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1.Pielikums Akta par tehniskas dokumentacijas nodosanu HES tehniskaja arhiva paraugs
2.Pielikums Titullapas noform&Sanas paraugs

1. Merkis un merogs

Dokumenta merkis ir noteikt vienotu kartibu AS "Latvenego" HES Tehniskas vadibas
funkcijas tehniska arhiva darba Rigas HES, Keguma HES un Plavinu HES kratuveés.

Dokuments attiecas uz visiem AS "Latvenergo" darbiniekiem, ka arT uz citam juridiskajam
vai fiziskajam personam, kuras nodod vai mekle dokumentus HES tehniskajos arhivos.

2. Saistitie dokumenti

HES Tehniskas vadibas funkcijas tehniskie arhivi sava darba ievéro Latvijas Republikas
likumus un citus spéka esoSus valsts normativos dokumentus, kas attiecas uz juridisko personu
arhivu dokumentu uzkraSanu, uzskaiti un saglabasanu:

Arhtvu likums;

Elektronisko dokumentu likums;

Buvniecibas likums;

Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi (MK noteikumi Nr.748);

LEK 002 "ElektroietaiSu tehniska ekspluatacija” (prasibas tehniskajai un

operativajai dokumentacijai) u.c.

NPOG66 "HES Tehniskas vadibas funkcijas tehniska arhiva nolikums"
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3. Kartiba lietoto terminu skaidrojums

Arhivs - HES Tehniskas vadibas funkcijas tehniskais arhivs

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

Lieta - §is kartibas ietvaros ir noteikta seciba sakartotu dokumentu kopums vai atsevisks
dokuments papira forma par kadu jautajumu, darbu, darfjumu vai teému, kas ieStts 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 faila, kas ir informativi identiska papira formas originalam.

E-dokuments — ar drosu elektronisko parakstu parakstits elektronisks dokuments, kas
noforméts atbilstoSi normativajos aktos noteiktajam dokumentu noforméSanas
prasibam.

Projekta vaditajs - AS "Latvenergo" projektu vadibas struktiirvienibas darbinieks vai
atbilstosa kartiba nozimé&ts AS "Latvenergo" darbinieks, kurs ir atbildigs par konkréto darbu izpildi.

Atbildigais par tehniska arhiva darbu - AS "Latvenergo" darbinieks, kur§ parzina HES
tehniska arhiv darbu un nodrosina tehnisko dokumentu uzkrasanu, uzskaiti, meklé$anu un
uzglabasanu.

Darbinieks - AS "Latvenergo" darbinieks.
Uznéméjs — juridiska vai fiziska persona, kas sniedz pakalpojumus AS "Latvenergo”.

Failu apmainas resurss — AS "Latvenergo" riciba esoSs IT resurss
(https://ftpprod.latvenergo.lv), kas nodro$ina drosu informacijas apmainu starp lietotaju un serveri,
izmantojot HTTPS savienojumu. Resurss tiek izmantots failu apmainai starp uznéméju, projektu
vaditaju un atbildigo par tehniska arhiva darbu.

T disks — AS "Latvenergo™ IT tikla disks T adresé: My Computer => Tehniskais arhivs
(T:), kur lietotajiem pieejama HES tehniska arhiva informacijas sistéma (dokumentacijas uzskaite,
sistematizesana, uzzinu sistéma ar metadatiem, elektroniskie dokumenti u.c.).

Lietotajs — persona (projekta vaditajs, darbinieks, uznémé;js, atbildigais par tehniska arhiva
darbu), kurai janodroS$ina piekluve failu apmainas resursam.

ELDIS — AS "Latvenergo" elektroniska lietvedibas dokumentu izstrades sist€éma.

BIS- Buivniecibas informacijas sistéma.

4. Tehniskas dokumentacijas noformeSanas kartiba

4.1.Tehniskas dokumentacijas iesnieg§8anas forma

4.1.1. Arhiva nodod tehniskas dokumentacijas originalu - ar nepiecieS$amajiem saskanojumiem,
zimogiem un parakstiem - gan elektroniska, gan papira forma.

4.1.2. Papira formas lietu arhiva iesniedz 1(viena) eksemplara, turklat, obligata prasiba ir iesniegt
arT lietas elektronisko kopiju.

4.1.3. Lietas elektroniska kopija ir informativi identiska papira formas originalam (pieméram, ja
drukataja versija tehniskajam projektam ir 1 s€jums, tad attiecigi 1 fails elektroniskaja versija, ja 5
s€jumi, tad attiecigi arT 5 faili). Gadijumos, kad visu lietu ieskanét viena faila ir sarezgiti vai
neiespéjami, tad elektronisko versiju veido no vairakiem PDF failiem.
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4.1.4. Elektroniska forma iesniedz e-dokumentus, kas ir parakstiti ar drosu elektronisko parakstu,
ka arT elektroniskajas sistemas (ELDIS, BIS wu.c.) saskanotus dokumentus (bavprojekti,
tehnologisko iekartu diagnostiskie mérijumi, parbaudes u.c.)

4.1.5. Par dokumentacijas saturu, nepiecieSamajiem saskanojumiem un parakstiem, taja skaita
drosu elektronisko parakstu, atbildigs ir projekta vaditajs.
4.2 Papira forma iesniedzamas tehniskas dokumentacijas noformésana
4.2.1. Papira formas lietu arhiva nodod:
4.2.1.1. iesictu gramatas veida, spiralés vai laminétu, ta¢u to nedrikst iesiet map@s-registros ar
cietajiem vakiem;
4.2.1.2. jalietu veido tikai lielformata ras€jumi liela skaita, tos drikst iesniegt neiesietus, ievietotus

A4 formata standarta arhiva karbas un tiem jabit sistematiz&tiem;

4.2.1.3. no visiem lietd esoSajiem dokumentiem nepiecieSams iznemt metala saspraudes un
stiprinajumus (iznemot jau iesietus vai ieSttus dokumentus).

4.2.2. Lieta nedrikst bit vairak par 250 lapam, tas biezums nedrikst parsniegt 4 cm.
4.2.3. Noformgjot lietas vaku, norada (2. Pielikums):

4.2.3.1. pilnu pasititaja oficialo nosaukumu;

4.2.3.2. pilnu izpilditaja oficialo nosaukumu;

4.2.3.3. lietas nosaukumu (ligumdarba nosaukumu);

4.2.3.4. liguma numuru un ta noslégsanas datumu;

4.2.3.5. lietas noforméSanas gadu;

4.2.3.6. lietas noforméSanas vietu.

4.2.4. Sanumurg visas lietas lapas:

4.2.4.1. ja lieta jau sanumuréeta elektroniski, tad atstat esoSo numeraciju, ja numeracijas nav, vai ta
neatbilst lappusu skaitam, tad veikt lapu numeraciju lapas augsgeja labaja stuirT,

4.2.4.2. lieta ieSttiem dokumentiem ar pastavigu numeraciju var atstat to pasu numeraciju, ja ta
atbilst lapu novietojumam lieta;
4.2.4.3. jebkura formata lapu, kurai viena mala iesiita, numurgt ka vienu lapu.

4.2.4.4. Sastada lietas satura raditaju, kura:

4.2.4.5. uzskaita visas lietas dalas, sadalas un tajas ietilpstoSos dokumentus (taja skaita rasgjumus,
shémas, diagrammas utt.), noradot katram dokumentam precizu nosaukumu un atbilstoSos
lappusu numurus;

4.2.4.6. ja apjomiga tehniska dokumentacija noform&ta vairakos s€jumos, tad javeido arl
dokumenta sastava radita;s.

4.3.Elektroniska forma iesniedzamas tehniskas dokumentacijas noformésana un
nodoSana

4.3.1. E-dokumentus, kas ir parakstiti ar droSu elektronisko parakstu un kas atbilst citam
normativajos aktos noteiktajam prasibam, arhiva iesniedz, izmantojot failu apmainas resursu
(https://ftpprod.latvenergo.lv) vai, uzpémuma iekSien€, izmantojot Kkorporativa diska mapi
(KAHESTVF\HES_TD\02_Arhivs).

4.3.2. Lai nodroSinatu uznémé&jam piekluvi failu apmainas resursam e-dokumentu iesniegSanai,
projekta vaditajs pieteikumu apstrades sisttma BURA izveido pieteikumu vai zvana Palidzibas
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dienestam. Pieteikuma norada lietotajus (personas, kuram janodro$ina piekluve failu apmainas
resursam: projekta vaditajs, darbinieks, uzne€méjs) un sekojoSu informaciju: vards, uzvards;
kontaktinformacija; tiesibas, kuras nodrosinat (lasit, rakstit); nepiecieSamo aptuveno datu apjomu;
lietoSanas terminu. P&c pieteikuma sanemsSanas, izveido kontu un pieskir nepiecieSamas lietoSanas
tiesibas. P&c deriguma termina beigam konts uznéméjam tiek blokets, failu apmainas vietne tiek
dzésta. Tas notiek tikai tad, kad atbildigais par tehniska arhiva darbu ir parkopgjis visu
nepieciesamo informaciju T diska un apstiprin3jis to pieteikumu apstrades sisttma BURA.

4.3.3. E-dokumentu/lietas elektronisko kopiju iesniedz PDF formata ar teksta ieziméS$anas un
mekl&Sanas funkciju (searchable PDF), bet ta, lai e-dokuments informativi atbilstu originalam.
Izn@mums ir lieta ietilpstoSie riipnieciski ieSiitie dokumenti (katalogi, brosiiras, razotaja tehniskas
pases utt.), kurus drikst neskanét PDF formata, ka arT elektroniski parakstiti dokumenti, kurus nav
atlauts papildus apstradat

4.3.4. Visus grafiskos materialus (ras€jumus, shémas, planus), papildus PDF formatam, iesniedz
originali izstradataja formata (AutoCad, VISIO utt) par ko veikt atzimi nodoSanas akta
(1.Pielikums), ja, vienojoties starp pasititaju un uznéméju pie liguma slégSanas, tas nav noteikts
savadak.

4.3.5. Dokumentacijas satura raditaju sastadit atbilstosi 4.2.5.punktam.

4.3.6. Specialas programmas vai datu bazes iekartu, sisttmu apkalpoSanai, ir nododamas
atbildigajiem darbiniekiem, nevis tehniskaja arhiva.

5. Tehniskas dokumentacijas nodoSanas kartiba arhiva

5.1. Ja ir noslégts ligums ar AS "Latvenergo" par darbu izpildi vai konsultativo pakalpojumu
sniegSanu RazoSanas virzienam un projektu vada AS "Latvenergo" personals, tad projekta
vaditajs nodod tehnisko dokumentaciju tehniskaja arhiva, sagatavotu atbilstosi tehniskas
dokumentacijas noformésanas kartibas 1.- 4. punktiem.

5.2.  Jair noslégts ligums ar AS "Latvenergo" par darbu izpildi vai konsultativo pakalpojumu
sniegSanu Razo$anas virzienam un projektu vada tresa persona, tad AS "Latvenergo™” projekta
vaditajs kopa ar tresas personas projekta vaditaju nodod tehnisko dokumentaciju tehniskaja arhiva,
sagatavotu atbilsto$i tehniskas dokumentacijas noformésanas kartibas 1.-4. punktiem.

5.3. Tehnisko dokumentaciju arhiva nodod ar aktu. Projekta vaditajs sagatavo akta projektu
Word faila (1.Pielikums) un elektroniski iesniedz atbildigajam par tehniska arhiva darbu, kur$
parbauda un precizé informaciju par nododamo tehnisko dokumentaciju un tas uzskaitijumu akta.
Dokumenta sagatavotajs ELDIS sistéma ir atbildigais par tehniska arhiva darbu, kur§ projekta
vaditaja elektroniski sagatavoto un iesniegto akta projektu ievieto sadala "RaZosanas virziena
dokumenti — "Akts par tehniskas dokumentacijas nodosanu HES tehniskaja arhiva”. Rekvizitos
norada: adresatu (atbildigais par tehniska arhiva darbu; projekta vaditajs); parakstitajus (projekta
vaditajs; atbildigais par tehniska arhiva darbu); apstiprinataju ( HES TD vaditajs) un registré aktu
(pieskir Nr.).

5.4.  Projekta vaditajs ir atbildigs par to, lai visa tehniska dokumentacija par konkréto projektu
tiktu nodota attieciga HES tehniskaja arhiva 1 (viena) ménesa laika péc veikto darbu nodosanas —
pienemsSanas akta apstiprinasanas.

5.5. Atbildigais par tehniska arhiva darbu atbild par pienemtas tehniskas dokumentacijas
atbilstibu tehniskas dokumentacijas noformésanas kartibas 1.- 4.punkta uzskaititajam prasibam un
vina pienakums ir noradit projekta vaditajam pielautas kludas un pieprasit tas noverst. Projekta
vaditaja pienakums ir noverst noraditas kludas.
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6. Tehnisko arhivu izmantoSanas kartiba

6.1.Tehnisko arhivu izmantoSanas kartiba darbiniekiem

6.1.1. Darbinieki sev nepiecieSamo tehnisko dokumentaciju meklé T diska, tehniska arhiva
informacijas sist€éma, kur dala dokumentacijas ir pieejama ari elektroniska forma.

6.1.2. Visai tehniska arhiva dokumentacijai ir informativs raksturs. Konkréta dokumenta
(rasgjums, tehniskais risinajums u.c.) aktualitate japreciz€ un japarbauda.

6.1.3. Ja nepiecieSama dokumentacija nav pieejama elektroniska forma vai ta ir nepiecieSama tiesi
papira veida, darbinieks sastada un iesniedz sarakstu ar nepiecieSamo tehnisko dokumentaciju
atbildigajam par tehniska arhiva darbu. Dokumentacija tiek atlasita 3 (tr1s) darba dienu laika.

6.1.4. Ja darbinieks arhiva sarakstos nevar atrast nepiecieSamo informaciju, vin$ raksta e-pastu
atbildigajam par tehniska arhiva darbu ar nepiecieSamas tehniskas dokumentacijas precizu aprakstu
(nosaukums, izstradasanas gads, veids, mekl&jamais objekts utt.).

6.1.5. Darbinieki, kuriem nav pieejams dators, sev nepiecieSamo tehnisko dokumentaciju mekle
arhiva katalogos vai sarakstos.

6.1.6. Tehniska dokumentacija, izmanto$anai arpus arhiva telpam, tiek izsniegta uz laiku lidz 1
(vienam) ménesim un par tas sanemsanu darbinieks parakstas izsniegto lietu uzskaites zurnala.
Nododot dokumentaciju, japarakstas atkartoti, atbildiga par tehniska arhiva darbu klatbiitné.

6.1.7. Ja tehnisko dokumentaciju arpus arhiva telpam nepiecieSams izmantot ilgak par 1 (vienu)
meénesi, darbiniekam tas lietoSanas ilgums japagarina, ik péc 1 (viena) méneSa, uzradot panemto
dokumentaciju atbildigajam par tehniska arhiva darbu un atkartoti parakstoties.

6.1.8. Katra ceturkSpa pirmaja nedéla atbildigais par tehniska arhiva darbu pieprasa no
darbiniekiem visu savlaicigi neatgriezto dokumentaciju.

6.1.9. Atgriezot dokumentaciju arhiva, atbildigais par tehniska arhiva darbu parbauda, vai ta nav
bojata, vai taja ir visas lapas.

6.1.10. Gadijuma, ja dokumentacija netiek atgriezta arhiva vai ari ta tiek sabojata, atbildigais par
tehniska arhiva darbu raksta zinojumu, kas adreséts HES tehniskas dalas vaditajam un darbinieka
struktiirvienibas vaditajam, noradot konkréta darbinieka vardu un uzvardu, neatgrieztas vai bojatas
dokumentacijas nosaukumu, arhiva numuru, dokumentacijas izsniegSanas datumu utt.

6.1.11. Darba attiecibu partraukSanas gadijuma, darbinieka pienakums ir atgriezt arhiva visu
panemto tehnisko dokumentaciju. Personala lietu administréSanas dala, pirms rikojuma par
atbrivosanu rakstiSanas, inform& darbinieka tieSo vaditaju par darbinieka riciba esoSajiem
uznémuma resursiem (taja skaita HES arhiva dokumentiem). Darbinieka vaditaja pienakums ir
nodros$inat visu resursu nodosanu atbildigajam personam.

6.1.12. Atbildigais par tehniska arhiva darbu atbild par izsniegtas dokumentacijas savlaicigu
atgrieSanu dokumentu glabatava.
6.2.Tehnisko arhivu izmantoSanas kartiba uznéméjiem

6.2.1. Ja ir noslégts ligums ar AS "Latvenergo" par darbu izpildi vai konsultativo pakalpojumu
sniegSanu, tad uznémgejs, sadarbiba ar AS "Latvenergo" projekta vaditaju:

6.2.1.1. nepiecieSamo tehnisko dokumentaciju meklé T diska, tehniska arhiva informacijas
sisttma, nemot véra, ka visai elektroniski pieejamai dokumentacijai ir informativais
raksturs;

6.2.1.2. ja uznémé&jam nepiecieSams nodroSinat piekluvi arhiva sarakstiem, tad projekta vaditajs
apstrades sisttma BURA izveido pieteikumu, kura norada sekojosu informaciju:
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6.2.1.3.

6.2.1.4.

6.2.1.5.

6.2.1.6.

6.2.1.7.

6.2.1.8.

e piekluve pie tikla diska T ar lasiSanas tiestbam noraditajam mapém (piemé&ram:
T:\Plavinu HES\4. Tehnologiskas iekartas\4.4 Hidroagregats;,

e [iguma numuru, uz ka pamata ir nepiecieSams nodros$inat piekluvi;

e uznémgéja nosaukumu;

e uznémgéja atbildigas personas vardu, uzvardu, personas kodu;

e darbstacijas KVP numuru, pie kuras uznémg;js stradas (e-kiosks u.c.).

ja nepieciesama dokumentacija nav pieejama elektroniska forma, vai ta ir nepiecieSama
tie$i papira veida, projekta vaditajs sastada un iesniedz sarakstu ar nepiecieSamo tehnisko
dokumentaciju atbildigajam par tehniska arhiva darbu, dokumentacija tiek atlastta 3 (trTs)
darba dienu laika;

ja arhiva sarakstos nav iesp€jams atrast nepiecieSamo informaciju, projekta vaditajs raksta
elektronisku vestuli atbildigajam par tehniska arhiva darbu ar nepiecieSamas tehniskas
dokumentacijas precizu aprakstu (dokumentacijas nosaukums, izstradaSanas gads, veids,
mekl&jamais objekts u.t.t.);

ja nepiecieSams, projekta vaditajs kopa ar uzn€méju var meklet un atlasit dokumentus uz
vietas arhiva;

tehniska dokumentacija tiek izsniegta projekta vaditajam uz laiku lidz 1 (vienam) ménesim
ar iesp&ju nepiecieSamibas gadijuma pagarinat izsniegSanas laiku saskana ar 6.1.7.p.,
saskanojot ar atbildigo par tehniska arhiva darbu;

projekta vaditajs parakstds par sanemto tehnisko dokumentaciju un ir atbildigs par tas
savlaicigu atgrieSanu arhiva;

gadijuma, ja dokumentacija netiek atgriezta arhiva vai ari ta tiek sabojata, atbildigais par
tehniska arhiva darbu raksta zinojumu HES tehniskas dalas vaditajam un projekta vaditaja
strukttirvienibas vaditajam, noradot konkréta darbinieka vardu, uzvardu, neatgriezto lietu
nosaukumus, arhiva numurus, dokumentu izsniegSanas datumu utt.

6.2.2. Ja nav noslégts ligums, juridiskam personam vai fiziskam personam, kas nav AS
"Latvenergo" darbinieki, jaraksta veéstule HES tehniskajam direktoram, kura janorada, kada
dokumentacija un kadam nolikam nepiecieSama. Atbildigais par tehniska arhiva darbu
dokumentaciju izsniedz tikai peéc HES tehniska direktora rakstiskas atlaujas sanemsSanas. Darbs ar
dokumentaciju notiek arhiva telpas.

6.2.3. Projektu vaditajiem ir pienakums iepazistinat uznémejus ar So kartibu.
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1. Pielikums

Akta par tehniskas dokumentacijas nodosanu HES tehniskaja arhiva paraugs

Tehniskas dokumentacijas noformésanas, nodoSanas un izmantoSanas kartitba HES Tehniskas
vadibas funkcijas tehniskajos arhivos

APSTIPRINU
AS "Latvenergo"
HES tehniskas dalas vaditajs

Evalds Kazaks
Doles sala, Salaspili, datums

AKTS PAR TEHNISKAS DOKUMENTACIJAS NODOSANU HES
TEHNISKAJA ARHIVA

SastadiSanas vieta

20__.gada . Nr.
Par tehniskas dokumentacijas nodoSanu HES tehniskaja arhiva
"Dokumenta nosaukums
Arhiva numurs 26121
Pamats: 1)AS "Latvenergo” 20 gada . kartiba Nr.
2)20__.gada .  ligums Nr. (vai cits pamatojuma dokuments).

Struktiirvieniba, amats, vards uzvards nodeva, un Struktiirvieniba, amats, vards uzvards pienéma
sekojosus dokumentus:

Nr. Dokumentu lietas virsraksts . DOJ( umenta Dokumentu formats Skaits
p.-k. izdoSanas gads

1 2 3 4 5

Uznemeja nosaukums
1. "Projekta nosaukums™ gads
Dokument veids

Elektroniski/papira Sk
veida '

Uznemeja nosaukums

2. "Projekta nosaukums" gads Elektroniski/papira | gy

) veida
Dokument veids
3.
Dokuments pievienots:
TN
Struktiirvieniba, amats vards uzvards (nodeva dokumentu)

Struktiirvieniba, amats vards uzvards (piepema dokumentu)
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Pasiititajs :

Uznémgjs:

2. Pielikums
Titullapas noformé&Sanas paraugs

Tehniskas dokumentacijas noformésanas, nodoSanas un izmantoSanas kartitba HES Tehniskas
vadibas funkcijas tehniskajos arhivos

AJ/S "Latvenergo"

SIA "Uznemejs"

"Projekta nosaukums"’

XXX. gada xX. ménes1 Ligums Nr. XXX

Dokumentacijas veids

Riga
XXXX. gads




