NOTEIKUMI

par elektroniski sanemto pieprasijumu uzskaiti p&c pieprasijuma satura un to izpildi

levads

IevieSot dzivé ERAF arhivu sist€émas datorizacijas projektu, PDVA ir ieguvis 28
jaunus datorus un interneta pieslégumu Riga, Ata iela 1, Sampétera iela 16, Jirmala,
Dubultu prosp.11 un Ogré, Malkalnes prosp. 10. Tatad ir nodroSinata iesp€ja arhiva
funkecijas pildit atbilstosi informacijas sabiedribas vajadzibam un pienemto normativo
dokumentu prasibam.

1.Situacijas apraksts par elektroniski sanemtiem pieprasijumiem

Elektroniski pieprasijumi no klientiem arhiva pienak Personala un lietvedibas dala
publiskaja e — pasta, kura adrese pdva@arhivi.gov.lv, personala inspektorei, kas
informe klientus ka aizpildit pieprasijuma veidlapu, ka apmaksat pakalpojumu, nosiita
e-rékinu u.c. Gadijumos, kad sapemts neprofila pieprasijums, iesniedz&u informé
elektroniski par vipam nepieciesamo dokumentu atra$anas vietu. Sadu informaciju
personala inspektore sapem Dokumentu izmantoSanas dala. Citas arhiva e — pasta
adres€s klientu pieprasijumi nav fikséti. Tur pienak informacija atbilstosa
strukttirdalas funkcijam.

2. Elektroniski sanemto pieprasijumu uzskaite

2.1. personala inspektors pieprasijumu izdruka un registré registracijas zurnala,

aizpildot $adas ailes:

2.1.1.pieprasijuma sanemsanas datums

2.1.2.pieprasijuma iesniedz€ja vards un uzvards

2.1.3.pieprasitaja e — pasta adrese

2.1.4.pieprasitaja dzives vietas adrese, talrunis

2.1.5.pieprasijuma saturs

2.1.6.pieprasijuma sane@méjs —Dokumentu izmantoSanas dalas darbinieks (uzvards)

2.1.7.pieprasijuma saneéméja paraksts un datums

2.2. dokumentu izmanto$anas dalas darbinieks registré pieprasijumu un organizé to
izpildi.

2.3. pieprasijuma izpildes kontrole notiek Dokumentu izmantoSanas dala.

3. Gadijumos, kad klientu pieprasijumi konstatéti citos arhiva e-pastos, tos nekavejosi
japarsiita uz e — pasta adresi pdva@arhivi.gov.lv, centralizétai uzskaitei.

4. Elektroniski un ar faksu sapemto pieprasijumu uzskaite notiek viena zurnala.
Registracijas zurnals un pieprasijuma izdrukas glabajas 3 gadi.
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