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IEVADS.
MUSDIENIGA DOKUMENTU PARVALDIBA -
STARP DARZKOPIBU UN BURVESTIBU,
PLUS VEL MAZLIET MAKSLAS ARI

Ja divu gramatu minisérijas “Elektroniskie dokumenti un infor-
macija lietiSkaja pasaulé” pirma dala “Praktisks ce]vedis elektronisko
dokumentu un parakstu pasaulé” bija veltita “mazajam, konkrétajam
lietam”: elektroniskajiem parakstiem un dokumentiem, to butibai un
noformeésanai, tad tagad ir pienacis laiks otrajai dalai - dazadiem doku-
mentu un informacijas elektroniskas parvaldibas aspektiem, iespéjam
un izaicinajumiem, pieskaroties ari arhivéSanas jautajumiem.

Nebts parspiléts, sakot, ka musdieniga dokumentu parvaldiba
ir ka darzkopiba, jo prasa riipigu planoSanu, sistematisku pieeju un
pacietibu, lai viss augtu un attistitos, ka paredzets. Gluzi ka darzkopis,
kurs rupéjas par saviem augiem, dokumentu parvaldnieks klasifice,
organize un uztur informaciju ta, lai ta butu viegli pieejama un node-
riga. Bet tas veél nav viss - $aja procesa ir ari zinama dala burvestibas,
jo pareizi parvaldita dokumentacija var skist gluzi vai magiska, ja viss
nepiecieSamais ir viegli atrodams un sakartots, radot iespaidu, ka tas
noticis gandriz vai pats no sevis - érta vienota sistéma.

Tacu dokumentu parvaldiba ir arl makslas elementi. Maksla
prasa izpratni par to, kadai jabut gan informacijas pliismai, gan tas iz-
kartojumam un struktiirai. Gluzi ka makslinieks, kurs veido harmonisku
kompoziciju, dokumentu parvaldnieks strada, lai raditu dokumentu sis-
tému, kas ir ne tikai funkcionala, bet ar1 érta un intuitiva lietosana. Ta-
déjadi musdieniga dokumentu parvaldiba apvieno prata spéjas un ra-
doSumu, veidojot perfektu lidzsvaru starp kartibu un radoSumu - atbil-
stibu mainigajiem apstakliem un aizvien jaunam iespéjam.
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Nebus korekti teikt, ka tas viss ir pinkerigi, bet pacietiba un
izpratne par sistémam un to veidoSanu ir nepiecieSsama. Tapéc
gramata ir strukturéeta cetras secigas nodalas, kas palidz soli pa solim
iepazities ar plaso tému un iespéju loku. Satura raditaja redzamais da-
ljjums nodalas un apaksnodalas palidzés atri atrast nepiecieSamo in-
formaciju, ja nav nepiecieSams iepazities ar visu péc kartas.

Gan skatoties gramatas nosaukuma, gan lasot ievadu vai ielu-
kojoties satura raditaja, var rasties jautajums: kadel pie “dokumen-
tiem” tiek “jaukta klat” ar1 “informacija”? Detalizéts skaidrojums
par to tiks sniegts 2.nodala un turpinats ari talak, bet gramatas sakum-
dala par So dalijjumu vél nav 1pasi jasatraucas, vien jasaprot, ka ta nav
kluda vai pavirsiba.

Kade] ta vajag? Sobrid atrodamies vismaz terminu precizé3a-
nas, bet iespéjams pat, ka terminu un izpratnes “revolicijas” prieksa
saistiba ar Siem diviem jedzieniem - dokumenti un informacija - lietis-
kaja pasaulé. Saja gramata sniegts autores viedoklis un iedro$inajums
ar1 lasitajiem sakt “domat pa jaunam”, no tik ierastiem terminiem ka
“lietvediba” un “lietu nomenklatiira” nonakot l1dz daZzadiem organiza-
ciju un dokumentesanas procesu digitalas transformacijas aspektiem.

Ertakam parskatam $aja gramata (tapat ka 1.dala) izmanto-
tas daZzadas metodes, ieskaitot ari Sadas piktogrammas un izcélumus:

e laiizceltu teksta butiskakas vietas, izmantots biezinajums
(bold);

e parasta teksta ir $is gramatas autores stastijums, viedoklis
un ieteikumi, savukart slipinati (italic) tiek dazadi nosau-
kumi, ka ar1 citati/fragmenti no dazadiem avotiem, un
zemsvitras atsauces Sie avoti ir noraditi;

e interneta pieejamajiem avotiem ir dots aril kvadratkods
(QR), kas atvieglo piekliSanu tiem;



atspogulojot normativo aktu prasibas, ir izlaistas vietas,
kuras nav butiskas konkrétaja konteksta, tas noraditas ar

kvadratiekavas liktu divpunkti /[..J;

uzskaitijumos ieraksti parasti kartoti alfabétiska seciba. Ja

seciba nav alfabetiska, tad ta ir svariguma seciba;

lai pieverstu uzmanibu periodiski ievietotajiem
isajiem kopsavilkumiem, izmantota papira lapas
ikona ar pozitiva vertéjuma keksiti;

novérSamu “ticéjumu” un novecojoSas ricibas
skaidrojumiem blakus novietota bédiga sejina ar
lejupverstu ikski;

Sada ikona izmantota vietas, kur akcentéti dazadi
atbildibas aspekti un tiek izmantots neoficialais,
bet Joti iedarbigais - to sadzird visi - apziméjums
“cietuma kandidats”;

ta ka elektroniskais paraksts biitiba nozimeé e-do-
kumenta “aizslegSanu”, ka ilustracija un drosa
e-paraksta un ta lietojuma izcelSanai tieSi no infor-
macijas drosibas/neizmainamibas viedokla izman-
tots piekaramas atslégas simbols;

lai pieverstu uzmanibu informacijas drosibai, ko
sniedz Latvijas valsts pieSkirtas un uzturetas ofici-
alas elektroniskas adreses (tas pieejamas gan
privatpersonam, gan organizacijam), izmantots
seifina simbols: stastot par oficialo elektronisko
adresi, tas izmantoSanas iespéjam un ierobezoju-
miem;

lai pieverstu uzmanibu neskaidriem jautajumiem
vai iespéjamam problémsituacijam, izmantots sa-
mulsusas sejinas attéls;
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savukart dazadi skaidrojumi, idejas un ieteikumi
par tehnisko iespéju izmantoSanu un tamlidzigi @
akcenteti ar idejam tipisko spuldziti.

Lai gramatas teksts nevajadzigi nestieptos garuma, izmantota
ar1 virkne saisinajumu:

ARHL - Arhivu likums;

D - dokuments;

DID - apkopojoSs saisinajums “dati-informacija-doku-
menti”, izmantots sakot ar 2.nodalu;

DID KS - datu, informacijas un dokumentu klasifikacijas
shéma;

DJSPL - Dokumentu juridiska spéka likums;

DKS - dokumentu Kklasifikacijas shéma (agrak - lietu no-
menklatira);

e-paraksts, e-parakstits dokuments, e-dokuments - ar Lat-
vijas droSo elektronisko parakstu parakstits dokuments
vai pats elektroniskais paraksts;

e-parvaldiba - Saja gramata: aptverot visus datu-informa-
cijas-dokumentu elektroniskas parvaldibas procesus situ-
acijas, kad detalizacija nav nepiecieSama;

EDP vai EDPS - elektroniska dokumentu parvaldiba/elek-
troniska dokumentu parvaldibas sistéma, var bt lietots ar1
saistiba ar specialo programmaturu;

ES - Eiropas Savieniba;

info - informacija;

INST - institticija (ARHL izpratné, skatit 1.2.1.2.nodalu);
LNA - Latvijas Nacionalais arhivs;

MKN - Ministru kabineta noteikumi;
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MKN 282 - Ministru kabineta 07.05.2024. noteikumi
Nr.282 - Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi;
MKN 558 - Ministru kabineta 04.09.2018. noteikumi Nr.558
- Dokumentu izstradasanas un noformésanas kartiba;

NA (ar1 TA) - normativais akts/tiesibu akts;

ORG - organizacija;

PPERS, ari: ne-institiicija — privatpersona ARHL 5.panta
izpratneé (privato tiesibu juridiska vai fiziska persona, kas
veic saimniecisko darbibu vai uz darba, uznémuma vai au-
tora liguma pamata nodarbina citas fiziskas personas, ka
ar1 personu apvieniba);

RG - rokasgramatas u.tml. organizaciju iek$éjas informaci-
jas apkopojumi, vairak info skatit 2.4.2.4.nodal3a;
“Vadlinijas” - Tieslietu ministrijas izstradatas Dokumentu
izstradasanas un noformeésanas vadlinijas.
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