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APSTIPRINĀTA 

ar Daugavpils pilsētas domes 

2007.gada 12. jūlija 

lēmumu Nr.564

grozījumi: 

ar 10.12.2009. lēmumu Nr.852


Instrukcija Nr.1

“Elektronisko dokumentu aprites un glabāšanas kārtība”

1.Vispārīgie jautājumi

1. Šī instrukcija nosaka elektronisko dokumentu aprites un glabāšanas kārtību Daugavpils pilsētas domē (turpmāk tekstā “Domē”).

2. Elektronisko dokumentu izstrādāšana un noformēšana  notiek, ievērojot normatīvo aktu prasības.

3. Daugavpils pilsētas domes oficiālā elektroniskā adrese ir info@daugavpils.lv.

2. Elektronisko dokumentu aprite starp Daugavpils pilsētas domi, tās iestādēm, valsts iestādēm un privātpersonām

4. Visi uz Domes oficiālo elektronisko adresi (info@daugavpils.lv) saņemtie elektroniskie dokumenti tiek reģistrēti DocLogix sistēmā, norādot elektroniskā dokumenta saņemšanas gadu, datumu, laiku, iesniedzēju, reģistrēšanas numuru, iesniedzēja elektroniskā pasta adresi. Ne vēlāk kā vienas darbdienas laikā iesniedzējam uz viņa elektroniskā pasta adresi, no kuras dokuments nosūtīts iestādei, tiek  nosūtīts paziņojums par elektroniskā dokumenta pieņemšanu Domē.

5. Pēc elektroniskā dokumenta reģistrēšanas, tas nokavējoties elektroniskā veidā nosūtāms Domes priekšsēdētājam (viņa prombūtnes laikā- Domes priekšsēdētāja vietniekam).

6. Ja saņemts elektroniskais dokuments, kuru nav iespējams izlasīt, paziņojumā par elektroniskā dokumenta saņemšanu to attiecīgi norāda un nosūta uz elektroniskā pasta adresi, no kuras dokuments nosūtīts iestādei.
7. Ja elektronisko dokumentu paraksta amatpersona, kuras pārstāvības tiesības nav reģistrētas kārtībā, kas noteikta normatīvajos aktos, kuri regulē attiecīgās jomas, vai fiziska persona, kura nav elektroniskā dokumenta autors, tā iesniedz arī elektronisko dokumentu, kas apliecina tiesības pārstāvēt attiecīgo personu.

 

8. Saņemot elektronisko dokumentu, iestāde pārbauda, vai elektroniskais paraksts ir piesaistīts parakstītājam.

9. Domes priekšsēdētājs (viņa prombūtnes laikā- Domes priekšsēdētāja vietnieks) vienas darbdienas laikā vizē dokumentu atbildīgajam Domes darbiniekam izpildei, izdarot par to attiecīgo dienesta atzīmi un nosūtot dokumentu operācijas sistēmu inženierim kontrolei. Dienesta atzīmes noformējamas kā atsevišķais elektro​niskais dokuments. 

10. Pēc attiecīgā elektroniskā dokumenta reģistrēšanas, tas nokavējoties elektroniskā veidā nododams izpildei attiecīgajam Domes (pašvaldības iestādes) darbiniekam (-iem), nosūtot to uz viņa darba elektronisko adresi. 

11. Pēc uzdevuma izpildes, atbildīgais darbinieks noformē izpildīto dokumentu atbilstoši šo noteikumu prasībām un nosūta to uz elektronisko pasta adresi ilmars.salkovskis@daugavpils.lv.

12. Elektroniskais dokuments, kurš izsūtāms ārpus Domes, satur šādus rekvizītus:

12.1. pilns izstrādātāja nosaukums- Daugavpils pilsētas dome, juridiskā adrese- Kr.Valdemāra ielā 1, Daugavpilī, tālruņa numurs- 65404344, faksa numurs-5421941 un oficiālā elektroniskā pasta adrese- info@daugavpils.lv; 

12.2. elektroniskā dokumenta adresāts – juridiskajām personām- pilns adresāta nosaukums, reģ.Nr., juridiskā adrese; fiziska​jām personām – vārds, uzvārds, dzīvesvieta, elektroniskā pasta adrese;

12.3. dokumenta veida nosaukums (izņemot vēstules);

12.4. dokumenta izstrādāšanas, izdošanas, pieņemšanas vai parakstīšanas vietas nosaukums; 

12.5. reģistrācijas numurs;

12.6. dokumenta parakstītāja vārds, uzvārds un amats;

12.7. dokumenta sastādītāja vārds, uzvārds, amats, tālruņa numurs un elektroniskā pasta adrese;

12.8. drošs elektroniskais paraksts;

12.9. laika zīmogs.

13. Elektroniskie dokumenti, kuri nav izsūtāmi ārpus Domes, (Domes darbinieku, struktūrvienību, iestāžu, iekšējai lietošanai) var neatbilst šo noteikumu 12.punkta prasībām.

14. Saņemot atbildes projektu, Domes operācijas sistēmu inženieris pārsūta to Domes amatpersonai, kura ir nodevusi to izpildei, parakstīšanai ar drošu elektronisko parakstu.

15. Domes amatpersona 24 stundu laikā paraksta sagatavoto dokumentu un nosūta to uz elektronisko pasta adresi ilmars.salkovskis@daugavpils.lv.

16. Domes amatpersonas parakstīto elektronisko dokumentu Domes operācijas sistēmu inženieris reģistrē DocLogix sistēmā, norādot nosūtīšanas datumu, laiku, reģistrācijas numuru, elektroniskā dokumenta adresātu un nosūta adresātam.

 

3. Elektronisko dokumentu glabāšana

 

17.  Elektroniskie dokumenti tiek glabāti, lai būtu iespējama tā integri​tātes pārbaude termiņos, kas noteikti saskaņā ar lietu nomenklatūru vai klasifikācijas shēmu.

 

18. Elektroniskajiem  dokumentiem Doclogix sistēmas uzturētājs nodrošina šādu glabāšanas kārtību: 

18.1. datu vai cita veida informācijas drošību, pastāvēšanu un saglabāšanu, dublēšanu tā, lai būtu iespēja izmantot nepieciešamajā laikā un vietā;

18.2. sistēmas piekļuves tiesības un ierobežojumus, kurus paredz darbs ar elektroniskajiem dokumentiem, kas noteiktas normatīvajos aktos;

18.3. katram dokumenta veidam tiek noteikta grupēšana, lai tiktu nodrošināta nodošana valsts arhīvam, atbilstoši normatīvo aktu prasībām; 

18.4. Doclogix sistēmas un elektronisko dokumentu rezerves kopiju izgatavošanu un drošu to uzglabāšanu, ievērojot normatīvu aktu prasības.

19. Elektroniskiem dokumentiem tiek noteikti šādi glabāšanas apstākļi:

19.1. Doclogix sistēmas uzturētājs nodrošina datu vai cita veida informācijas drošību, pastāvēšanu un saglabāšanu, dublēšanu tādā veidā, lai būtu iespēja izmantot to nepieciešamajā laikā un vietā;

19.2. Doclogix sistēmas uzturētājs nodrošina Lietvedības sistēmas rezerves kopiju izgatavošanu un drošu to uzglabāšanu (kas tiek izmitināta uz Lattelecom izpildītāja datu centra servera).

 20. Piekļuves tiesības Doclogix sistēmai, ierobežojumus, kurus paredz darbs ar elektroniskajiem dokumentiem, darbiniekus, kuriem ir jāsaņem e-paraksta viedkarti, kas nepieciešama elektronisko dokumentu radīšanai, nosaka ar Domes izpilddirektora rīkojumu.

 

4. (Svītrots ar 10.12.2009. lēmumu Nr.852)

Domes priekšsēdētājas 1.vietniece





E.Kleščinska

