Siguldas novada pasvaldibas pakalpojumu portala e.sigulda.lv

LIETOSANAS INSTRUKCIJA

» Saja dokumenta ir iesp&ja iepazities ar Siguldas novada pa§valdibas pakalpojumu portila
e.sigulda.lv (turpmak — portala) darbibas un lietoSanas aprakstu.

P Pakalpojumu portals ir pieejama vietné https://e.sigulda.lv/.

P Portalu var lietot divéjadi — anonimi un, autorizg€joties ar piedavatajiem autentifikacijas
risinajumiem, — kadu no interneta bankam, e-parakstu vai eID karti.

Anonima sistémas lietoSana

P Pakalpojumu portala informativa sadala ir pieejama anonimiem lietotajiem, kuri vélas
iegut informaciju par paSvaldiba sniegtajiem pakalpojumiem, nepiecieSamiem dokumentiem
un vietam, kur var sanemt konkrétu pakalpojumu. ST sadala ir nosaukta par ,,Pagvaldibas
pakalpojumi” (https://e.sigulda.lv/pakalpojumi).

P Lai sanemtu e-pakalpojumus, kurus piedava Siguldas novada paSvaldiba, nepiecieSams
autorizeties. Pakalpojumu portalam pieslédzas, nospiezot pogu ,,Autorizeties” portala labaja
aug$eja mala (skatit attélu):
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Siguldas novada pasvaldibas pakalpojumu porta

P 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 Sifréjot datus starp lietotaja datoru un serveri.



Navigacija portala
» Saja portala navigacija ir izkartota vertikala virziena — navigacija ir iesp&jama,
parvietojoties lapa uz leju, ka art izmantojot hipersaites vietnes satura. Lai nokliitu atpakal
sakuma, lapas augsa, var izmantot trijstirveida simbolu labas labaja mala (skatit artelu).

Visi pieejamie pakalpojumi

P Visu pieejamo pakalpojumu logu atver, klikSkinot uz saites ,,Visi pakalpojumi” portala
sakuma lapas augsg¢ja kreisaja mala, kura pieejamas $adas pakalpojumu sadalas (skatit
attelu):

o ,Pasvaldibas pakalpojumi” — Siguldas novada pasvaldibas pakalpojumi, to
apraksti, nepiecieSamas iesnieguma veidlapas, sanemsanas maksa, ja tada noteikta,
kontaktinformacija un tiesiskais regulgjums.

e . E-pakalpojumi” — Siguldas novada paSvaldibas pakalpojumi, kurus iesp&jams
sanemt attalinati, autoriz&joties ar kadu no piedavatajiem risinajumiem;

e Jlesniegumu veidlapas” — Siguldas novada paSvaldiba pieejamas iesniegumu
veidlapas tris dazados formatos: PDF, Microsoft Word un Open Office;

e ,Registri un kalkulatori” — pieejama informacija par Siguldas novada Pirmsskolas
izglitibas iestazu registru, koku zagésanas maksas aprékinasanu un Siguldas novada
biblioteéku kopkatalogu.
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Visi pieejamie pakalpojumi pa3valdiba
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,Pasvaldibas pakalpojumi”

P Pasvaldibas pakalpojumu sadala ir iesp&jams skatit paSvaldibas sniegto pakalpojumu
aprakstus, ar iesp€ju tos grup€t pec satura. Tiek piedavatas 11 pakalpojumu grupeSanas
sadalas:

. Deklarésanas . Gimene . Bérni (piedziméana, izglitiba,
pabalsti)

B atiavjas B Fabaisti, pasvaldibas palidziba B nekustama ipaguma nodoklis

. Ipasums . Domes sédes dokumenti un . Dazadi

sarakste ar pasvaldibu

B Adopcija, aizgadniba, aizbildniba B 1zzinas no Sociala dienesta|

» UzklikSkinot uz nepiecieSamas grupas, tiek atlasiti pakalpojumi, kas attiecas uz konkréto
temu.

P Noradot vairak par vienu atlases nosacijumu, tiek paraditi tikai tie pakalpojumi, kas
ietilpst visas noraditajas grupas — tiek paraditi tie pakalpojumi, kas atbilst gan vienai, gan
otrai, gan citam noraditajam grupam.

P Meklgjamos kritérijus var nodzest pa vienam, vai ar1 var atgriezties sakuma stavokli bez
atlases nosacijumiem, spiezot pogu ,,Skatit visus pakalpojumus”.

> Klikskinot uz pakalpojuma nosaukuma, pakalpojumu mekléSanas forma var atvért formu,
kura ir detaliz€ta informacija par noteiktu pasvaldibas sniegto pakalpojumu.

P Forma strukturéta veida ir dots paSvaldibas sniegta pakalpojuma apraksts.

,, E-pakalpojumi”
» Saja sadala pieejami pasvaldibas sniegtie elektroniskie pakalpojumi (e-pakalpojumi).

P Pieejamas seSas grup€Sanas iesp€jas. Izveloties attiecigo atlases kriteriju, tiek atlasiti tie
pakalpojumi, kas atbilst noraditajiem kriterijam. E-pakalpojumiem tiek atainots pakalpojuma
nosaukums, zem kura ir 1ss pakalpojuma biitibu raksturojoss apraksts (skatit attélu).
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Mainit bérnudarzu pasvaldibas Registrét bernu padvaldibas Saglabat vietu pa3valdibas
pirmsskolas izglitibas iestazu rinda pirmsskolas izglitibas iestaZu rinda pirmsskolas izglitibas iestazu rinda

GIMENE, BERNI GIMENE, BERNI GIMENE. BERNI

Pakalpojums nodresina iespéju vecakiem mainit Pakalpojums nodro3ina iespéju vecakiem registrét Pakalpojums |auj saglabat rindu Pirmsskolas
izvéléto bérnudarzu pasvaldibas pirmssolas bérnu rinda uz Siguldas novada pasvaldibas izglitibas iestaZu registra un doties uz bémudarzu
izglitibas iestazu rinda. pirmsskolas izglitibas iestadem. PEc gada vai diviem.

P Lai izmantotu piedavatos e-pakalpojumus, nepiecieSams autorizeties.



,Jesniegumu veidlapas”

» Saja sadala pieejamas Siguldas novada pa$valdibai adresétas iesnieguma veidlapas
Microsoft Word (docx), PDF un OpenOffice (odt) formatos (skatit attélu).

Deklarésanas

Anulét zinas par deklaréto dzivesvietu
Sanemt izzinu par deklaréto dzivesvietu

Gimene, bérni

Registréties Daudzb&rnu gimenu registra
Sapemt pabalstu par dvinu piedzim3anu
Sanemt pabalstu par bérna piedzimZanu

Pirmsskolas izglitiba

Informét pasvaldibu par privato bérnu uzraudzibas pakalpojumu sniedzéju (aukliti)

Iznemt h&rnu na nadvaldibas nirmsskolas izelMtihas iesta?u rindas
bt/ /e sicuilda.ho/File</754hIP 3-8-MKnot550 Rivniecihas iesnienime.ndf __

»Pirmsskolas izglitibas iestazu registrs”

P Pirmsskolas izglitibas iestazu registra ir iesp&jams mekl&t bérnu divos veidos:

péc bérna dzimSanas gada — spiezot uz izvélnes ,,Pa gadiem”. Meklgjot bérnu pec
dzimSanas gada, atlase javeic, klik§kinot uz izveléta bérna dzimSanas gada. To
nospiezot, paradas saraksts ar visiem izvéletaja gada dzimusSajiem bérniem, kas ir
pieteikti uz Siguldas novada pirmsskolas izglitibas iestadi. Bérni ir sagrupé€ti pec
iesnieguma sagemsanas datuma. Atlasé var redz€t iesnieguma iesniegSanas datumu,
bérna vardu, uzvardu (ja vecaki ir piekritusi, ka tas tiek paradits, ja né€, tad Saja vieta
paradas simboli ---) un izveleta pirmsskolas izglitibas iestade, kuru vecaki ir
izvelgjusies, piesakot bérnu rinda uz pirmsskolas izglitibas iestadi;

péc bérna varda un/vai uzvarda — spiezot uz izvé€lnes ,,MekleéSana”. Mekl€jot bérnu
péc varda un/vai uzvarda, mekl&taja pietiek ierakstit vismaz tris varda un/vai uzvarda
simbolus un nospiest pogu ,,Meklet” vai taustinu ,,Enter”. Atlases rezultata paradas
bérna kartas numurs rinda uz pirmsskolas izglitibas iestadi, bérna vards, uzvards — ja
vecaki ir piekritusi, ka tas tiek paradits, ja n€, tad, ievérojot vecaku noradito v€lmi
pec anonimitates, Saja portala nav iesp&ja atrast bérnu péc varda un uzvarda.

»KoKku zagesanas maksas kalkulators”

» Koku zageésanas maksas kalkulators sniedz iesp&ju aprékinat, cik izmaksas koku zagésana
Siguldas novada. Lai aprékinatu koku zagé$anas maksu. nepiecieSams noradit prasito
informaciju, kura jaievada manuali vai arT jaizv€las no piedavata saraksta.

»diguldas novada biblioteku kopkatalogs”

P Siguldas novada biblioteku kopkatalogs sniedz iesp&ju apliikot gramatu, periodikas un
novadpétniecibas materialu pieejamibu Siguldas novada bibliotekas un rezervet
nepiecieSamos izdevumus. So kopkatalogu administré Siguldas novada biblioteka.



Autorizésanas portala e.sigulda.lv

P Lai Siguldas novada paSvaldibas pakalpojumu portala var€tu iesniegt (vai apskatit esoSos)
e-pakalpojumu pieteikumus, ir nepiecieSams autentificéties. Kad lietotajs ir autentificgjies,
pakalpojumu portala lietotajs vairs nedarbojas anonimi, bet gan ka noteikts lietotajs, kuram ir
zinams vards, uzvards un personas kods.

P Lai lietotajs pieraditu savu autentiskumu, $aja portala tiek izmantota Valsts regionalas
attistibas agentiiras (VRAA) Vienota pieteikSanas sistéma, kas izmanto dazadas
internetbankas, ka ar1 eID kartes un elektronisko parakstu.

P Autorizgjoties portala e.sigulda.lv, uzspiezot uz pogas ,,Autorizéties” loga labaja augseja
stiir1, atveras VRAA Vienotas pieteikSanas sist€émas logs, kura ir jaiezimé izvéles rutina, ka
piekritat autentifikacijas noteikumiem, un tad, atkariba no ta, kadu autentifikacijas lidzekli
vélaties izmantot, jaklikSkina uz attiecigas ikonas (skatit attélu).

-
LatvD)a.lv
Valsts regionalas attistibas agentira sadarbiba ar autentifikacijas pakalpojumu
sniedzéjiem nodroina piekluvi partnera e-pakalpojumiem.

Autentifikdcijas noldka, Jisu dati (vards, uzvards, personas kods) tiks nosOtiti
portila partnerim.

& elD swedbank @) SEB
;tudala oot Banko Nordea™

[C] Piekritu autentifikacijas noteikumiem un manu datu (varda, uzvarda un personas
koda) nosdtidanai partnerim.

P Piemé&ram: ja ka autentifikacijas lidzeklis tiek izmantota Swedbank internetbanka, tad talak
atveras Swedbank internetbankas lapa (https://ib.swedbank.lv/). Taja ir japiesakas tapat, ka,
lietojot internetbanku.

Swedbank internetbanka ir modern3kais norékinu veids, lai iepirktos Internetd. Veiciet maks3jumus par precém vai
pakalpojumiem drosi, atri un &rtil

Lidzu ievadiet JOsu Swedbank Internetbankas lietotdja numuru un paroli vai kodu no kodu kalkulatora.

elD karte Kodu karte Kodu kalkulators

Lietotdja numurs: Pastaviga parole:

111111] sssssssss Pievienoties Meizdodas

pievienoties? »



»-Kad ir ievadita nepiecieSama informacija (lietotaja numurs, pastaviga parole un/vai kods
no kodu kartes vai kalkulatora) un piespiesta poga ,,Pievienoties”, internetbankas loga vieta
paradas $ads zinojums (skatit attélu):

i Es piekritu, ka mani personas dati (Vards, Uzvards, Personas kods) tiek nosutiti zemak minétajam Sapémeéjam!
Nekada cita informacija Sapéméjam netiek nosatita.

Datums 11.03.2015
Sapéméja nosaukums VALSTS REGIONALAS ATTISTIBAS AGENTURA
Vards, Uzvards: VARDS UZVARDS
Personas kods: 111111-22222

b Ir svarigi apzinaties, ka $aja gadijuma internetbanka tikai apliecina, ka lietotajs ir tas, par
ko uzdodas, bet nekadus citus datus par lietotaju nesniedz, ka jau tas ir aprakstits pazinojuma
loga.

P Spiezot pogu ,,Turpinat”, parlikprogramma automatiski atgriezas VRAA Vienotas
pieteikSanas lapa, bet no tas Siguldas novada pasvaldibas pakalpojumu portala. Péc
veiksmigas autentifikacijas lapas aug$eja labaja stiir1 tiek paradits lietotaja vards un uzvards
(skatit attéla).

e T VARDS, UZVARDS

Mans profils £
Iziet &
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Siguldas novada pasvaldibas pakalpojumu portals:

» P&c izieSanas no portala, vietnes sakuma lapa tiek atvérta anonima parliikoSanas reZima.



E-pakalpojuma sagatavosana un nosiitiSana

P E-pakalpojuma veidlapa jaaizpilda visi nepiecieSamie dati, obligati jaaizpilda tie, kas
atzimélti ar sarkano zvaigzniti (skatit attela).

Sanemt juridisko konsultaciju

E-PAKALPOJUMS

Pakalpojums sniedz iesp&ju Siguldas novada administrativaja teritorijd deklarétam fiziskam I1zpildes termin3s
personam pieteikties juridiskas konsultacijas sanem3anai par pasvaldibas kompetencé . . )
e Konsultécijas tiek sniegtas Siguldas
esosajiem jautajumiem. . B
novada pasvaldibas Pakalpojumu

Ladzu sniegt juridisko kontultaciju par centra pirmdienas no plkst.16.00 Iidz
] 18.00, ieprieks saskanojot laiku.

I
faktisko apstaklu apraksts: * | |

Pakalpojuma maksa

P&c pieteikuma nosatizanas Jums tiks noteikts

tikSanas laiks. Atbildigais darbinieks ar Jums l“a"
sazinasies un informes par noteikto laiku.
Par\iecinieties, ka. esat noradrjis Paklapojumu klatiené iespejams
kontaktinformaciju Jasu profila sadala. sanemt
ar * atziméati obligati aizpildamie laukit Siguldas novada pasvaldibas
Pakalpojumu centra Raina iela 3.

Sigulda, talrunis 80000388, e-pasts
pakalpojumucentrs@sigulda.lv.
Nosutrt pieteikumu I
Apmekl&tajus pienem:
® pirmdienas: 8.00-18.00,

b Kad dati aizpilditi, jaspieZ poga ,,Nosutit pieteikumu” un Jusu aizpildita forma nonaks
paSvaldibas elektroniskas lietvedibas sisteéma, ko apstiprinas pazinojums ar informaciju par
pieteikuma identifikacijas numuru un datumu, kad tas ir registréts. P&c tam to apstrada
atbildigais paSvaldibas specialists (skatit attéla).

Siguldas novada pasvaldibas pakalpojumu porta

JOsu e-pakalpojuma pieteikums sanemts un registréts Siguldas novada pasvaldibas lietvedibas sistéma.

Identifikacijas nr.: EPAK-F/2015/10
Registracijas datums: 12.03.2015 16:30:03



P Ja dokumentu neizdodas nosiitit, nav aizpilditi visi nepiecieSamie informacijas lauki. Uz
ekrana paradisies kliidas pazinojums un lauki, kas nav aizpilditi, tiks iezim&ti sarkana krasa
(skatit artéla).

Siguldas novada pa3valdibas pakalpojumu portals S‘*

Klada!

Nav aizpilditi visi obligatie lauki! O ‘

> Kad tie tiks aizpilditi, dokumentu biis iesp&jams nositit, un tas tiks registréts pasvaldibas
elektroniskas lietvedibas sistema. Aicinam sekot 11dzi sist€émas pazinojumiem.

Lietotaja profils un esosu pieteikumu statusa apskate

P Veicot pirmreiz€jo autentifikaciju portala e.sigulda.lv, atveras logs ar portala lietoSanas
noteikumiem un iesp€ja noradit lietotaja pamatinformaciju — talruna numuru, pasta adresi un
e-pasta adresi.

P Lai varétu turpinat darbu portala e.sigulda.lv, nepiecieSams aizpildit prasito informaciju
(nepiecieSama, lai vajadzibas gadijuma ar Jums var€tu sazinaties, preciz€t nepiecieSamo
informaciju dokumentos) un apstiprinat, ka piekritat lietoSanas noteikumiem (skatit attélu).

e.sigulda.lv lietosanas noteikumi un lietotaja
pamatinformacija

Jasu telefona nr.
1. | Persona, kur regjistréjusies ka lietotajs Siguidas novada
pasvaldibas piedavatajiem elekironiskajiem pakalpojumiem,
piekrit nodot savus datus Siguldas novada Domes datu
bazei. Jusu pasta adrese

2- Siguldas novada Dome personas datu apstradi veic,
ieverojot Fizisko personu datu aizsardzibas likuma un citos

Jasu e-pasts
normafivajos akios noteikto kariibu.
3 « | Par nepatiesas informacijas sniegsanu, persona saucama
pie normativajos aktos noteiktas atbildibas. Piekritu lietoEanas noteikumiem

4. Visas intelektutalas ipasuma tiesibas attieciba uz vietni
e sigulda lv pieder Siguldas novada Domei. So tiesibu

parkapuma gadijuma vainiga persona tiek saukia pie
normativajos aklos noteiktas atbildibas, ka art ir pilniba

atbildiga par visiem zaud&jumiem, kas 3aja sakara ir
nodariti Siguldas novada Domei.




Vo —

P Velak So informaciju var labot lapas aug$gja labaja stiir1, uzejot uz sava varda, uzvarda,
kur paradas sadala ,,Mans profils”. To atverot ir iespgja labot un papildinat savus datus.

P Spiezot uz sadalas ,,Mani e-pakalpojumi” iesp&jams apskatit nosiitito e-pakalpojumu
skaitu un atbildéto e-pakalpojumu skaitu. Sadala ,,Jesniegtie e-pakalpojumu pieteikumi” tiek
atspogulots kopgjais iesniegto pieteikumu skaits. Sadala ,,E-pakalpojumu pieteikumi Sobrid
izpilde” tiek paradits to pieteikumu skaits, kas vel nav izpilditi (skatit attélu).

lesniegtie e-paklpojumu pieteikumi 9

E-pakalpojumu pietiekumi Sobrid [ 4]
izpilde

Par pasvaldibas pakalpojumu sanemSanu un portala lietoSanu aicinam sazinaties pa
Siguldas novada pasvaldibas bezmaksas talruni 80000388.



