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IEVADS.  
MŪSDIENĪGA DOKUMENTU PĀRVALDĪBA – 

STARP DĀRZKOPĪBU UN BURVESTĪBU,  
PLUS VĒL MAZLIET MĀKSLAS ARĪ 

Ja divu grāmatu minisērijas “Elektroniskie dokumenti un infor-
mācija lietišķajā pasaulē” pirmā daļa “Praktisks ceļvedis elektronisko 
dokumentu un parakstu pasaulē” bija veltīta “mazajām, konkrētajām  
lietām”: elektroniskajiem parakstiem un dokumentiem, to būtībai un 
noformēšanai, tad tagad ir pienācis laiks otrajai daļai – dažādiem doku-
mentu un informācijas elektroniskas pārvaldības aspektiem, iespējām 
un izaicinājumiem, pieskaroties arī arhivēšanas jautājumiem. 

Nebūs pārspīlēts, sakot, ka mūsdienīga dokumentu pārvaldība 
ir kā dārzkopība, jo prasa rūpīgu plānošanu, sistemātisku pieeju un 
pacietību, lai viss augtu un attīstītos, kā paredzēts. Gluži kā dārzkopis, 
kurš rūpējas par saviem augiem, dokumentu pārvaldnieks klasificē, 
organizē un uztur informāciju tā, lai tā būtu viegli pieejama un node-
rīga. Bet tas vēl nav viss – šajā procesā ir arī zināma daļa burvestības, 
jo pareizi pārvaldīta dokumentācija var šķist gluži vai maģiska, ja viss 
nepieciešamais ir viegli atrodams un sakārtots, radot iespaidu, ka tas 
noticis gandrīz vai pats no sevis – ērtā vienotā sistēmā. 

Taču dokumentu pārvaldībā ir arī mākslas elementi. Māksla 
prasa izpratni par to, kādai jābūt gan informācijas plūsmai, gan tās iz-
kārtojumam un struktūrai. Gluži kā mākslinieks, kurš veido harmonisku 
kompozīciju, dokumentu pārvaldnieks strādā, lai radītu dokumentu sis-
tēmu, kas ir ne tikai funkcionāla, bet arī ērta un intuitīva lietošanā. Tā-
dējādi mūsdienīga dokumentu pārvaldība apvieno prāta spējas un ra-
došumu, veidojot perfektu līdzsvaru starp kārtību un radošumu – atbil-
stību mainīgajiem apstākļiem un aizvien jaunām iespējām. 
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Nebūs korekti teikt, ka tas viss ir piņķerīgi, bet pacietība un 
izpratne par sistēmām un to veidošanu ir nepieciešama. Tāpēc 
grāmata ir strukturēta četrās secīgās nodaļās, kas palīdz soli pa solim 
iepazīties ar plašo tēmu un iespēju loku. Satura rādītājā redzamais da-
lījums nodaļās un apakšnodaļās palīdzēs ātri atrast nepieciešamo in-
formāciju, ja nav nepieciešams iepazīties ar visu pēc kārtas. 

Gan skatoties grāmatas nosaukumā, gan lasot ievadu vai ielū-
kojoties satura rādītājā, var rasties jautājums: kādēļ pie “dokumen-
tiem” tiek “jaukta klāt” arī “informācija”? Detalizēts skaidrojums 
par to tiks sniegts 2.nodaļā un turpināts arī tālāk, bet grāmatas sākum-
daļā par šo dalījumu vēl nav īpaši jāsatraucas, vien jāsaprot, ka tā nav 
kļūda vai paviršība. 

Kādēļ tā vajag? Šobrīd atrodamies vismaz terminu precizēša-
nas, bet iespējams pat, ka terminu un izpratnes “revolūcijas” priekšā 
saistībā ar šiem diviem jēdzieniem – dokumenti un informācija – lietiš-
ķajā pasaulē. Šajā grāmatā sniegts autores viedoklis un iedrošinājums 
arī lasītājiem sākt “domāt pa jaunam”, no tik ierastiem terminiem kā 
“lietvedība” un “lietu nomenklatūra” nonākot līdz dažādiem organizā-
ciju un dokumentēšanas procesu digitālās transformācijas aspektiem. 

Ērtākam pārskatam šajā grāmatā (tāpat kā 1.daļā) izmanto-
tas dažādas metodes, ieskaitot arī šādas piktogrammas un izcēlumus: 

•  lai izceltu teksta būtiskākās vietas, izmantots biezinājums 
(bold); 

• parastā tekstā ir šīs grāmatas autores stāstījums, viedoklis 
un ieteikumi, savukārt slīpināti (italic) tiek dažādi nosau-
kumi, kā arī citāti/fragmenti no dažādiem avotiem, un  
zemsvītras atsaucēs šie avoti ir norādīti; 

• internetā pieejamajiem avotiem ir dots arī kvadrātkods 
(QR), kas atvieglo piekļūšanu tiem; 
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• atspoguļojot normatīvo aktu prasības, ir izlaistas vietas, 
kuras nav būtiskas konkrētajā kontekstā, tās norādītas ar 
kvadrātiekavās liktu divpunkti [..]; 

• uzskaitījumos ieraksti parasti kārtoti alfabētiskā secībā. Ja 
secība nav alfabētiska, tad tā ir svarīguma secība; 

•  lai pievērstu uzmanību periodiski ievietotajiem 
īsajiem kopsavilkumiem, izmantota papīra lapas 
ikona ar pozitīvā vērtējuma ķeksīti; 

• novēršamu “ticējumu” un novecojošas rīcības 
skaidrojumiem blakus novietota bēdīga sejiņa ar 
lejupvērstu īkšķi; 

•  šāda ikona izmantota vietās, kur akcentēti dažādi 
atbildības aspekti un tiek izmantots neoficiālais, 
bet ļoti iedarbīgais – to sadzird visi – apzīmējums 
“cietuma kandidāts”; 

•  tā kā elektroniskais paraksts būtībā nozīmē e-do-
kumenta “aizslēgšanu”, kā ilustrācija un drošā  
e-paraksta un tā lietojuma izcelšanai tieši no infor-
mācijas drošības/neizmaināmības viedokļa izman-
tots piekaramās atslēgas simbols; 

•  lai pievērstu uzmanību informācijas drošībai, ko 
sniedz Latvijas valsts piešķirtās un uzturētās ofici-
ālās elektroniskās adreses (tās pieejamas gan  
privātpersonām, gan organizācijām), izmantots 
seifiņa simbols: stāstot par oficiālo elektronisko 
adresi, tās izmantošanas iespējām un ierobežoju-
miem; 

•  lai pievērstu uzmanību neskaidriem jautājumiem 
vai iespējamām problēmsituācijām, izmantots sa-
mulsušas sejiņas attēls; 
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• savukārt dažādi skaidrojumi, idejas un ieteikumi 
par tehnisko iespēju izmantošanu un tamlīdzīgi 
akcentēti ar idejām tipisko spuldzīti. 

 
Lai grāmatas teksts nevajadzīgi nestieptos garumā, izmantota 

arī virkne saīsinājumu: 
• ARHL – Arhīvu likums; 
• D – dokuments; 
• DID – apkopojošs saīsinājums “dati–informācija–doku-

menti”, izmantots sākot ar 2.nodaļu; 
• DID KS – datu, informācijas un dokumentu klasifikācijas 

shēma; 
• DJSPL – Dokumentu juridiskā spēka likums; 
• DKS – dokumentu klasifikācijas shēma (agrāk – lietu no-

menklatūra); 
• e-paraksts, e-parakstīts dokuments, e-dokuments – ar Lat-

vijas drošo elektronisko parakstu parakstīts dokuments 
vai pats elektroniskais paraksts; 

• e-pārvaldība – šajā grāmatā: aptverot visus datu–informā-
cijas–dokumentu elektroniskas pārvaldības procesus situ-
ācijās, kad detalizācija nav nepieciešama; 

• EDP vai EDPS – elektroniska dokumentu pārvaldība/elek-
troniska dokumentu pārvaldības sistēma, var būt lietots arī 
saistībā ar speciālo programmatūru; 

• ES – Eiropas Savienība; 
• info – informācija; 
• INST – institūcija (ARHL izpratnē, skatīt 1.2.1.2.nodaļu); 
• LNA – Latvijas Nacionālais arhīvs; 
• MKN – Ministru kabineta noteikumi; 
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• MKN 282 – Ministru kabineta 07.05.2024. noteikumi 
Nr.282 – Dokumentu un arhīvu pārvaldības noteikumi; 

• MKN 558 – Ministru kabineta 04.09.2018. noteikumi Nr.558 
– Dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas kārtība; 

• NA (arī TA) – normatīvais akts/tiesību akts; 
• ORG – organizācija; 
• PPERS, arī: ne-institūcija – privātpersona ARHL 5.panta  

izpratnē (privāto tiesību juridiskā vai fiziskā persona, kas 
veic saimniecisko darbību vai uz darba, uzņēmuma vai au-
tora līguma pamata nodarbina citas fiziskās personas, kā 
arī personu apvienība); 

• RG – rokasgrāmatas u.tml. organizāciju iekšējas informāci-
jas apkopojumi, vairāk info skatīt 2.4.2.4.nodaļā; 

• “Vadlīnijas” – Tieslietu ministrijas izstrādātās Dokumentu 
izstrādāšanas un noformēšanas vadlīnijas.   


