s un elektronisko dokumentu rezerves kopiju izgatavoSanu un droSu to
uzglabasanu, ievérojot normativu aktu prasibas.

2. Piekluves tiesibas Sistémai, ierobezojumus, kurus paredz darbs ar elektroniskajiem

d¢ cumentiem, darbiniekus, kuriem ir jasanem elektroniska paraksta viedkarte, kas nepiecieSama

ele ronisko dokumentu radi$anai, nosaka ar Domes izpilddirektora rikojumu.

Daugavpils pilsétas domes priek3sédéetajs ﬂ J.Lacplesis



