1.2.
1.3.

1.4.

1.5.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

APSTIPRINU

Valsts asinsdonoru centra direktore
(Personiskais paraksts) 1.0zolina
Riga, 2016. gada 26. maija

RICIBAS INSTRUKCIJA

Kartiba, kada notiek sarakstes dokumentu un iesniegumu aprite, ka art
apmeklétaju pienemsana
Nr. RI-229
Vispareja informacija
Dokumenta mérkis ir noteikt kartibu, kada Valsts asinsdonoru centra (turpmak - Centrs) tiek

istenota sarakstes dokumentu un iesniegumu sanemsana, registré$ana, izvertésana, nodoSana,
izpildes kontrole un apmekl&taju pienemsana.

Dokumentu vadibas principi noteikti Dokumentu vadibas sist€émas noteikumos (N-001).

Iesniegumu izskatiS8ana Centra notiek saskana ar Iesniegumu likumu un citiem argjiem
normativajiem aktiem.

Sarakstes dokumentus (turpmak — korespondence) veido:

1.4.1. pasta/kurjerpasta sutfjumi;

1.4.2. personigi nodotie stitTjumi;

1.4.3. faksa siitfjumi;

1.4.4. elektroniska pasta siittjumi;

1.4.5. telefonogrammas;

1.4.6. elektronisko datu nesgji u.c.

Korespondences parvaldibu nodroSina Administrativa departamenta biroja administrators
(turpmak — biroja administrators).

Noteikumi

Sanemto korespondenci registré Elektroniskaja dokumentu informativaja sisttéma (turpmak —
ELDIS) to sanemsanas diena atbilstosi lietu nomenklatiirai (turpmak — nomenklatiira).
Pieregistrétam dokumentam pirmas lapas apaksgja labaja stari liek spiedogu, kura ieraksta
dokumenta sanems$anas datumu, registracijas numuru un sanemsanas laiku.

No viena iesnieguma autora par to pasu jautajumu sapemtiem atkartotiem iesniegumiem
pieskir kartgjo registracijas indeksu un blakus norada iepriek$gja iesnieguma registracijas
indeksu, ka arT izdara atzimi ,,Atkartoti”.

Neregistré iespieddarbus (laikrakstus, gramatas, zurnalus, biletenus u.c.); apsveikuma
vestules; ieligumus uz sanaksmém, seminariem, konferencém, kuriem nav registracijas
datuma un numura.

Dokumentus, kuri iesttiti uz darbinieka vai strukttrvienibas e-pasta adresi no personam, kas
nav Centra darbinieki, ja atbildes sagatavoSana nav darbinieka kompetence, parsiita biroja
administratoram registréSanai un talakai virzibai atbilsto$i instrukcijas 3.1. punkta
noteiktajam. Centra darbiniekiem aizliegts bez iesnieguma iesniedz&ja piekriSanas izpaust
informaciju, kas atklaj ta identitati, iznemot gadijumu, kad Centram saskana ar likumu $ada
informacija ir jaizpauz.
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3.2.

Nr. RI-229

Korespondences sanemsana un apstrade

Pasta /kurjerpasta stitijumu sanemsana, registréSana

Sanemot pasta/kurjerpasta siitfjumu:

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.14.

3.15.

3.1.6.

Salidzina dokumentu atbilstibu adresatam, atver aploksnes, kuras sanemti dokumenti,
iznemot tas, uz kuram redzama norade ,lerobeZotas pieejamibas informacija” vai
pretendentu piedavajumus valsts iepirkumam, parbauda tas saturu un atbilstibu
pavaddokumentiem. Kladaini piegadatos dokumentus nosiita atpaka] iesniedz&jam vai
pastam, vai konkrétajam adresatam;

Ja dokumentam nav pievienots pielikums, sastada aktu divos eksemplaros — vienu akta
eksemplaru pievieno nepilnigi nokomplektétajam sttijumam, otru eksemplaru izsiita
nosititajam;

Atklajot iepakojuma stavokla bojajumus, sastdda par to aktu, kuru pievieno
stitljumam,;

Aploksnes, kuras sanemts sttijums, pievieno dokumentiem tikai tad, ja péc aploksnes
var noteikt korespondenta adresi vai, ja dokumenta noraditais datums biutiski atSkiras
no pasta atzimé&ta nosiitiSanas un sanemsanas datuma uz aploksnes.

Ar pasta starpniecibu sanemtos pretendentu piedavajumus valsts iepirkumam registré
Centra ick$gja normativa akta N-034 “Publisko iepirkumu norises kartiba” noteiktaja
kartiba.

Sutfjumus, uz kuriem ir norade ,,Dienesta vajadzibam”, registre ELDIS atbilstosi
nomenklatiirai un glaba atseviski no pargjas korespondences.

Apmeklétaju pienemsana un iesniegumu registresSana

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.24.
3.2.5.

3.2.6.

3.2.7.

3.2.8.

3.2.9.

Centra direktors vai ta norikots darbinieks nodroSina apmeklétajiem pienemSanu
Centra telpas Selpils iela 9, Riga katra meénesa otraja ceturtdiena no plkst. 14:00 Iidz
plkst.16:30.

Informacija par apmekletaju pienemsSanas laiku un kartibu ir pieejama ikvienam
apmeklétajam Centra telpas un majas lapa interneta (Www.vadc.gov.lv).

Pieteikumu apmeklgjumam biroja administrators, precizgjot ta laiku, pienem klatiene
vai telefoniski vai, izmantojot elektroniska pasta adresi vadc@vadc.gov.lv un
majaslapu, un registré iesniedz€ja identifikacijas datus un sazinas adresi, ka ari
apmekl&juma iemeslu vai risinamo jautajumu. Ja biroja administratoram nav bijusi
iesp€ja ar apmekletaju vienoties par apmeklejuma laiku, tas tiek piepemts rindas
kartiba.

Sanemtos apmekl&juma pieteikumus registré elektroniski ELDIS.

Centra direktors vai apmeklétaja piepemsSanai norikotais darbinieks sniedz mutvardu
atbildi uz iesniegumu, ja mutvardos izteiktais iesniegums nav papildus japarbauda.
Gadijumos, kad apmeklétaja mutvardos izteiktais iesniegums ir papildus japarbauda,
vai apmekletajs uzskata par nepiecieSamu rakstveida formu, ta izteikto iesniegumu
biroja administrators noformé rakstveida un iesniedz€js to paraksta, sanemot
sagatavota iesnieguma kopiju.

Mutvardos sanemtu iesniegumu biroja administrators noformé rakstveida un registré
instrukcijas 3.1. punkta noteiktaja kartiba.

Rakstveida iesniegumu sanem, registré un nodod apritei, ka arT nosita atbildi uz to
biroja administrators saskana ar instrukcijas 4. nodalu. Gadijuma, kad iesniegumu
sanem cits Centra darbinieks, tas iesniegumu nodod biroja administratoram.
lesniegumu izskata, vadoties p&c ta satura, un, ja ta izskatiSana pilniba vai iesnieguma
dala ir Centra kompetenc€, sniedz atbildi p&c bitibas argjos normativajos aktos
noteiktaja kartiba un terminos.
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3.3.

3.4.

3.2.10.

3.2.11.

3.2.12.

Nr. RI-229

Lémumu par iesnieguma piekritibu pienem Centra direktors. Konstat&jot, ka sanemtais
iesniegums pilniba vai kada dala nav Centra kompetencg, tas septinu darbdienu laika
no iesnieguma sanemsanas dienas par to informe iesniedzgju un, ja iesp&jams, norada
kompetento iestadi. Ja tas ir lietderigi, Centra direktors septinu darbdienu laika péc
iesnieguma sapemsanas var parsiitit So iesniegumu iestadei, kuras kompetence ir
iesnieguma izskatiSana, informéjot par to iesniedzgju.

Ja rakstveida papira formata sanemtais iesniegums nav parakstits, biroja administrators
to nosiita iesniedz&jam, noradot uz So trukumu. Elektroniski neparakstitu iesniegumu
sanems$anai pieméro instrukcijas 3.3. punktu.

Ja iesnieguma saturs neprasa atbildi p€c biitibas, biroja administrators septinu
darbdienu laika inform& iesniedz€ju, ka Centrs attiecigo iesniegumu ir sanémis. Ja
fiziska vai juridiska persona iesnieguma noradijusi, ka uz tas iesniegumu nav
nepieciesams atbildét, Centrs nesniedz atbildi uz $adu iesniegumu.

Elektroniski neparakstitu dokumentu, faksu sanems$ana un registréSana

3.3.1L

3.3.2.

Faksogrammas vai dokumenta elektroniskas versijas registré ELDIS atbilstosi
dokumenta saturam, noradot sanemsanas veidu. So dokumentu talaka virziba notiek
instrukcijas 3.1. punkta noteiktaja kartiba.

Sanemot dokumenta originalu, tam pieskir elektroniskas versijas dokumenta kartas
numuru, sanemtas korespondences registra (piezimés) atzimé datumu, kad sapemts
originals, uz dokumenta originala iekavas norada, kad sanemta dokumenta
elektroniska versija. Lieta ievieto elektroniski sapemta dokumenta pirmo lapu ar
vadibas rezolticiju un sanemto dokumenta originalu.

Elektroniski parakstito dokumentu sanemsana un registréSana

Sanemot elektroniski parakstitu dokumentu:

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

3.4.5.

Parbauda, vai elektroniskais paraksts ir piesaistits parakstitdjam, vai dokuments nav
bojats un vai pievienots laika zZimogs;

Péc dokumenta parbaudes, dokumentu registré noradot elektroniska dokumenta
sanemSanas datumu, laiku, iesniedz&ju un iesniedzgja elektroniska pasta adrest;

Atsiitito dokumenta originalu kopa ar parbaudes rezultatiem saglaba ELDIS
»e-dokumenti” mapé atbilstosi nomenklatiirai.

Darbinieks, kurs§ sanémis elektroniski parakstitu dokumentu, vienas darba dienas laika
nosiita dokumenta iesniedz€jam pazinojumu par elektroniska dokumenta sanemsanu.

Elektronisko dokumentu saglaba ELDIS Iidz glabasanas termina beigam.

Sanemto dokumentu aprite

Dokumenta nodoSana

4.1.1.
4.1.2.

4.1.3.

Sanemto korespondenci nekavgjoties nodod Centra direktoram.

Ja dokuments sanemts papira formata, to ieskené un dokumenta elektronisko versiju
pievieno ka pielikumu ELDIS. Ja dokumenta formata un apjoma d&] to nav iesp&jams
ieskenét, par to izdara atzimi.

Izskatot korespondenci, Centra direktors raksta rezoliiciju uz papira formata sanemta
dokumenta pirmas lapas vai dokumentu vadibas sistéma (elektroniski sanemtiem
dokumentiem), noradot:

4.1.3.1. dokumenta atbildigo izpilditaju (Iidzizpilditaju),
4.1.3.2. uzdevumu, kas veicams dokumenta izpilditajam,
4.1.3.3. uzdevuma izpildes terminu un steidzamibu un/vai kontroli (ja nepiecieSsams).
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4.2.

4.3.

4.4,

4.1.4.

4.15.

Nr. RI-229

Dokumentu ar rezoluciju glaba lietas saskana ar nomenklatiiru. Ja rezoliicija nosaka
neatlickamu ricibu, biroja administrators dokumenta kopiju nosiita elektroniski
izpilditajam un telefoniski informé atbildigo izpilditaju par veicama uzdevuma
steidzamibu.

Izsniedzot izpilditajam dokumenta originalu, nomenklatiiras lieta ievieto apliecinatu
dokumenta kopiju. Uz kopijas izdara atzimi par dokumenta originala izsniegSanu.

Rezoliicijas noteikto uzdevumu izpilde

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.

4.2.8.

4.2.9.

Par uzdevuma izpildi atbild rezoliicija noraditais darbinieks (turpmak — atbildigais
1zpilditajs), kurs ir tiesigs izlemt uzdevuma izpildes kartibu un veidu. Gadijumos, kad
rezolucija noraditi vairaki izpilditaji, pirmais noraditais darbinieks ir atbildigais
1zpilditajs, pargjie ir uzdevuma lidzizpilditaji (turpmak — izpildita;ji).

Izpilditaji iesniedz priekSlikumus vai nepiecieSamo informaciju atbildigajam
izpilditajam. Informacijas iesniegSanas laiku nosaka atbildigais izpilditajs.
Uzdevumiem, kuriem rezoltcija nav noradita konkréta veicama darbiba, atbildigais
izpilditajs Iémumu par izpildi pienem patstavigi.

Gadijumos, kad uzdevuma izpilde neietilpst atbildiga izpilditaja vai izpilditaja
kompetencg, atbildigais izpilditajs dokumentu atgriez biroja administratoram ar
direktoram adresé€tu attieciga satura komentaru.

Atbildigais izpilditajs sagatavo atbildes dokumenta projektu, ko iesniedz izskatiSanai
direktoram, kur§ projektu akcept€ vai, noradot uz nepiecieSamajiem labojumiem,
atgriez atbildigajam izpilditajam.

Ja direktors projektu akcept€, biroja administrators to noformé uz Centra veidlapas
divos eksemplaros atbilstosi lietvedibas un valodas pareizrakstibas normu prasibam,
un iesniedz direktoram parakstiSanai.

Parakstito dokumentu registré dokumentu vadibas sistéma saskana ar nomenklatiru. Ja
uzdevuma izpilde tiek kontrol&ta, biroja administrators dokumentu vadibas sisteéma
registré atbildes dokumenta registracijas numuru vai isu noradi par uzdevuma izpildes
rezultatu.

Vienada satura atbildes dokumentu vairakiem adresatiem registré ar vienu un to pasu
kartas numuru (katram eksemplaram jabiit sagatavotam un parakstitam atseviski).

Gadijumos, kad nav nepiecieSams atbildes dokuments (jautajums atrisinats telefoniski,
mutiski vai cita veida), atbildigais izpilditajs par izpildi inform& biroja administratoru.

Uzdevumu izpildes kontrole

43.1.

4.3.2.

4.3.3.

Rezoliicija vai dokumenta noteikta uzdevuma izpildes terminu kontrol€ rezoliicijas
sagatavoSanas diena un vienu darba dienu pirms izpildes termina beigam, informgjot
atbildigo izpilditaju.

Vienu darba dienu pirms izpildes termina beigam nesanemot apstiprinajumu
uzdevuma izpildei, biroja administrators par to informé Centra direktoru.

Uzdevuma izpildes kontroli izbeidz, vadoties péc sagatavota atbildes dokumenta,
atbildiga izpilditaja sniegtas informacijas vai Centra direktora noradijuma.

Sarakstes dokumentu nosiitiSana

4.4.1.

4.4.2.

Sarakstes dokumentu sagatavo uz Centra veidlapas vismaz divos eksemplaros,
atbilstosi adresatu skaitam un vienu eksemplaru nomenklatiiras lietai, pievienojot
apliecinoSus dokumentus u.c. informaciju.

Dokumentu nosiitiSanas veidu (parasts vai ierakstits pasta sttfjums, elektroniski
parakstits sttfjums, elektroniski neparakstits siitijums) izlemj ta parakstitajs.
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4.5.

4.4.3.

4.4.4.

4.4.5.

4.4.6.

44.7.

4.4.8.

4.4.9.

Nr. RI-229

Dokumentus, kas nosttami ar pasta starpniecibu (turpmak — rakstveida dokumenti)
iesniedz nosiitiSanai divas stundas pirms darba laika beigam. VE€lak sanemtos
dokumentus nodod sttiSanai nakamaja darba diena.

Korespondenci nosiita, izmantojot pasta pakalpojumus, par ierakstitajiem siitijumiem
sanemot darfjumu apliecinoSu kviti. Kvitis par ierakstitiem sttijumiem pievieno
nosiititas korespondences sarakstam.

Dokumentus, kas parakstiti ar droSu elektronisko parakstu, nosiita adresatiem ar
elektroniska pasta starpniecibu no Centra oficialas elektroniska pasta adreses.
Sagatavojot aréjiem adresatiem e-pasta zinojumu, kura minéta informacija, kas saistita
ar Centra darbibu, nobeiguma pievieno informaciju par siititaju — iestades nosaukumu,
amatu, darbinieka vardu, uzvardu un informaciju par sakaru lidzekliem.

Elektroniski parakstitos dokumentus:

4.4.7.1. registre ELDIS,

4.4.7.2. nosuta adresatam,

4.4.7.3. ievieto lieta saskana ar nomenklattiru.

Atbildi uz ar drosu elektronisko parakstu parakstitu iesniegumu, nostita uz iesnieguma
iesniedz&ja elektroniska pasta adresi, ja iesnieguma nav noradits cits atbildes

sniegSanas veids. Sagatavoto atbildes dokumentu paraksta ar droSu elektronisko
parakstu

Atbildi uz iesniegumiem, kuri nav parakstiti ar droSu elektronisko parakstu, nosiita
vienkarsas elektroniskas véstules veida uz nosiititaja elektroniska pasta adresi.

4.4.10. Adresata operativai inform&Sanai izmanto informacijas nostitiSanu pa faksu vai e-pastu

bez drosa elektroniska paraksta.

IerobeZotas pieejamibas informacijas nosiitiSana un informacija dienesta vajadzibam

45.1.

45.2.

45.3.

454.

45.5.

4.5.6.

4.5.7.

Centra riciba esosas informacijas statusu (visparpieejama informacija vai ierobezotas
pieejamibas informacija) nosaka Centra iek$€jais normativais akts N-035
“Informacijas uzskaites, aizsardzibas un atklatibas kartiba”.

Dokumentus, kas satur ierobezotas pieejamibas informaciju, darbinieki sapem un
nosiita ar biroja administratora starpniecibu, izsniedz personiski pieprasitajam vai ta
speciali pilnvarotajai personai, izdarot atbilstosu ierakstu veidlapa, vai nosita
ierakstita pasta sttfjuma, vai nosita ar droSu elektronisko parakstu.

Nostitot ierobezotas pieejamibas informaciju pasta sitjjuma veida, sagatavoto
dokumentu ievieto aploksn€, aizlim€, uz Iim&juma vietas uzliek spiedogu ,,Valsts
asinsdonoru centrs” un aizlime ar Iimlenti visa Iim&uma vietas garuma.

Nostitot informaciju dienesta vajadzibam ar ierakstitu pasta siitijumu, ar kurjeru vai
Centra darbiniekam to nogadajot adresatam, sttfjumu noformé 4.5.3. punkta noteiktaja
kartiba un uz aploksnes izdara atzimi ,,informdcija dienesta vajadzibam”.

Adresatam informaciju dienesta vajadzibam nodod pret lietvedibas nodalas darbinieka
parakstu.

Informaciju dienesta vajadzibam par jebkadiem nevélamiem notikumiem vai blakném,
kas saistitas ar asinu, asins komponentu vai paraugu sagatavosanu, test€Sanu, apstradi,
uzglabasanu un izplatiSanu, ka arT ar pargjiem Centra procesiem, Veselibas ministrijai,
nogada personigi Veselibas ministrijas Personala un dokumentu parvaldibas
departamenta direktoram vai ta speciali pilnvarotam darbiniekam.

Darbinieks, kas nogada siitijumu ar informaciju dienesta vajadzibam, ir atbildigs par
tas aizsardzibu parvadasanas un piegades laika, ka arT nerada iesp&ju nepiederosam
personam iepazities ar nositamas informacijas saturu, sttijumu nogadajot ta, lai
nepiederosas personas nevarétu konstatét, ka tiek parvadata aizsargajama informacija.
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4.5.8. Informaciju dienesta vajadzibam péc darba pabeigSanas glaba aizslédzamas telpas
aizslédzamas biroja mébeles, aizsledzamos metala skapjos vai seifos.
Nosléguma jautajumi

5.1. Atzit par spéku zaudgjusiem 2012. gada 26. marta iek$¢jo normativo aktu Nr. 1-24.2/7-
2012/IN-027/00 ,,Lietvedibas dokumentu parvaldibas ieksgjie noteikumi”.

5.2. Atzit par speku zaud&jusiem 2015. gada 21.oktobra iek$€jo normativo aktu Nr. 1-24.2/20-
2015/IN-032 “Apmekl&taju piepemsanas un iesniegumu aprites kartiba”

Veres:

1. lesniegumu likums

Iekséja saistita dokumentacija:

1.  N-001 “Dokumentu vadibas sist€mas noteikumi”
N-034 “Publisko iepirkumu norises kartiba”

2.
3. N-035 “Informacijas uzskaites, aizsardzibas un atklatibas kartiba”
4, Centra nomenklatira

Datu bazes / Registri:

1.  Elektroniskas dokumentacijas informacijas sistéma (ELDIS)

Izstradaja:
Amats V.Uzvards Paraksts Datums
Administrativa departamenta juriste B.Dreika (Personiskais paraksts) 26.05.2016.
Saskanoja:
Amats V.Uzvards Paraksts Datums
K_Vﬂltates un risku vadibas departamenta G Kniksts (Personiskais paraksts) 26.05.2016.
direktors
Administrativa departamenta direktors A Kriviss (Personiskais paraksts) 26.05.2016.

Ar dokumentu iepazinos:
(datums, paraksts, uzvards)
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