Siguldas novada paSvaldibas pakalpojumu portala
e.sigulda.lv

LIETOSANAS INSTRUKCIJA

v’ LietoSanas instrukcija ir Siguldas novada paSvaldibas pakalpojumu portala
e.sigulda.lv (turpmak — pakalpojumu portals) darbibas un lietosanas apraksts.

v' E-forma ir elektronizéts Siguldas novada paSvaldibas iesniegums, kas ir
pieejams pakalpojumu portala.

v Pakalpojumu portalu var lietot anonimi vai autoriz&joties ar noteiktiem
autentifikacijas risinajumiem:

- e-paraksts vai elD karte:
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eParaksts mobile

- kvalificets elektroniskas identifikacijas Iidzeklis:
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B VISI PAKALPOJUMI  E-PAKALPOJUMI SAZINAI Mekl&t

Siguldas novada pasvaldibas pakalpojumu portal

1. Pakalpojumu portala lietoSanas iesp&jas neautorizejoties.

Lietotajiem, kas izvelas Pakalpojumu portalu lietot neautorizgjoties, ir iesp&ja izmantot

pakalpojumu informativo sadalu “VISI PAKALPOJUMI” un iegit informaciju par:

- pakalpojumiem (pieejami to apraksti);

- pakalpojuma sanems$anai nepiecieSamiem dokumentiem;

- pakalpojumu sanemsanas vietam un veidiem;

- pakalpojuma sanemsanas/ izskatiSanas terminiem;

- pakalpojuma maksu, ja tada ir paredzeta;

- kontaktpersonam, kontaktinformaciju sazinai;

- saisto$o normativo dokumentaciju;

- izglt pakalpojumu veidlapas, iesniegSanai klatiené vai nosiitot e-
pasta, pasta;

- Sazinaties ar pasvaldibu, izmantojot sazinas formu.

B VIS PAKALPOJUMI  E-PAKALPOJUMI Meklet

Siguldas novada pa3valdibas pakalpojumu port

PAKALPOJUMI

Visi pieejamie pakalpojumi padvaldiba
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2. Pakalpojumu portala lietoSanas iespéjas autorizéjoties.
Lietotajiem, kas izv€las Pakalpojumu portalu lietot autorizgjoties, ir iesp&ja izmantot
gan pakalpojumu informativo sadalu “VISI PAKALPOJUMI” un iegiit informaciju par
pakalpojumiem, to veidlapas, gan izmantot elektronizéto pakalpojumu sadalu “E-

PAKALPOJUMI™:

attalinati iesniegt pieteikumu pasvaldibas pakalpojumu sanemsanai;

- novertet pakalpojumu kvalitati;

- apskatit iesniegtos pakalpojumu pieteikumus;

- sazinaties ar paSvaldibu, izmantojot sazinas formu;

- iegit informaciju no registriem

- registréties kada no Siguldas novada bibliotekam;

- atvert un lietot Siguldas novada biblioteku kopkatalogu;

- balsot par pasvaldibas izsludinatiem projektiem un izteikt viedokli

par saistoso noteikumu projektiem.

Lai veiktu autentifikaciju un aktivizeétu elektronizéto pakalpojumu sadalu, lietotajam

japieslédzas:

1. nospiezot pogu ,,Autorizéties” pakalpojumu portala labaja augseja mala

Autorizéties &
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Siguldas novada pasvaldibas pakalpojumu portalsgify,

2. izveloties sev nepiecieSamo pakalpojumu un nospiezot pogu ,,Atvert
autorizacijas logu”

Siguldas novada pasvaldibas pakalpojumu portals

NepiecieSama autorizacija

Lai izmantotu e-pakalpojumu formas, nepiecieSams autorizéties!

Atvert autorizacijas logu
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3. ja pakalpojumam ir pieejama e-forma, ari pakalpojumu apraksta loga, aug

dala nospiezot pogu “Pieteikt e-pakalpojumu”

Izzinas izsniegSana par deklaréto dzivesvietu

Padvaldibas pakalpojumi

Pakalpojuma sanem3anas kartiba Terming

1zzina Klatiend tiek sagatavota uzreiz pec valsts nodevas
. poj : ieci iesniegt iesni i v s
pilnvarotajam parstavim papildu personu apliecinodam dokumentam - dokumants, kas
apliecina tiesTbas darboties citas personas varda

Pakalpojuma maksa

Maksajums Javelc,

emot pakalpojumu,

izzina 1221nas sanemEana par vienas personas dzivesvietas adresi

250 iro, ja persona pisprasa aktuslo informaciju par
Pakslpojuma pieprasizanas veids:
- Katiene:

- sava barna, kurd jaunaks par 18 gadiem;

gatavots atbilstodi normativajiem aktiem par
parakstits ar elektronisko parakstu, drou laika

- aizbildriba vai aizgadniba esosas personas deklaréto,
Zimogu; okt mk ot oo mmio dm s

P&c veiksmigas autentifikacijas lapas augs$eja labaja sturt kliis redzams lietotaja Vards

un Uzvards.

Datu parraidei starp lietotaja datoru un serveri tiek izmantots HTTPS SSL protokols,
kas lauj parliecinaties, ka lietotajs ir pieslédzies portalam, kuram ir izdots dross
digitalais sertifikats, apliecinot vietnes adresi un Sifr&jot datus starp lietotaja datoru un

serveri.

4. Pakalpojumu portala navigacija

Pakalpojumu portalam ir vertikals izkartojums, tas nozimé, ka informacija ieglistama

loga atvéruma parvietojoties uz leju/ augsu.

v Pakalpojumu portala informativaja sadala ,,VISI PAKALPOJUMI” ir
pieejama informacija par pasvaldiba sniegtajiem pakalpojumiem, to apraksti ar
svarigu informaciju, nepiecieSamiem dokumentiem un kontakti, kur var sanemt
konkrétu pakalpojumu vai papildus informaciju par to. Visi pakalpojumi ir

sagrup€ti péc to saistoSajam kategorijam. Tiek piedavatas 10 pakalpojumu

grupésanas sadalas:

Gimene, laufibas ‘ Izgfitiba un sports Deklareta adrese |
Atlaujas | Uznemejdarbiba Nekustamais Tpasums |

Nekustama Tpasuma nodoklis ‘ Socialie jautajumi Blvnieciba un teritorijas planosana |

Dazadi



Atverot pakalpojumu kategoriju, tiek atspoguloti visi pakalpojumi, kas tai ir atbilstosi

un pievienoti:

PASVALDIBAS PAKALPOJUMI

Seit pieejami visi Siguldas novada pasvaldibas pakalpojumi grupa

Atlaujas

, Atlaujas izsniegiana ielu tirdzniecbal

Atlaujas izsnieg3ana ielu tirdzniecbas organizésanai

Atlaujas

pasakuma

Atlaujas

reklamas objekta

Atlaujas izsniegiana koku cirfanal val vainagu veido3anal

Satiksmes

tehnisko lidzeklu (SOTL)

krautuves

Kravu

TN Y YV Y Y Y VY Y

Atlaujas izsniegiana rakSanas darbu veikSanai ‘
Atlaujas izsnieglana mazizméra motorizéto kugoSanas Nidzek|u izmantosanai jadaZu ezerd ‘

Izveloties sev vajadzigo pakalpojumu péc ta nosaukuma,

apraksta logs. Pakalpojumu aprakstos ieklauta informacija:

Pakalpojuma sanem3anas kartiba

Pakalpojuma sanemanai nepiec

Péc dokumentu sanem3ianas tiek s3gatavota Un NoSGUTa atbiide.

Pakalpojuma pieprasisanas veids:

1e2ams lesniegt 33dus dokumentus:

Pakalpojuma sanemsSanas kartiba;

Pakalpojuma apraksts;

Termins;

Pakalpojuma maksa;

Kontaktinformacija un pakalpojuma sanemsanas vieta;
Normativie akti, kas reglament€ pakalpojuma sniegSanu,

Pakalpojuma dokumentu veidlapas.

Autorizéties &

Termin

Viens ménesis

Pakalpojuma maksa

un
vieta
atbiistodi normatiajiem akvem par
istof normatvagem skvem par [
. sko parakstu, drodu laiks imogu
asts@siguidaly
e-pakalpojums. e -
Pakalpojuma sanem3anas veids:
akt, kas
Kistient,
—— sniegsanu
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elektroniski
veidlapas
Pakalpojuma apraksts Prieksiikuma, s007ibas, ) =
e a— S Jautajuma val loguma 6 #
esniegt Siguidas novada pabvaldiba prikesiikum, ez

tiek atvérts pakalpojuma



v" Jalietotajam ir nepiecie$ama tikai pakalpojuma veidlapa, iesniegSanai klatieng,
nosiitot e-pasta, e-adres€ vai pasta, to var izgiit gan pakalpojuma apraksta, gan
loga “VISI PAKALPOJUMI” sakuma atvéruma apaksgja dala ar nosaukumu
“IESNIEGUMU VEIDLAPAS”.

v' Pakalpojumu portdla sadala ,,E-PAKALPOJUMI” tiek nodro$inata iesp&ja
vienkopus atrast visus tos pakalpojumus, kas ir elektroniz&ti un aktivi lietotajam
uz doto bridi. Ir pakalpojumi, kas tiek aktiviz&ti uz konkrétu laika periodu,
piem@ram, “Bérna registrésana 1. klasei”, un ir termina neierobezotas e-formas,

l1dz ar to atvéruma ir redzami tikai aktivie e- pakalpojumu pieteikumi.

Ar1 “E-PAKALPOJUMI” ir sagrupéti péc to satura.

[~][a][a] wsieakapoum  EpakALPOjUMI Meklat

Siguldas novada pasvaldibas pakalpojumu portals

E-PAKALPOJUMI

Seit pieejami visi Siguldas novada pasvaldibas sniegtie e-pakalpojumi,
ar iespéju tos grupét péc satura.

[ gimene, Lautiaas | [ izatiriea un seorts | [ pexcarera apese | [ aauu sanemiana | [ uznemeparsisa | [ NexusTamals ipaSuMS

[ mexusTamTpasuma Nopokuss | [ es | [ izsakivieook |

Lietotajs, izveloties sev vajadzigo pakalpojumu kopu, atvers visas aktivas pieteikumu

e-formas $aja grupa.

E-PAKALPOJUMI

Seit pieejami visi Siguldas novada pasvaldibas sniegtie e-pakalpojumi,
ar iespéju tos grupét pec satura.

visi ‘ GIMENE, LAULTBAS | ‘ IZGLITIEA UN SPORTS ‘ ‘ DEKLARETA ADRESE ‘ ‘ ATLAUJU SANEMEANA | ‘ UZNEME|DARETBA | ‘ NEKUSTAMAIS TPASUMS

| NEKUSTAMA TPASUMA NODOKLIS | ars ‘ 1Z5AKI VIEDOKLI ‘

Atlaujas izsniegS8ana mazizméra Atlaujas izsnieg3ana ielu tirdzniecibai Atlaujas izsniegSana koku cirSanai vai
mptorlzettz kugoganzjs Ildzelf!u ATLAUIU SANEMEANA vainagu veidoSanai
izmantosanai Jodazu ezera ATLAUIU S

ATLAUJU SANEMSANA.

Pakalpojums sniedz ies




Nospiezot sev nepiecieSamo pakalpojumu, tiek atvérta e-forma ar noradém un laukiem,
kas Lietotajam jaaizpilda obligati (atziméti ar zvaigzniti), ka arT laukiem, kuros v€lams
noradit papildus informaciju. Aizpildamo lauku skaits tiek noteikts pakalpojuma

nodros$inasanai nepiecieSamas informacijas apjomam.

Pakalpojuma ietvaros iesp&jams iesniegt priekslikumu, sidzibu, jautdjumu vai ligumu Siguldas novada
pasvaldibai.
lesnieguma t&éma:

Informacija par iesniedzéju
Dzives vietas adrese: *

Talrunis: *

E-pasta adrese:

lesnieguma saturs: *

Ir e-formas, kuriem tiek nodroSinata ar1 iesp€ja pievienot papildus dokumentus, skices
vai foto fiksacijas, sheémas, licences, saskanojumus, robezu planus, zemesgramatas
kopiju, pilnvarojumus un citu saistoSo dokumentaciju Iidz SMB, kas var biit atteli, PDF,

EDOC, MS Office vai Open Office dokumenti.

Pielikums (ja nepieciezams) (LTdz SMEB. attéli, POF,

EDQC, MS Office vai Open Office dokumenti): Choose File | No file chosen

Pielikums 2 {ja nepiecieSams) (Lidz 5MB, attéli, PDF,

EDOC, MS Office vai Open Office dokumenti): Choose File | No file chosen

Pielikums 3 (ja nepiecieSams) (Lidz 5MB, attéli, PDF,

EDOC, MS Office vai Open Office dokumenti): Choose File | No file chosen

Pieteikuma sagatavotajam ir iesp€ja izveleties art ertako veidu, ka pakalpojumu/ atbildi

sanemt.

Atbildes sanemianas veids: =
klatiene v

@] klatiene
e-pasta ka eletroniski parakstitu dokumentu

ar * atzZiméati obligati aizpildamie lauki! pa pastu



P&c visu prasito lauku aizpildes un dokumentu pievienosanas, nepiecieSams sniegt

apliecinajumu sniegto datu atbilstibai.

Apliecinajumi:
Apliecinu, ka tirdzniedbas dalloniekam Valsts ieng@mumu dienesta ir registrétas nodoklu un

[[] citu maks3jumu registrésanas elektroniskas ierices vai iekartas tehniskas pases vai stingras
uzskaites kitis; *

Apliecinu, ka iesnieguma noraditas zinas ir patiesas, par ko uznemos normativajos aktos

O paredz&to athildibu; *

Ar informaciju par personas datu apstradi esmu iepazinies/-usies; *

ar * atZimé&ti obligati aizpildamie laukil

Pieteikuma iesniedz&jam e-forma tiek sniegta iesp€ja izteikt noverte€jumu un komentaru
par pakalpojuma kvalitati. Iesniegtie dati tiek apkopoti, analiz€ti un noverstas ar1

nepilnibas, ja tadas tiek konstatétas.

Lodzu noveért&jiet e-pakalpojumu skala no 5 (izcili) 50 40 30 20 10
lidz 1 (neapmierinozi)

JOsu komentars par e-pakalpojumu

P&c visu datu ievades, ir vélams parbaudit sniegto informaciju atkartoti. Lai iesniegtu

e-formu, nepiecieSams nospiest “Nositit pieteikumu”.

Nosatit pieteikumu

Datu parzinis ir Siguldas novada paSvaldiba, registracijas Mr. 90000048152, juridiskd adrese: Pils iela 16,
Sigulda, Siguldas novads, kas veic personas datu apstradi ar nolOku izsniegt atlauju ielu tirdzniecbal.

Papildus informaciju par minéto personas datu apstradi var iegit Siguldas novada padvaldibas timekla vietnes
www.siguldalv sadalad Padvaldiba/Privituma politika, iepazistoties ar Siguldas novada padvaldibas iek3&jiem
noteikumiem “Par Siguldas novada pasvaldibas personas datu apstrddes privatuma politiku” vai  klstieng
Siguldas novada pasvaldibas klientu apkalpofanas vietds.



Ja dokumenta nav aizpilditi visi obligatie lauki, nav sniegta vai apliecinata informacija,
ka arT nav pievienoti obligati pievienojami dokumenti, nosiitit pieteikumu neizdosies
un uz ekrana paradisies klidas pazinojums, ka ari precizi ieziméti lauki, kas vél

jaaizpilda.

lauKsalmniecipas ze S nomas lngumu

registra

E-PAKALPOJUMS

LUISLITI ISIE ¢, igunaa,

Pielikuma pievienoju dokumentus:

Zemes nomas Mguma/s-u atsavindjums/-i (LTdz SME, l ’—l
att@li, PDF, EDOC, M5 Office vai Open Office Choose File |

dokumenti): *

Apliecinajums tam, ka sagatavotais pieteikums ir pareizs un nositits, ir apstiprinajuma

pazinojums ar pieteikuma identifikacijas numuru un registracijas datumu.

Pakalpojumu portala sagatavotais pieteikums tiek nosiitits pasvaldibas elektroniskaja
lietvedibas sistema, kur to sanem un izskata par noteikto pakalpojumu atbildigais

specialists.

5. Lietotaja profils un iesniegto pieteikumu statuss

Pirmo reizi autorizgjoties pakalpojumu portala, tieck atverts logs ar portala lietoSanas
noteikumiem un iesp€ja noradit Lietotaja pamatinformaciju- talruna numuru, adresi un

e-pasta adresi.

Telefons

e —

P&c datu ievades un apstiprinasanas, Lietotajs sanem apliecinajumu, ka dati ir saglabati.

Labot3 lietotaja informacija ir saglabata.



Izmainu gadijuma, velams profila informaciju aktualizét, kas nepiecieSams, lai
nodroSinatu sazinas iesp€jas specialistam papildus jautajumu vai neskaidribu

gadijumos.

Lietotajam sava profila tiek nodroSinata iesp&ja apskatit nosiitito e-pakalpojumu

sarakstu.

6. Specializéta sazinas forma

Ikvienam pakalpojumu portala lietotajam ir iesp€ja sazinaties ar paSvaldibu izmantojot

specialu sazinas formu.

B VISI PAKALPOJUMI  E-PAKALPOJUMI SAZINAI Meklat

So pakalpojumu lietotajs izmanto neskaidribu un jautajumu gadijuma, kas ir saistiti ar
pasvaldibas darbu un pakalpojumiem, kuru risinajumam nav nepieciesams sagatavot un

iesniegt specialu iesnieguma formu.

SAZINIETIES AR MUMS

Ja rodas neskaidribas, izmantojot kddu no Siguldas novada pasvaldibas e-pakalpojumiem vai citiem jautajumiem, kas
saistiti ar pasvaldibas darbu, lidzam sazinaties ar mums

- Vards, uzvards*

e Talrunis

@ Ee-pasta adrese atbildes sanem3anai*

= zinar

Necomu obots e

raCAPTCHA
esonsiants - g

* Obligati aizpildamie lauki
Atbilde tiks sniegta tuvakaja laika, bet ne vélak ka péc 3 darba dienam!

Nosiitot zinu, pasvaldibas specialists to sanems e-pasta un tris darba dienu laika
sagatavos atbildi vai sazinasies ar Lietotaju.

Papildus jautajumu par pakalpojumu portala lietoSanu, e-formu
aizpildiSanu un pieteikumu nosutiSanu, ka ari neskaidribu gadijumos
aicinam izmantot Siguldas novada paSvaldibas bezmaksas talruni
sazinai 80000388.



