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1. PROCEDURAS MERKIS UN PIEMEROSANA

Sis procediiras mérkis ir noteikt ar energoparvaldibas sistému saistito dokumentu apriti,
noformé&jumu un arhivésanu, kas tiek uzturéta pasvaldiba.

2. ATSAUCE UZ STANDARTU
LVS EN ISO 50001:2012: 4.5.4.punktu.
3. ATBILDIBAS

Tabula zemak ir uzskaititi galvenie uzdevumi un atbildigie.

Uzdevums Atbildigais

Parvaldit nepiecieSamo dokumentu izstradi. NodroSinat ar
energoparvaldibas sistému saistito dokumentu arhivésanu.

Nodrosinat ar energoparvaldibas sistému saistito dokumentu Energoparvaldnieks

apriti.
Izpétit ar energoparvaldibas sistému saistitos dokumentus un | Visas energoparvaldiba
piemeérot tajos noteikto informaciju savos darba pienakumos iesaistitas puses

4, METODOLOGIJA

4.1 Dokumentu sagatavosSana un apstiprindsana

IekSéjo energoparvaldibas sistémas dokumentu aprites sakotnéja procesa ieklautas Sadas
darbibas: dokumenta sagatavosana, parbaude un apstiprinasana. Dokumenta parbaudi var ari
nepiemérot, ja tas nav nepiecieSams.

Parasti dokumenta sagatavoSana tiek uzticéta tai struktdrvienibai/personai, kurai ir
nepiecieSama ekspertize, bet parbaude - vienai vai vairakam struktirvienibam/personam, kas
nodrosSinas visu organizatorisko aspektu ieklausanu. Dokumenta apstiprinaSanu veic atbildiga
persona, kurai ir attieciga dokumenta paraksta tiesibas.

Vadibas grupa nosaka atbildigos par energoparvaldibas sistémas dokumentu sagatavosanu,
parbaudi un apstiprinasanu, kas noraditi uz katra dokumenta pirmas lapas, ka art moduli M06-
01 ,EPS dokumenti”.

Dokumentu apstiprinasana tiek veikta atbilstosi pasvaldibas noteiktajai kartibai (rikojumi,
[Emumi).

Energoparvaldibas sistémas dokumentu parskatiSanas procedira/kartiba ir tada pati, ka jaunu
dokumentu sagatavosanas gadijuma.

4.2 Dokumentacijas forma

IekSEéjo energoparvaldibas sistémas dokumentu galvené ir jablt atsaucei uz sistému, jabit
noraditai lapas numeracijai un kopé&ja lapu numeracija, dokumenta identifikacijai, versijas
numuram un datumam. Piemérs ir dots zemak.
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Procediiru apraksta ir dota Sada informacija:

1 PROCEDURAS MERKIS UN Norada, kadi ir procedlras mérki un kadam nozarém ta
PIEMEROSANA piemérojama
2 | ATSAUCE UZ STANDARTU Kuram normam attieciga procedira atbilst
3 ATBILDIBAS Norada, kuras ir atbildigas iesaistitas puses, lai attieciga
procedura tiktu ieviesta
4 METODOLOGIJA Isi apraksta, ka attieciga procediira tiek piemérota
pasvaldiba
PIEVIENOTIE DOKUMENTI UN Uzskaita, kadi ir saistitie moduli vai citi iekSgjie
5 ARHIVESANAS KARTIBA dokumenti (piemé&ram, rikojumi), normativie akti

Visas izmainas, kas veiktas dokumentos, tiek izcelts vai atzimétas ar citu krasu
(pieméram, pirmaja gada izcelts slipraksta).

4.3 Aprite

Iekséjas dokumentacijas originali tiek apstiprinati gan papira formata, gan ar
elektronisko parakstu.

Energoparvaldnieks sagatavoto dokumentu elektroniska versija, lai attiecigo
dokumentu apspriestu un izplatitu. Dokumentu elektroniskas versijas izstta ar e-pasta
starpniecibu. Visi energoparvaldibas sistemas dokumenti tiek izsutiti Vadibas grupas
dalibniekiem. Energoparvaldnieks sadarbiba ar Vadibas grupu nolemj, kuram
struktdrvienibam katrs no dokumentiem ir japarsuta. Visi adresati ir noraditi
elektroniskas véstules sutitaju sadala.

Dokumentu sanéméjiem ir janodrosina, ka par attiecigo dokumentu ir informéti visi
padotie.

Elektroniskie dokumenti ir aizsargati pret jebkadam izmainam, iznemot tos, kuri ir
iesaistiti dokumenta izstradé un apstiprinasana.

Sanéméjam ir jaiepazistas ar e-pastu un nosutito dokumentu, ka ari zinot par
jebkadam problémam, ja tas radusas, lai iepazitos ar attieciga dokumenta saturu.

4.4  Ar energoparvaldibas sistému saistito dokumentu arhivésana

Visi iekséjie dokumenti, ko apstiprina Daugavpils pilsétas dome vai ari EPS vadibas
grupas vaditajs, tiek registréti E06.01 moduli ,EPS dokumenti”. Apstiprinatie
energoparvaldibas sistémas dokumentu originali papira formata tiek glabati pie
energoparvaldnieka.

Novecojusi dokumentacija tiek anuléta un aizstata ar jaunaku versiju. Anulétie papira
dokumenti, kuriem ir to elektroniska versija, var tikt iznicinati. So dokumentu
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elektroniska versija tiek turéta speciali izveidota map€, kurai pieeja ir
energoparvaldniekam. Anulétie dokumenti papira formata, kuriem nav elektroniskas
versijas, atrodas mapés pie energoparvaldnieka vismaz 3 gadus.

4.5 Aréja dokumentacija

Aréjie ar energoparvaldibas sistému saistitie dokumenti var bit dazada veida, to
skaita:
¢ normativie akti;
ar energoparvaldibas sistému saistitie tehniskie standarti;
sertifikati, atlaujas u.c. dokumenti energétikas sektora;
atskaites, tehniskie zimé&jumi, raséjumi;
sarakste ar piegadatajiem;
sarakste ar citam valsts un sabiedriskajam organizacijam;
cita.

Dokumenti apkopoti, analizéti un uzglabati atbilstosi tabula noraditajai praksei.

Dokumenta veids Atbildigais
Normativie akti Energoparvaldnieks
Tehniskie standarti Energoparvaldnieks
Sertifikati, atlaujas u.c. dokumenti energétikas Energoparvaldnieks
sektora
Atskaites, tehniskie zim&jumi, raséjumi Atbildigas struktdrvienibas
Sarakste ar piegadatajiem Atbildigas struktdrvienibas
Sarakste ar citam valsts un sabiedriskajam Atbildigas strukturvienibas
organizacijam

5. PIEVIENOTIE DOKUMENTI
e EO06.01.modulis "“Energoparvaldibas sistemas dokumenti”.



