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1. Dokumenta meérkis

Dokumenta meérkis ir noteikt vienotu kartibu AS ,,Latvenergo” TEC Tehniskas vadibas funkcijas
(turpmak teksta TEC TVF) Tehniska arhiva darba.

Dokuments attiecas uz visiem AS ,,Latvenergo” darbiniekiem, ka arT uz citam juridiskajam vai
fiziskajam personam, kuras izmanto TEC Tehnisko arhivu.

TEC TVF Tehniskais arhivs sava darba ievéro Latvijas Republikas Arhivu likumu un citus spéka
esoSus valsts normativos dokumentus, kas attiecas uz juridisko personu arhivu dokumentu
uzkrasanu, uzskaiti un saglabaSanu, ka ari Latvijas energostandarta LEK 002 ,,EnergoietaiSu
tehniska ekspluatacija” noteiktas prasibas tehniskajai un operativajai dokumentacijai.

2. Kartiba lietoto terminu skaidrojums:

Tehniska dokumentacija ir visa veida, gan papira, gan elektroniska forma, arhiva nodota
dokumentacija, taja skaita: tehniskie projekti; projektu izpilddokumentacija; atskaites; raséjumi;
kartes u.c.

Lieta - §is kartibas ietvaros ir vairaku dokumentu apkopojums vai ari viens atsevisks dokuments,
kas ieSiits vienos vakos. Pieméram, ja tehniskajam projektam ir vairaki s€jumi, tad katrs atseviski
iesiets s€jums ir ,,lieta” , tapat art atseviski iesieta atskaite ir ,,lieta”.

Lietas elektroniska kopija - ir papira veida sagatavota dokumenta elektroniska kopija, saglabata
PDF, DWG, DXF, DOC, DOCX, XLS vai XLSX faila , kas ir informativi identiska papira formas
originalam.

Projekta vaditajs - atbilstosa kartiba noziméts AS ,Latvenergo” darbinieks vai konkrétas AS
,Latvenergo” struktirvienibas, kura ir atbildiga par darbu izpildi, vaditaja nozimeétais atbildigais
darbinieks.

Darbinieks - AS "Latvenergo" darbinieks.

Uznémejs — juridiska vai fiziska persona, kas sniedz pakalpojumus AS "Latvenergo".

Failu apmainas resurss — AS Latvenergo riciba esoss IT resurss (https:/ftpprod.latvenergo.lv), kas
nodroSina drosSu informacijas apmainu starp Lietotaju un serveri, izmantojot HTTPS savienojumu.
Resurss tiek izmantots failu apmainai starp uznémeéju, projektu vaditaju un atbildigo par tehniska
arhiva darbu.
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Lietotajs — persona (projekta vaditajs, darbinieks, uzneémgjs, atbildigais par tehniska arhiva darbu),
kurai ir nodro$inats noteiktais piekluves Itmenis failu apmainas resursam.

ELDIS — AS "Latvenergo" elektroniska lietvedibas dokumentu izstrades sisteéma.

TEC Tehniskais digitalais arhivs — informacijas sisttma (TEC tehniskas dokumentacijas uzskaite,
sistematizéS$ana, elektroniskie dokumenti u.c.), kas pieejama AS "Latvenergo" lietotajiem
korporativa tikla (adrese: https://razosana.energo.lv/dok/tec ).

3. Tehniskas dokumentacijas noformesanas kartiba

3.1. Eksemplaru skaits un forma

3.1.1. visu tehnisko dokumentaciju arhiva nodod 2 (divos) eksemplaros, no kuriem  viens
eksemplars iesniedzams papira forma, bet otrs eksemplars - elektroniska forma. Izn@mums ir vel
nerealiz&ti tehniskie projekti, kuriem papira forma nododamo eksemplaru skaits var biit savadaks
(saskana ar Biivniecibas likumu);

3.1.2. papira forma arhiva iesniedz originalu ar visiem saskanojumiem, zimogiem un parakstiem;
3.1.3. elektroniska forma arhiva iesniedz kopiju, kas ir identiska papira formas originalam
(piem@ram, ja drukataja versija tehniskajam projektam ir 1 s@ums, tad attiecigi 1 fails
elektroniskaja versija, ja 5 s€jumi, tad attiecigi ar1 5 faili). Gadijumos, kad visu lietu ieskanét viena
faila ir sarezgiti vai neiesp&jami, tad elektronisko versiju veido no vairakiem PDF, DWG, DXF,
DOC, DOCX, XLS, XLSX failiem (sk. punktu 3.3.).

3.2. Papira forma iesniedzamas izpilddokumentacijas noformesana

3.2.1. lietu arhiva nodot:

e jesietu gramatas veida, spiral€s vai lamin&tu.

e ja lietu veido tikai lielformata ras€jumi liela skaita, tos drikst iesniegt neiesietus, ievietotus A4
formata standarta arhiva karbas un tiem jabut sistematizetiem;

e no visiem lieta esoSajiem dokumentiem nepiecieSams iznemt metala saspraudes un stiprinajumus
(iznemot jau iesietus vai ieSttus dokumentus);

o lieta nedrikst but vairak ka 250 lapas (liela formata ras€jumu lapas skaitit p&c §1 ras€juma lapas
saloci$anas) un ta nedrikst parsniegt 4 cm biezumu.

3.2.2. noformgjot lietas vaku, noradit:

pilnu pasiititaja oficialo nosaukumu,
pilnu izpilditaja oficialo nosaukumu,
lietas nosaukumu (Iigumdarba nosaukumu),
liguma numuru, datumu,
lietas noformé&sanas gadu,
lietas noformé&Sanas vietu.
.2.3. sanumurét visas lietas lapas:
sanumurét lapas ar melnu grafita zZimuli lapas labaja augsgja sturi (aizliegts rakstit ar lodiSu
pildspalvu vai parasto tinti. Ja lieta ietilpst jau sanumur€ti un iesieti dokumenti, tos drikst
numurét ka vienu dokumentu);

e ja lieta jau sanumuréta elektroniski, tad atstat esoSo numeraciju, ja nav, tad veikt lapu numeraciju
lapas augsg€ja labaja sturf;

e jebkura formata lapu, kurai viena mala ieSiita, numurét ka vienu lapu

3.2.4. sastadit lietas satura raditaju, kura:

. uzskaitit visas lietas dalas, sadalas un tajas ietilpstoSos dokumentus (taja skaita
ras¢jumus, shémas, diagrammas utt.), noradot katram dokumentam precizu nosaukumu un
atbilstoSos lappusu numurus;

e ja apjomiga tehniskd dokumentacija noformé&ta vairakos s€jumos, tad javeido ari dokumenta
sastava raditajs.

e LW e e o o o o
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3.3. Elektroniska forma iesniedzamas tehniskas dokumentacijas noformésana:

elektroniskas formas tehnisko dokumentaciju arhiva iesniedz izmantojot failu apmainas
resursa vietni https://ftpprod.latvenergo.lv ;

o lai nodroSinatu uzne@mé&jam piekluvi failu apmainas resursam elektronisko dokumentu
iesniegSanai, projekta vaditajs https://ftpprod.latvenergo.lv failu apmainas resursa izveido
attiecigo mapi ar iepirkuma procediras numuru/liguma numuru un noformé pieteikumu
apstrades sisttma BURA vai zvanot Palidzibas dienestam.

e  Pieteikuma norada:

o izveidoto saiti ar iepirkuma procediiras/[iguma mapes numuru;

o Latvenergo darbiniekus un uznémeéja parstavi, kam janodroSina piekluve konkrétai
mapei;

o piekluves tiesibas (lasit, rakstit);

o piekluves kontu lietoSanas terminu.

e P&c pieteikuma sanemsanas, atbildigais par IT resursu izveido kontu un pieskir nepiecieSamas
lietoSanas tiesibas. Péc deriguma termina beigam konts tiek automatiski blokéts,

e Failu apmainas vietnes projekta mape tiek dzesta, kad atbildigais par tehniska arhiva darbu ir
parkopgjis visu nepiecieSamo informaciju un apstiprindjis to pieteikumu apstrades sistema
BURA.

e visus grafiskos materialus (ras€jumus, shémas, planus), papildus PDF formatam, iesniegt
originali izstradataja formata (DXF vai DWG), ja vienojoties starp pasttitaju un uznémgéju pie
liguma sl€gSanas, tas nav noteikts savadak;

e dokumentacijas satura raditaju sastadit atbilstosi 3.2.4. punktam, pie kam:

v’ satura raditaju (identisku papira formas s€juma raditajam) Katrai elektroniska formata
lietai veido ka atsevisku EXCEL formata failu (sk. punktu 3.2.4);

v javisu lietu ieskanét viena faila ir sarezgiti vai neiesp&jami, tad elektronisko versiju veido
no vairakiem PDF, DWG, DXF, DOC, DOCX, XLS vai XLSX failiem nepiecieSsamaja

skaita un satura raditaja norada konkrétajam lappusém atbilstoSos failus;

v’ specialas programmas vai iekartu datu bazes, sistému apkalpo$anai, jaieraksta datu neséja
(USB, HDD, CD vai DVD) un janodod atbildigajiem darbiniekiem, nevis Tehniskaja
arhiva, par ko tiek izdarita atzime Projektu tehniskas dokumentacijas sanemsSanas un
izsniegSanas Zurnala un digitalaja arhiva

4. Tehniskas dokumentacijas nodoSanas kartiba arhiva

4.1. Ja ir noslégts ligums ar AS "Latvenergo" par darbu izpildi vai konsultativo pakalpojumu
sniegSanu TEC TVF un projektu vada AS “Latvenergo” personals, tad projekta vaditajs nodod
tehnisko dokumentaciju Tehniskaja arhiva, sagatavotu atbilstoSi tehniskas dokumentacijas
noformésanas Kartibas 3.1.; 3.2. un 3.3. punktiem.

4.2. Ja ir noslégts Iigums ar AS "Latvenergo" par darbu izpildi vai konsultativo pakalpojumu
sniegsanu TEC TVF un projektu vada treSa persona, tad AS "Latvenergo" projekta vaditajs kopa
ar tre$as personas projekta vaditaju nodod tehnisko dokumentaciju Tehniskaja arhiva, sagatavotu
atbilstosi tehniskas dokumentacijas noformésanas kartibas 3.1.; 3.2. un 3.3. punktiem.

4.3. Ja projektu péc staciju pieprasijuma izstradajis AS "Latvenergo' TEC Tehniskas dalas
personals vai projektu vada TEC Tehniskas dalas personals, atbildigais darbinieks tehnisko
dokumentaciju nodod Tehniskaja arhiva sagatavotu atbilstoSi tehniskas dokumentacijas
noformé&Sanas kartibas 3.1 un 3.2. punktiem, bet elektroniskas formas tehnisko dokumentaciju
iesniedz ierakstitu digitala datu nes€ja (USB, HDD, CD vai DVD), standarta iepakojuma.

4.4, Dokumentus tehniskaja arhiva nodod ar aktu, kas tiek sagatavots elektroniski ELDIS
sisteéma, kuru paraksta projekta vaditajs, atbildigas AS ,,Latvenergo” struktiirvienibas vaditajs un
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atbildigais par tehniska arhiva darbu. Dokumenta adresati $aja gadijuma ir atbildigais par tehniska
arhiva darbu un projekta vaditajs. Aktu apstiprina TEC Tehniskas dalas vaditajs. Aktu noformé&
atbildigais par tehniska arhiva darbu atbilsto$i pielikumam Nr.1. un ievieto sadala "RazosSanas
virziena dokumenti* — "Akts par tehniskas dokumentacijas nodosanu TEC tehniskaja arhiva’.

4.5. Lai atbildigais par tehniska arhiva darbu varétu veikt iesniedzamas tehniskas dokumentacijas
atbilstibas parbaudi un salidzinaSanu, un noformét nodoSanas-pienemsanas aktu ELDIS sist€ma,
projekta vaditajs pirms tam sagatavo akta projektu DOC vai DOCX formata ar dokumentacijas
sarakstu, ko nosiita atbildigajam par tehniska arhiva darbu uz elektronisko pastu, ka art informé
rakstiski par elektroniskas dokumentacijas pieejamibu failu apmainas resursa, noradot saiti uz
elektroniskas dokumentacijas mapes numuru.

4.6. Elektroniska formata dokumentaciju atbildigais par tehniska arhiva darbu p&c parbaudes
parkopé no failu apmainas resursa vietnes uz digitalo datu nes&ju, ko pievieno papira formata lietas
dokumentiem, ka ari nokopétu elektroniska formata dokumentaciju pievieno TEC Tehniskam
digitalajam arhivam (adrese: https://razosana.energo.lv/dok/tec ).

4.7. Projekta vaditaja struktiirvienibas vaditajs ir atbildigs par to, lai visa nepiecieSama tehniska
dokumentacija par vadito projektu tiktu nodota attiecigd TEC Tehniskaja arhiva 1(viena) ménesa
laika péc veikto darbu nodoSanas — pienemsanas akta apstiprinasanas.

4.8.  Atbildigais par Tehniska arhiva darbibas nodroSinasanu atbild par pienemtas tehniskas
dokumentacijas atbilstibu tehniskas dokumentacijas noforméSanas kartibas 3.1., 3.2. un 3.3. punkta
uzskaititajam prasibam un vina pienakums ir noradit projekta vaditajam pielautas kltidas un
pieprasit tas noverst. Projekta vaditaja pienakums ir noverst noraditas klidas.

5. Tehniskas dokumentacijas izmantoSanas kartiba

5.1. Tehniskas dokumentacijas izmantoSanas kartiba darbiniekiem

5.1.1. AS "Latvenergo" darbinieki, turpmak teksta saukti "Darbinieks" sev nepiecieSamo
lietu/dokumentu meklé uz korporativa tikla esoSaja TEC Tehniska digitalaja arhiva (adrese:
https://razosana.energo.lv/dok/tec ). Darbinieki, kuriem nav pieejams dators, sev nepiecieSamo
lietu/dokumentu meklé arhiva kartoteka vai Projektu tehniskas dokumentacijas sanemsSanas un
izsniegSanas zurnalos.

5.1.2. Darbinieka piekluve TEC Tehniskam digitalam arhivam tiek nodroSinata, iesniedzot
attiecigas struktiirvienibas vaditaja darbinieku sarakstu ar noradi par piekluves tiesibam objektiem (
TEC-1, TEC-2) TEC Tehniska arhiva atbildigajai personai. Piekluve tiek pieskirta 3 darba dienu
laika.

5.1.3.TEC Tehniska digitala arhiva dokumentu lietoSana ir atlauta tikai lasiSanas reZima. Visi AS
,Latvenergo” darbinieki kam ir pieskirtas piekluves tiesibas TEC Tehniskajam digitalajam arhivam
ir atbildigi par dokumentu izmantoSanu tikai uznémuma laba, ka art ir atbildigi par dokumentu
neizplatiSanu treSajam personam.

5.1.4. Par papira formata lietas izmantoSanu arpus Tehniska arhiva telpam, darbinieks parakstas no
arhiva TEC-1 un TEC-2 izsniegto lietu uzskaites zurnala, kur tiek pierakstits kadam noluikam
tehniskais dokuments/lieta tiek izsniegta un tiek noradits dokumenta/lietas atgrieSanas laiks: 1
(viens) ménesis.

5.1.5. Katra ceturk$na pirmaja nedg€la atbildigai personai par arhivu japieprasa no darbiniekiem
visas, viena ménesa laika, papira formata neatgrieztas lietas; lietu neatgrieSanas gadijuma
atbildigajai personai par arhivu jaiesniedz TEC Tehniskas dalas vaditajam un darbinieka
struktiirvienibas vaditajam zinojums ar darbinieku vardiem, uzvardiem, neatgriezto lietu
nosaukumiem, numuriem, izsniegsanas datumu.

5.1.6. Ja lietu/dokumentu nepiecieSams izmantot ilgak par 1 (vienu) ménesi darbam arpus arhiva
telpam, darbiniekam lietas/dokumenta lietoSanas ilgums japagarina, uzradot lietu atbildigai personai
par arhivu, un atkartoti parakstoties.

5.1.7. Atdodot lietu, atbildigai personai par arhivu japarbauda vai lieta/dokuments nav bojats, vai
taja ir visas lapas.
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5.1.8. Par lietas/dokumenta sabojasanas, par arhivu atbildigajai personai jaraksta zinojumu, kas
adres€ts TEC TD vaditajam un darbinieka tieSajam vaditajam.

5.1.9. Pirms darbinieka atbrivoSanas no darba, darbinieka apgaitas lapa nepiecieSams veikt ierakstu
par visu no arhiva nemto lietu/dokumentu atdosanu.

5.2. Tehniskas dokumentacijas izmantoSanas kartiba uznéméjiem

Juridiskam personam vai fiziskam personam, kas nav akciju sabiedribas "Latvenergo" TEC TVF
darbinieki, turpmak teksta Uznéméjs, TEC TVF tehniskos dokumentus atlauts izmantot,
izpildot sekojoSus nosacijumus:

5.2.1. Ja ir noslegts Iigums ar AS "Latvenergo" par darbu izpildi vai konsultativo pakalpojumu
sniegSanu TEC TVF un projektu vada AS “Latvenergo” personals tad, sadarbiba ar akciju
sabiedribas "Latvenergo" projekta vaditaju uznémeéja atbildiga persona:

e Sagatavo darbu izpildei nepiecieSamo dokumentu (tai skaita tehniskas literatiiras) sarakstu divos
eksemplaros (skat. 2. pielikumu). Arhiva dokumentu saraksti pieejami tikai AS ,,Latvenergo”
ieksgja tikla TEC Tehniska digitala arhiva registrétajiem lictotajiem sekojosa adresé:
https://razosana.energo.lv/dok/tec .

e Sarakstu paraksta Uzneéme€js un AS “Latvenergo” projekta vaditajs (Projekta vaditajs ir atbildigs
par to, lai saraksta biitu tikai tie dokumenti, kas attiecas uz liguma darbu izpildi).

e Projekta vaditajs iesniedz sarakstu par arhivu atbildigajai personai;

o Atbildiga persona par arhivu atlasa saraksta noraditos dokumentus 3 (tris) darba dienu laika.

e Dokumentu piekluve digitalajam un papira formatam tiek nodroSinata uz laiku Iidz vienam
meénesim ar iesp&ju nepiecieSamibas gadijuma pagarinat izsniegSanas laiku, saskanojot ar
projekta vaditaju.

e Projekta vaditajs parakstas par sanemtajiem dokumentiem un ir atbildigs par sanemto dokumentu
izmantoSanas termina ieveéroSanu.

e (Gadijuma, ja uznémeéjam ir nepieciesamas elektroniskas dokumentu kopijas un Sie dokumenti ir
pieejami digitalaja kataloga, tad uznémeéja atbildiga persona veic par to atzimi nepiecieSamo
dokumentu saraksta un iesniedz to kopa ar dokumentu sarakstu. Kopa ar pazinojumu par liguma
darbu gatavibu nodosanai—pienemsanai, Projekta vaditajs iesniedz TEC Tehniskajam direktoram
“NepiecieSamo dokumentu sarakstu” ar atbildigas personas par arhivu apstiprindjumu par
sanemto dokumentu nodoSanu (skat. 2. pielikumu).

5.2.2. Ja ir noslégts ligums ar AS "Latvenergo" par darbu izpildi, konsultativo pakalpojumu
sniegSanu TEC TVF un projektu vada tre$a persona tad, projekta vaditajs sadarbiba ar AS
"Latvenergo" struktiirvienibas, kura ir atbildiga par darbu izpildi, vaditaja noziméto darbinieku:

e Sagatavo darbu izpildei nepiecieSsamo dokumentu (tai skaita tehniskas literattiras) sarakstu divos
eksemplaros  (skat.  2.pielikumu).  Arhiva dokumentu saraksts pieejams adresé
https://razosana.energo.lv/dok/tec .

e Sarakstu paraksta “Uzneémgjs” (projekta vaditajs) un AS “Latvenergo” TEC TVF nozimétais
darbinieks (nozimétais darbinieks ir atbildigs par to, lai saraksta butu tikai tie dokumenti, kas
attiecas uz liguma darbu izpildi);

e (Gadijuma, ja uznémeéjam ir nepiecieSamas elektroniskas dokumentu kopijas un Sie dokumenti ir
pieejami digitalaja kataloga, tad uznémeéja atbildigd persona veic par to atzimi nepiecieSamo
dokumentu saraksta un iesniedz to kopa ar dokumentu sarakstu.

e Projekta vaditajs iesniedz sarakstu par arhivu atbildigai personai;

e Atbildiga persona par arhivu atlasa saraksta noraditos dokumentus 3 (tris) darba dienu laika;

e Dokumenti tiek izsniegti uz laiku Iidz vienam ménesim ar iesp&ju nepiecieSamibas gadijuma
pagarinat izsniegSanas laiku, saskanojot ar AS "Latvenergo” TEC TVF struktiirvienibas, kura ir
atbildiga par darbu izpildi, vaditaja noziméto darbinieku;
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o Uznéméjs (projekta vaditajs) parakstas par sanemtajiem dokumentiem, ir atbildigs par sanemto

dokumentu izmantoSanas termina ieveéroSanu;
Kopa ar pazinojumu par Iiguma darbu gatavibu nodosanai—pienemsanai, Projekta vaditajs iesniedz
TEC Tehniskajam direktoram “NepiecieSamo dokumentu sarakstu” ar atbildigas personas par
arhivu apstiprinajumu par sanemto dokumentu nodosanu (skat. 2 pielikumu).

5.2.3. Ja nav noslegts ligums, juridiskam personam vai fiziskdm personam, kas nav AS
"Latvenergo" darbinieki, jaraksta vestule TEC Tehniskas dalas vaditajam, kura janorada, kadi
dokumenti un kadam noltikam tie ir nepiecieSami. Atbildiga persona par arhivu izsniedz
dokumentus tikai peéc TEC Tehniskas dalas vaditaja rakstiskas atlaujas sanemsanas. Darbs ar papira
formata dokumentiem notiek arhiva telpas. Darbs ar digitalajiem dokumentiem un TEC Tehniskas
dalas digitalo arhivu ir aizliegts.
5.2.4. Projektu vaditajiem un kontaktpersonam, pirms nepiecieSamo materialu izsniegSanas,
jaiepazistina Darbuznémgéji ar §1s kartibas prasibam.
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20_.g. _

1. pielikums

Akciju sabiedribas "Latvenergo™
TEC Tehniskas vadibas funkcija
Acone, Salaspils novads, Rigas rajons
Tal: 67722359

AKTS

(kur sastadits)

Nr.

Par dokumentu nodosSanu TEC tehniskaja arhiva

Pamats: 1) AS ,Latvenergo” 20 .gada . kartiba Nr. ;

2) 20

.g.

ligums Nr.

nodeva

(projekta vaditajs, amats, vards, uzvards)

un

pienéma sekojosus dokumentus:

(atbildigais par tehnisko arhivu, vards, uzvards)

Dokumenta lietas

Dokumenta formats

Nr. p.k. ) Datums i iska formata li Skaits
p virsraksts { Igta, elekt?onlska fi)r_mata lieta
failu apmainas portala )
1 2 3 4 5
1.
Nodeva:

Projekta vaditajs

Saskanots:

Struktirvienibas vaditajs

Pienéma:

Atbildigais par arhivu

(amats, vards, uzvards)

(amats, vards, uzvards)

(amats, vards, uzvards)

Nodosanas-pienemSanas akts parakstits, apstiprindts un registréts AS "Latvenergo” elektroniskas lietvedibas sistema ELDIS
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NepiecieSamo dokumentu saraksts

2. pielikums

Datums

1. Darba nosaukums —

(izpildama darba nosaukums)
2. Pasutitajs -

(uznémuma/firmas nosaukums, atbildigais darbu vaditajs, talrunis, fakss, e-pasts)
3. Liguma parakstiSanas datums, Nr.-
4. Darba izpildes laiks -
5. Projekta vaditajs -

(vards, uzvards, uznémuma/firmas nosaukums, adrese, talrunis, fakss, e-pasts)

Pasiititaja nozimeta kontaktpersona-
6. (ja projektu vada tre$a persona)
No arhiva izsniedzamo dokumentu saraksts:
Nr. p.k. Arhiva registracijas Nr. Dokumenta nosaukums
Paraksti:
Pieprasija Izsniedza Sanéma Nodeva arhiva
Pr0j9kta Va(ﬁtﬁj S: /datums/ /datums/
vards, uzvards - -
Pasiititaja noziméta kontaktpersona:
/datums/ _ _ _
vards, uzvards
Atbildigais par arhivu
/datums/ /datums/

vards, uzvards

Piezimes: - paraksta projekta vaditajs, pasttitajs nozimeta kontaktpersona, atbildigais par arhivu

- parakstas dokumentu sanéméjs - projekta vaditajs
Sadale:
1 eks. projekta vaditajam
1 eks. arhiva




