Lappuse [1] Instrukcija par elektroniski parakstitu dokumentu apriti

Lai samazinatu aprité esoSo papira dokumenta apjomu, ka ari samazinatu laiku, kas
patéréjams dokumentu apstradei un nogadasanai ligumpartneriem, tika pienemts Iémums
uzsakt elektroniska paraksta izmantoSanu Sadiem mezizstrades procesa dokumentiem:

MeZizstrades darba uzdevums (MDU);

MeZzizstrades noradijumi jeb tehnologiska karte no GEO;
MezZizstrades darbu nodosanas — pienemsanas akts (DPNA);
Rékins.

Atbilsto$i tam, LVM ir pilnveidojis gramatvedibas un uzskaites SISTEMU HORIZON, ka ari
veicis citus ne mazak svarigus sagatavosSanas darbus, lai ieviestu elektroniski parakstitu
dokumentu apriti ar pakalpojumu sniedz&jiem.

eParaksts ir unikals, elektronisks personas identifikacijas apliecinajums, kas pievienots
datora sagatavotam dokumentam.

eParaksts ir ar roku parakstita dokumenta ekvivalents elektroniska forma un apliecina ta
piederibu konkrétai fiziskai personai, kas parstav juridisko personu.

eParaksta izmantoSana nodrosSina elektroniska dokumenta autentiskumu un apstiprina
parakstitaja identitati.

Lietojot eParakstu, dokumentiem ir tads pats juridiskais spéks ka dokumentiem, kas veidoti
un parakstiti papira forma.
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Lappuse [2] Instrukcija par elektroniski parakstitu dokumentu apriti

ELEKTRONISKI PARAKSTITA MDU, MEZIZSTRADES NORADIJUMU UN DPNA APRITE

Pakalpojumu sniedzéjs sanem e-pasta *.edoc no LVM MeZizstrades meistara.
Sanemto *.edoc vispirms nepiecieSams saglabat datora. Atverot *.edoc no e-pasta
nevar veikt dokumenta parakstisanu.

3. Atver sanemto *.edoc programma e-Parakstitajs. Tas satur MDU vai meZizstrades
noradijumus *.pdf faila formata un elektronisko parakstu (1.attéls).

! M_lzstradatajs A.edoc - e-Parakstitajs

Faili  Paraksti  Paligs
HER = W SN A fleporier | R Parakstit ) Parakstit ar laika Zimogu | 3 Parbaudtt |
Dokumenti i:]ﬁas“ibas Jaunumi_
Faili (1) EEIN
g
Sotra <= Parakstitais dokuments
b
Paraksti (1) b
Vards Uzvards
R;) 111111-2222219.02.2013. <=3 Elektroniskais paraksts
9 =l

1. attéls , e-Parakstitajs ievadlogs”

4. Paraksta dokumentu, spiezot pogu ,Parakstit ar laika zimogu”. Tagad dokuments
saturés elektroniskos parakstus gan no LVM parstavja, gan mezizstrades

pakalpojumu sniedzéja (2.attéls). Paraksti$anu skatit sadald , ELEKTRONISKA
PARAKSTA LIETOSANA , 4.-8.Ipp. Ja dokumenti ir vairaki (gan MDU, gan

mezizstrades noradijumi), katrs no tiem japaraksta atseviski.

! M_lzstradatajs A.edoc - e-Parakstitajs

Faili  Paraksti  Paligs
kW= W £ & Eksportét ]nParakstﬂ: bParathﬂ: ar laika Zimogu | 3 Parbaudt |
“Dokumenti irlbaﬁbas | Jaunumi
Faili {1} 45]v
g 1
s Satrs @ Parakstitais dokuments
24
Paraksti (2) 23|~
Vards Uzvards Vards Uzvards x
&111111-22222 19.02.2013. &111111-2222219.02.2013. </ Paraksti
Latvijas Valsts Mezi Mezizstrades pakalpojumu sniedzéjs
9 =

2. attéls , e-Parakstitajs ievadlogs”

5. Spiez pogu ,Saglabat”. *.edoc faila nosaukumu nedrikst mainit.
6. *.edoc nosita uz LVM liguma noradito e-pasta adresi darbi@lvm.lv.
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Lappuse [3] Instrukcija par elektroniski parakstitu dokumentu apriti

7.1.Sagatavo produkcijas faila izdruku, kura nosaukuma janorada burts ,,H”, simbols
»_" un cirsmas isais kods, un *.pdf faila formata nostta uz LVM liguma
noradito e-pasta adresi darbi@lvm.lv. Produkcijas faila izdruka elektroniski nav

japaraksta.

Piemérs - ,,H_13AB001”.pdf

7.2.Gadijumos, kad izstrade tiek veikta ar motorzagiem, jastta kokmaterialu
sagatavosanas atskaite *.pdf faila formata, nosaukuma noradot burtu ,Z”,
simbolu ,,_"” un cirsmas 1so kodu. Kokmaterialu sagatavosanas atskaite
elektroniski nav japaraksta.

Piemérs - ,,Z_13AB001”.pdf

8. Pakalpojumu sniedzéjs sanem e-pasta *.edoc no LVM MeZizstrades meistara, kurs$ satur
DPNA. Saskana ar punktos 1. — 6. aprakstito, elektroniski paraksta DPNA un nosita to uz
LVM liguma noradito e-pasta adresi darbi@lvm.lv.

9. Sagatavo rékinu, taja _obligati noradot DPNA numuru/ numurus (3.attéls).

I o <izstrades iecirknis
Darbu nodosanas - piepemsanas akts |AA-111111

3. attéls ,,Darbu nodosanas — pienemsanas akta numurs”

10. Reékina nosaukuma janorada burts ,R” un meZizstrades iecirkna, kura notiek izstrades

»”

darbi, nosaukuma saisinajums (1. tabula), atdalits ar simbolu ,_"”, un jasaglaba *.pdf

formata.

Piemérs - ,,R_ AV_numurs”.pdf

Austrumvidzeme AV
Dienvidkurzeme DK
Dienvidlatgale DL
Zemgale z
Rietumvidzeme RV
Vidusdaugava VD
Ziemelkurzeme ZK
Ziemellatgale ZL

1. tabula ,Mezizstrades iecirkna nosaukumu saisinajumi”

11. Rékinu *.pdf faila formata noslta uz LVM liguma noradito e-pasta adresi darbi@lvm.lv.
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Lappuse [4] Instrukcija par elektroniski parakstitu dokumentu apriti

ELEKTRONISKA PARAKSTA LIETOSANA

) Cirsmas MDU g@
'lJr

File Edit View Favarites Tools Help

QBack T 'ﬁ‘ /'__ ) Search Folders Ev

Address |25 UCirsmas MDU hd . Go

. Il - Cirsmas ID numurs 12F414 ar
File and Folder Tasks = cirsmas garo kodu 3717013,

&dobe Acrobat Document
) Make a new Folder _—

@ Publish this Folder to the
Web

4. attéls ,Faila novietojums uz U:\ diska apaksmapes ,Cirsmas MDU"”

Kad fails saglabats uz datora (skatit 4.attélu) *.pdf faila formata, javeic ST dokumenta

elektroniska parakstisana.

Lai spétu parakstit dokumentu elektroniski jabit pieejamai:

e Personigai elD kartei ar aktiviem PINI un PIN2 kodiem — kas ir personu
apliecinoss dokuments, ar kuru var apliecinat savu identitati un tiesisko
statusu gan klatieng, gan attalinati — interneta vidg, ka arT veikt dokumentu
parakstisanu ar droSu elektronisko parakstu. Noformét iesniegumu personas
apliecibas (elD kartes) izsniegSanai un sanemt personas apliecibu var jebkura
Pilsonibas un migracijas lietu parvaldes teritorialaja nodala (skatit 5.attélu).

LATVIJAS REPUBLIKA - PERSONAS APLIECIBA PA9992921 Ao (gt Vol Dot/ e/ Baoe
185 VM s
TR A iakaasdomn 0 o s o
& PARAUDZING Ke & i A
B e = PMLP RIGAS 1 NODALA
. ANDRIS o o Lo TS
B T T e s a ANDRIS JANIS PARAUDZINS O
121282-88882  LATVIJAS ® LU EE LT
4 e v/ A e
-—— 12.12.1982 %
| { gD f ey B s I<LVAPA99929216121282<88882<<<
25.;2?'2017‘ 8212122M1703054LVA<<<<<<<<<<<0
gy 316133 PARAUDZINS<<ANDRIS<<<<<<KKLKL<LL

5. attéls ,Latvijas elD kartes paraugs no priekSpuses un aizmugures”

e Karsu lasitajs;
e Attieciga programmatiira, pieméram, e-Parakstitajs.
Lai parakstitu dokumentu ar elektronisko parakstu, konkrétais dokuments ir jaatver ar e-

Parakstitaju, kas izdarams vairakos veidos:

1. Ar peles labo taustinu uzklikskinot uz vajadziga dokumenta, tiks atvérta
iespéju izvélne (skatit 6.attélu), kur LIETOTAIJS var izvéléties:
a. Send to/ e-Parakstitajs parakstit uzreiz...
b. Send to/ e-Parakstitajs pievienot dokumentu...
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Lappuse [5] Instrukcija par elektroniski parakstitu dokumentu apriti

2. Ar peles palidzibu ievilkt vajadzigo failu jau atvérta e-Parakstitaja loga,
sadala ,,Dokumenti” un ta apaks sadala ,Faili” (skatit 8.attélu).

Open with Adobe Reader X
Open
Print £) Bluetooth device
7-Zip Y| |, Compressed (zipped) folder
[£d  5can with System Center 2012 Endpoint Protection... Bl Desktop (create shortcut)
Sign and encrypt 3 e
§ More GpgEX options » || @ e-Parakstitajs parakstit uzreiz...
Open with 5 " e-Parakstitsjs pievienot dokumentu...
E=  Faxrecipient
Share with ' _J  Mail recipient
Restore previous versions 2 DVD RW Drive (D:)
| sendto b |58 publicS (\Wdati) (P:)
Cut
Copy

Create shortcut
Delete

Rename

Properties

6. attéls ,,eParakstitajs atvérsana izmantojot izvélni ,Send to””

LIETOTAJAM izvéloties darbibu ,e-Parakstitdjs parakstit uzreiz...”, dokumenta parakstidana
notiek uzreiz, pilntba neatverot e-Parakstitaja logus un, attiecigais *.edoc tiek saglabats taja
pasa mapé, kur atradas *.pdf fails.

Saja gadijuma LIETOTAJAM tiek piedavata iespéja izvéléties nepieciesamo parakstianas
veidu — ar vai bez laika zimoga (skatit 7.attélu).

Parakstot dokumentus ar laika zimogu, datoram obligati ir jabit piesléegtam/ savienotam
ar Internetu!

Paraksta ipasibas

Paraksta veids: () bezlakazimoga (&) arlaika zimogu

[ Labi || Ateek |

7. attéls ,Paraksta Tpasibas izvélnes logs”

Gadijumos, kad LIETOTAIJS izvélas iet otru celu ar faila ievilkdéanu no mapes, kur faili tiek
glabati, tad izvélne, vai Sis dokuments bis japaraksta ar vai bez laika zimoga, ir attélota loga
augspusé (skatit 7.attelu).
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Lappuse [6] Instrukcija par elektroniski parakstitu dokumentu apriti

Faili  Paraksti  Paligs

A & Pievienot t |3 Eksportét | R Parakstit B

Do 2 e & Faili Paraksti Paligs

Dokumenti -

okumert] | fpaShas,| v = 0 & I | (3 Pievienot [ Eesportet [ Porakstit ) Paralestitar ika zimogu | L3, Parbaucic | 1 Atsevieki edoc

Faili el
Dokumerti | lpadibas | Jaunumi |
Faili (1) Bl
Mesizstrs... E
uzdevums...

Paraksti - Paraksti -

22
s=J

8. attéls , e-Parakstitajs ievadlogs”

Kad tas izdarits, programma automatiski parbauda kartes un sertifikata derigumu (skatit
9.attélu).

-

Dokumenta parakstitana

Parakstizanas serifikdta lasiZana

9. attéls ,Dokumenta parakstiSanas procesa ievadlogs”

Ja karte tiek veiksmigi atpazita un sertifikati ir derigi, LIETOTAJAM tiek piedavats izvéléties
parakstiSanas sertifikatu ari gadijumos, ja ir pieejams tikai viens sertifikats (skatit 10.attélu).

N
e et et et e S

Sertiiikata 1zvele
Lidzu izvelies parakstizanas serdifikatu.

-~

|zzniedz&js: E-ME 31 (CAT)
Derigs No: 25.07.12 05:14:17 hidz 25.07.14 05:14:17

« 1 | 3

10. attéls ,Sertifikata izvéles ievadlogs”
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Lappuse [7] Instrukcija par elektroniski parakstitu dokumentu apriti

Lietotajam apstiprinot kadu no sertifikatiem jeb izvéloties darbibu ,, OK”, tiek prasits ievadit
elD karsu PIN kodus.

Parakstot dokumentu ar laiku zimogu, LIETOTAJAM jaievada PIN1 un PIN2 (skatit 11.attélu).

levadiet PIN1 levadiet PIN2

% levadiet PIN1 % levadiet PINZ

[OK Hﬂtcelt] [OK Hmcen]

11. attéls ,,elD karsu PIN1 un PIN2 ievadlogi”

Ka jau tika minéts ieprieks, tad parakstot dokumentu ar laika zZzimogu, sertifikata parbaudes
process notiek tieSsaiste, kas var prasit pat lidz 40 sekundem laika (skatit 12.att€lu).

i Ty
Dokumenta parakstizana
Sertffilkdta statusa parbaude tiessaitd
EEE——
LS "

12. attéls ,Dokumenta parakstiSanas procesa ievadlogs”

Kad process tiek pilniba pabeigts, e-Parakstitaja ievadloga var redzét parakstitos
dokumentus, sadala ,,Dokumenti” un ta apaks$ sadala ,Faili”, ka arT elektroniskos parakstus,
sadala ,Dokumenti” un ta apaks sadala , Paraksti” (skatit 13.attélu).
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Lappuse [8] Instrukcija par elektroniski parakstitu dokumentu apriti

[ Jauns e-dokuments (n ST

Paraksti  Paligs

lj & [ | [ Pievienot |3 Eksportét nParakstl't E;Paraksﬁtarlaikazfmogu |3 Parbaudit

Dokumerti | lpastbas | Jaunumi

Atseviski edoc

Faili (1)

@ {— Parakstitais dokuments

MeFizstra...
uzdevums. ...

Paraksti (1)

013 09:_ £— Elektroniskais paraksts

13. attéls , e-Parakstitajs ievadlogs”

Elektroniski parakstito dokumentu *.edoc formata ar attiecigo simbolu var redzét ieprieks
LIETOTAJA noraditaja mapé (skatit 14.attélu), tas janosiita uz LVM e-pastu darbi@lvm.lv. E-

pasts var saturét ne tikai vienu, bet vairakus *.edoc failus.

\_J Cirsmas MDU

File Edit ‘Wiew Favorites Tools  Help

@Back @ -J l.@ pSearch H_ Folders v

BE)X

Address |@ LA Cirsmas MO

M8

Adobe Acrobat Document

»

File and Folder Tasks

I~ cirsmas ID numurs 12F414 ar

cirsmas garo kodu 3717013...
Adobe Acrobat Document

=) Make a new Folder

@ Publish this Folder to the
Wheb

EDOC File

»

Other Places

i
= Anrijs Pagrabs on
= ‘datithomesd’ (L)
£} Mangjie

g Iy Computer
\d Iy Mebwork Places

Mefizstrades uzdevums (Cirsmas
100 Mr 130004
EDOLC File

14.attéls Failu (*.pdf un *.edoc) novietojums uz mapé
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