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Elektronisko dokumentu aprites kartiba

Izdoti saskana ar Elektronisko dokumentu
likuma 6.panta ceturto daju

I. Visparigie jautajumi

1. Noteikumi nosaka Rigas 45.vidusskolas (turpmak - izglitibas iestade)
elektronisko dokumentu sapemsSanas, parbaudiSanas, noform&Sanas, nositiSanas un
glabasanas kartibu attieciba uz elektroniskiem dokumentiem, kas parakstiti ar droSu
elektronisko parakstu (turpmak — kartiba).

2. Elektronisko dokumentu aprites un glabasanas prasibas nosaka Elektronisko
dokumentu likums, Ministru kabineta 2005.gada 28.jiinija noteikumi Nr.473 , ,Elektronisko
dokumentu izstradasanas, noforméSanas, glabaSanas un aprites kartiba valsts un pasvaldibu
iestades un kartiba, kada notiek elektronisko dokumentu aprite starp valsts un pasvaldibu
iestadém vai starp $STm iestadém un fiziskajam un juridiskajam personam” (turpmak — MK
noteikumi Nr.473) un Ministru kabineta 2004.gada 2.marta noteikumi Nr.117 ,,Noteikumi
par elektronisko dokumentu izvertéSanas veidu saglabaSanas kartibu un nodoSanu valsts
arhivam glabasana” (turpmak — MK noteikumi Nr.117).

3. Saskana ar Elektronisko dokumentu likumu un Informacijas sabiedribas
pakalpojumu likumu uz elektronisko dokumentu apriti ir attiecinami $adi galvenie termini:

3.1. elektroniskais dokuments — jebkuri elektroniski raditi, uzglabati, nosutiti vai
sanemti dati, kas nodroSina iesp&u tos izmantot kadas darbibas veikSanai, tiesibu
1stenoSanai un aizsardzibai;

3.2. dro$s elektroniskais paraksts — elektroniskais paraksts, kas atbilst visam
zemak uzskaititajam prasibam:

3.2.1. piesaistits vienigi parakstitajam;

3.2.2. nodrosina parakstitaja personas identifikaciju;

3.2.3. radits ar droSiem elektroniska paraksta radiSanas lidzekliem, kurus var
kontrol&t tikai parakstitajs;

3.2.4. saistits ar parakstito elektronisko dokumentu ta, lai vélakas izmainas
Saja dokumenta butu pamanamas;



3.2.5. apliecinats ar kvalificétu sertifikatu.
3.3. parakstitajs — fiziska persona, kurai ir elektroniska paraksta radiSanas
lidzekli un kura darbojas izglitibas iestades varda, kuru ta parstav;
3.4. elektroniskais pasts — pakalpojumu veids, kas elektronisko sakaru tiklam
pievienoto datoru lietotajiem nodroSina iesp&ju nosiitit un sanemt pazinojumu.

4. Elektronisko dokumentu apritei izmanto izglitibas iestades oficialo e-pasta adresi
r4s5vs@riga.lv. Elektroniski parakstits dokuments var tikt nodots art datu nesgja.

5. Parasti elektroniskie sttfjumi, kas adreséti izglitibas iestadei un kas nav parakstiti
ar droSu elektronisko parakstu, tiek izskatiti un atbilde uz tiem tiek sniegta saskana ar
izglitibas iestades lietvedibas kartibas noteikumiem par parastu elektronisku siitijumu
apriti.

I1. Elektronisko dokumentu tehniskas prasibas

6. Izglitibas iestade pienem elektroniskos dokumentus, kuriem ir pievienotas datnes
atbilstoSi Noteikumu Nr.473 10.punkta noteiktajam prasibam.

7. Elektroniska dokumenta un pievienoto datpu kop€jais pielaujamais apjoma
lielums ir 10 MB (megabaiti).

8. Ja elektroniskajam dokumentam pievienota cita datne, neka to paredz Noteikumi
Nr.473 vai kopgjais siitjuma apjoms ir lielaks neka 10 MB, izglitibas iestade nosiita
parastu elektronisku pazinojumu dokumenta sttitajam par stitijuma neatbilstibu normativo
aktu prasibam.

9. Ar parastu elektronisku pazinojumu sititdjam pazino par sttijuma neatbilstibu
normativo aktu prasibam ari gadijumos, ja elektronisko dokumentu nav iesp&jams atvert,

.....

I11. Elektroniski sanemto dokumentu parbaude

10. Sapemot elektronisko dokumentu, atbildigais darbinieks datora ar interneta
vietnes www.eparaksts.lv palidzibu vai citiem tehniskiem Iidzekliem parbauda, vai
dokuments parakstits ar droSu elektronisko parakstu (veic elektroniska paraksta
verifikaciju).

11. Péc elektroniska dokumenta parbaudes atbildigais darbinieks sanemto
elektronisko dokumentu izdruka un ar spiedoga nospiedumu vai rakstiski uz elektroniska
dokumenta izdrukas izdara atzimi, ka dokuments sanemts elektroniski un parakstits ar
drosu elektronisko parakstu. Dokumentu registr€ un iesniedz izglitibas iestades vadibai.

12. Péc elektroniski sanemta dokumenta parbaudes un izdrukas dokumenta
turpmaka aprite notiek saskana ar izglitibas iestades lietvedibas kartibu un ieksgjo
dokumentu aprites regul€§jumu par papira dokumentu izstradaSanu, noforméSanu un
glabaSanu.

13. Ne velak ka vienas darba dienas laika péc elektroniska dokumenta sanemsanas
atbildigais darbinieks parasta elektroniska sttijuma uz iesniedz&ja elektroniska pasta adresi
nosita pazinojumu par elektroniska dokumenta sanemsanu un ta sekmigu verifikaciju.

14. Ja elektroniska dokumenta parakstitaja dro$s elektroniskais paraksts netiek
sekmigi verificets, atbildigais darbinieks ne vé€lak ka vienas darba dienas laika parasta
elektroniska siitijuma nosiita attiecigu pazinojumu.


http://www.eparaksts.lv/

IV. Izglitibas iestades elektronisko dokumentu sitijumi

15. Izglitibas iestades nositamais dokuments tiek sagatavots un aizpildits atbilstosi
lietvedibas kartibai, iznemot veidlapas rekvizitus "Paraksts” un "Datums".

16. Atbildigais darbinieks noforméto dokumentu elektroniski nodod parakstiSanai
ar droSu elektronisko parakstu izglitibas iestades vaditajam vai citai paraksta tiesigajai
personai.

17. Elektronisko dokumentu izglitibas iestades varda ar drosu elektronisko parakstu
paraksta vaditajs vai cita norikota persona, kura ir tiesiga rikoties izglitibas iestades varda.

18. Péc tam, kad izglitibas iestades vaditajs vai citai paraksta tiesiga persona
elektronisko dokumentu ir parakstijusi, tas tiek nosiitits péc piekritibas no izglitibas
iestades oficiala elektroniska pasta.

V. Elektronisko dokumentu glabasana un drosiba

19. Uz elektronisko dokumentu glabaSanas terminiem attiecas tie pasSi noteikumi,
kas uz dokumentiem papira forma, ieverojot attieciga elektroniska dokumenta saturu un
tam normativajos aktos noteikto glabasanas terminu.

20. Elektronisko dokumentu glabasanai atbildigais darbinieks nodroSina:

20.1. datu vai cita veida informacijas droSibu, tas pastavéSanu, saglabaSanu un
dros$ibas kopiju izveidi (ja nepiecieSams);

20.2. piekluves tiesibas elektroniskajiem dokumentiem un ierobezojumus, kurus
paredz darbs ar elektroniskajiem dokumentiem, kas noteikts normativajos aktos.

21. Elektronisko dokumentu veidu grup€Sanu un to nodosanu Valsts arhivam veic
atbilsto§i MK noteikumu Nr. 117 prasibam un izglitibas iestades lietvedibas un arhiva
iekSejiem noteikumiem.

VI. Nosléguma jautajumi
22. Atzit par speku zaudéjusu 02.09.2013. ieks€jas kartibas noteikumus Nr. 16-nts

“Elektronisko dokumentu aprites kartiba”.
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