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Abstract. In Latvia state and municipal institutions document and archive management is strictly regulated.
Regularly are made additions and innovations. In recent years actually discussion about the digitization of
documents and information into electronic form, but part of the law does not apply to organizations.

Nowadays in Latvia is a situation in which private organizations (in witch are not strictly monitored documents
and archives management) can’t save documents that provides any specific information. This information can
bring legal consequences and it is probable that future researchers may have undisclosed information such a areas
research, influential person biography, etc. Very important is analyze the country regulated laws, available
literature and use possibilities provided by technologies to make easier your documents and archives organization.
Keywords: Archive management, document management, documents and archives systems, organizations.

levads

Latvijas Republika valsts un pasvaldibu iestades dokumentu un arhivu parvaldiba tiek
stingri reglament&ta. Latvija privatam organizacijam valda samera liela briviba gan dokumentu
izveide, gan to saglabasana. Privatam organizacijam ir japarvalda likumu daudzveidiba, lai
izveidotu likumdoSanai atbilstosi, ka arT organizaciju jomas specifikai atbilstoSu, vienotu un
efektivu dokumentu un arhivu parvaldibas sist€ému. Privato organizaciju dokumentu un arhiva
parvaldiba Latvija kopuma netiek kontroléta. Arhivu inspekcija ir Latvijas Nacionala
arhiva struktiirvieniba, kas veic parbaudes tikai institticijas dokumentu un arhivu parvaldibas
joma un riipgjas par nacionala dokumentara mantojuma saglabasanu, pieejamibu un
izmantosanu.

Izmantotas pétijjuma metodes — salidzino$a jeb komparativa metode un aprakstosa
metode.

Darba mérkis — iezimét galvenas misdienu problémas organizaciju dokumentu un arhivu
parvaldiba.

Darba uzdevumi — izpétot saistoSos normativos aktus Latvija dokumentu un arhiva
parvaldiba, identificét un raksturos atSkiribas privata uzp€muma atSkiriba no valsts un
pasvaldibu iestadém ka arT sniegt ieteikumus parvaldibas sist€émas izveide.

Dokuments ir informacija, ko organizacija ir pati ir radijusi, sanémusi un saglaba, lai
nodroSinatu tas darbibu ka art dokuments pilda juridiskas funkcijas. Dokumentu parvaldiba jeb
lietvediba ir tada vadibas sfera, kas atbild par efektivu, sistematisku dokumentu izstradasanas,
sanemsanas, saglabaSanas un izmantoSanas vadibu un kontroli, uzkratie papira dokumenti kalpo
ka lidzeklis darfjumu pieradisanai (LVS ISO 15489-1:2007 A/L Informacija un
dokumentacija).

Ekonomiski attistitajas valstis milzigu uzmanibu piever§ informacijai un darbam ar
dokumentiem, pieméram, ASV darbojas Likums par dokumentu un Vacija lietvedibas
organizacija un dokumentu noformé&sana ir atzita par nozimigu zinatnes un tehnikas izaugsmes
virzienu (Zemlanovs, 2006, 13.-14. Ipp.). Padomju laika dokument&Sana bija vienkar$aka,
esoSais Valsts vienotais standarts (GOST) iezim&ja precizus nosacijumus, tos neatlavas nedz
tirzat, nedz mekl&t jegu vai apstridét. Mainoties valsts iekartai, atc€la So standartu un pamazam
saka veidot savu Latvijas Republikas dokumentu un arhivu parvaldibas sistemu. Sobrid §1
sistéma ir izveidota. Latvijas dokumentu un arhivu parvaldibas likumdoSana ir balstita un
rietumu praksi — ta ir reglamentéta butiskakajos punktos, tomér dala interpretacijas paliek
organizacijam pasam (Kalve, 2013, 27. Ipp.).
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Lai spetu nodroSinat privatu organizaciju darbibu, lai tiktu nodroSinata iesp€ja atskaitities
dazadam uzraugoSajam iestadem (Valsts ienémumu dienests, audits u.c.), ka ari, lai
nodroSinatos pret iesp&jamo tiesvedibu un nodrosinatu iedzivotajiem pakalpojumus (izmantojot
pieejamos resursus), katram uznémumam ir ieteicams izstradat iek$gjo politiku. Tas mérkis ir
nodros$inat patiesu un izmantojamu dokumentacijas radiSanu, nodrosinat datu aizsardzibu pret
launpratigu bojasanu, jo tikai $adi dokumenti nodroSina to juridisko speku (Publisko
dokumentu un arhivu parvaldiba institiicijas, 2010). Privatam organizacijam izstradajot
ricibpolitiku jabalstas uz Latvijas standarta LVS ISO 15489-1; 2007 A/L sadala Informacija un
dokumentacija atspoguloto (LVS ISO 15489-1:2007 A/L Informacija un dokumentacija).
Ricibpoliktikai ir jaatspogulo privatas organizacijas dokumentu izstradaSanas prasibas, to
daudzveidiba un veidi, pamatojoties uz dokumentu specifiku ir janosaka atbilstoSa arhiva
parvaldiba. Ministru kabineta noteikumi Nr.748 reglamenté - lai nodroSinatu dokumentu
parvaldibu, institiicija izveido dokumentu sisteému ar aprikojumu un lidzekliem, kas nodroSina
datu fikséSanu par dokumentu radiSanu, sanems$anu, registréSanu, glabasanu, izmanto$anu un
iznicinasanu. Noteikumos, kas attiecas uz valsts un pasvaldibu iestadém ir minéts, ka $1 funkcija
dokumentu parvaldiSanai ir javeic, tomer uz privatiem uznémumiem S$eit nekas nav attiecinats.
Tas nozimg, ka privatiem organizacijam dokumentu parvaldiba nav obligata, to veic gadijumos,
ka privato organizaciju vadiba, darbinieki to uzskata par vajadzigu, vai ta specifika nosaka
citadak.

Dokumentu parvaldibu Latvijas Republika regulé virkne normativo aktu, privatam
organizacijam ieteicams interpretet normativos aktus péc sadiem principiem:

kur noteikta informacija/prasiba ir rakstita;
vai §is normativais akts uz misu organizaciju attiecas;
vai normativaja akta “tieS$am ta ir rakstits”;
vai nav pretrunas ar citu normativo aktu (Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi).
Sobrid Latvija nav tada normativa dokumenta, kas pieprasitu obligatu dokumentu un
arhiva parvaldibas kartibas noteikSanu. NepiecieSamiba péc iek$gji reglamentetas dokumentu
un arhivu parvaldibas var but ieks$€ji noteikta pasa privataja organizacija. [.Kalve Dienas
Biznesa periodiskaja izdevuma “Dokumentu un biroja parvaldibas rokasgramata” uzsver, ka
privatiem uznémumiem svarigakas ir §1s sadalas:
e lietvedibas sistemas apraksts jeb instrukcija;
e lietu nomenklatiira;
e arhiva nolikums;
e nolikums par ekspertu komisiju, iesaka veidot, ja ir liels dokumentu apjoms
(Dokumentu un biroja parvaldibas rokasgramata, 2012-01, 3.4.1. Ipp.).

Dokumentu un arhivu parvaldiba ir viena otru papildinoSas, dokumentu parvaldiba
uzkrajusies dokumenti nonak arhiva. Arhivs ir vieta, kur tiek kolekcionéti vai uzkrati
Korporativie dokumenti un faili, tas ir dokumentu kratuve (Oksford English Dictionary).
Dokumentu parvaldibas un arhivu parvaldibas sist€mas var biit atseviSkas un nesaistitas, tomer
misdienu tehnologiskie risinajumi paver iesp&jas vienlaicigi uzturot dokumentu parvaldibu,
sniegt priekSrocibas arhiva izveidé (pieméram: generé aprakstus, veido digitalo arhivu u.c.).
Mazos uznémumos, kur dokumentu apjoms ir neliels vai vienveidigs, var organizét dokumentu
parvaldibu vienkarSota veida, pieméram Excel faila.

Misdienu pasaule ir tend@ta uz to, lai darbibas biitu automatizgtas, standartizetas, lai
efekts tiktu sasniegts maksimali atri. Papira dokumentu registri nesp&j nodrosinat tas iespgjas
un &rtibas, ko sniedz musdienu tehnologijas. Latvijas uznémgji piekrit tam, ka sakartoti
dokumentu parvaldibas procesi dos prieksrocibas un cels konkurétsp&u pasaules mainigaja
tirgii. Elektronisko dokumentu parvaldibas sistémas sp€j aizvietot laikietilpigo papira
dokumentu gatavosanas darbu, to iesniegSanu, tada veida samazinot laiku starp dokumenta
iesniegSanas bridi un izpildi (Puksta, 2010, 42. Ipp.). Laba elektronisko dokumentu parvaldibas
sistéma spgj filtrét dokumentos ieklauto informaciju, sagatavot dazadas atskaites no sistema

301



INDIVIDUAL. SOCIETY. STATE. Proceedings of the International Student and Teacher Scientific Practical Conference

ievietotas informacijas, pieskirt noteiktiem dokumentu veidiem ipasas pieejas tiesibas, generct
statistikas datus u.c.

Elektroniskajai parvaldibas sist€mai ir jaatbilst ne tikai Latvijas Republika esoSajam
normativajam regul&jumam, bet tai ir jabut pardomatai, logiskai, atbilstosai un piemérotai
attiecigajai organizacijai. Informacijai sisttma ir jabut viegli atrodamai, filtr§jamai,
audit§jamai, ar kontroles mehanismu, ar funkciju parveérst informaciju ari arhiva vajadzibam
(Janiténa, 2013, 121. lpp.). Dokumentu un arhivu parvaldibas sist€émas izveide ir milzigs
vairakposmu darbs, kur lielaka slodze gulstas uz dokumentesanas personu (piem. lietvedibas
nodalas vaditajs). Butiski ir izvertet, vai aktualiz&t esoso sist€mu, vai parnest informaciju uz
jauno sistemu. Bitisks ir vadibas atbalsts, jo sist€émas atjaunoSana vai maina ir finansiali dargs
process (Dienas Bizness, Dokumentu un biroja parvaldibas rokasgramata, 2012-01, 3.4.5. Ipp.).
Gatavu sisttemu aprakstu nopirkt nav iespgams. Katram uznémumam ir atSkiriga
administréSana, vadibas uzskati par ieks$€jiem procesiem, kas skar dokumentu un arhivu
parvaldibu ar1 var atskirties. Ir atrodamas dokumentu parvaldibas sistému vadlinijas, visértaka
sisttma bis taja gadijuma, kad to veidos uznémuma darbinieki tandéma ar profesionaliem
sist€ému konsultantiem (Dienas Bizness, Dokumentu un biroja parvaldibas rokasgramata, 2012-
01, 3.4.5.-3.4.7. Ipp.).

Dokumentu parvaldibas sist€mas ir paredzétas tam, lai parvalditu un arl uzturétu
elektroniskos dokumentus. Ar tiem tiek saprasti ne tikai specialajas vietngs izveidoti dokumenti
ar elektronisko parakstu, bet art skanétie dokumenti, video un audio faili. Butiskakie ieguvumi
no tas ir caurskatamiba, dokumentu plismas parredzamiba, kopuma var teikt, ka $adas sisteémas
vairak nepiecieSamas un ir lietderigakas liclos uznémumos. Visas elektronisko dokumentu
parvaldibas sisteémas var iedalit 2 veidos:

e specializétas elektronisko dokumentu parvaldibas sistémas (LiveLink, MS SharePount,
DocLogix u.c.);
e ka multifunkcionalas sist€mas sastavdala , piemé&ram SAP/R3 (Puksta, 2010, 42. Ipp.).

Sistemas, ko paterétajs var iegadaties ka gatavas sisteémas, loti bieZi ir savienojamas ar
organizacijas esoS$ajam sisttmam. Parasti, viena razotdja piedavatas sist€mas ir vieglak
savienojamas un pielagojamas viena otrai. Sist€mas, kas ir komplicéto sisteému sastavdala,
funkcionalitates zina, var but nepilnigas un var nesp&t nodro$inat ipasas vajadzibas (Azad,
2008).

Ja organizacija lemj, ka tai ir nepiecieSama dokumentu un arhivu parvaldibas sistéma,
tad svarigakie posmi dokumentu un arhiva parvaldibas sisteémas izveidoSanai ir:
e pirmsizp€te (esosas sist€mas analize);
e uzpémuma darbibas analize: 1) precizét procesus un funkcijas, to dokument&Sanu, 2)
izvertet lietderibu un efektivitati;
nepiecieSamo prasibu noteikSana dokumentos;
esosas dokumentu un arhiva parvaldibas novertgjums;
jauno mérku noteikSana;
sistémas izveide vai esosas uzlabosSana;
noforméSanas kartibas noteikSana;
sist€émas ievieSana, iesaistot to visos darbibas procesos;
sistémas parbaude p&c ievieSanas (Dokumentu un biroja parvaldibas rokasgramata, 2012-
01, 3.4.5.-3.4.7. Ipp.).

ISO 15489-1 standarta ir noradits - lai nodroSinatu dokumentu apriti uznémuma,
nepiecieSams izveidot precizus metadatus, lai izsekotu dokumentu apriti, un sasaistitu to ar
pargjiem dokumentiem. Pargjie aprites procesi sakas tikai tad, kad tiek pieregistréts noteiktais
dokuments (Informacija un dokumentacija, LVS 1SO 15489-1:2007 A/L). Lai tiktu nodrosinata
dokumentu aprites un izmantoSanas uzraudziba dokumentu aprites sist€ma, nepieciesams:

e aprakstit nepiecieSamas darbibas;
e nodroSinat iesp&ju atrast dokumentu;
e nodroSinat dokumenta nepazuSanu;
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e uzraudzit ka tiek izmantoti dokumenti un saglabat ar to veiktas darbibas;
e nodroSinat iesp&ju atrast dokumentu izcelsmi, veiktas darbibas (Dokumentu un biroja
parvaldibas rokasgramata, 2012-01, 3.3.2. lpp.).

Vienota un uz kopigiem pamatprincipiem balstita sistéma var nodroSinat privatas
organizacijas visu darbibu kvalitativu dokumentéSanu ka ari sistémas parvaldi (Dokumentu un
biroja parvaldibas rokasgramata, 2012-01, 3.5.1.-3.5.2. Ipp.). Sabiedriba mainas attieksme pret
informacijas resursu organizaciju un sak rasties izpratne, ka informacija un pats dokuments ka
informacijas nesgjs, sasaistot visus parvaldiSanas aspektus, ietekmé dazadu uznémumu,
parvalzu, nodalu un darbinieku funkcionéSanu un galu gala noved pie ekonomiska rakstura
rezultatiem (Zemlanovs, Krasilnikova, 2013, 16. Ipp.).

Secinajumi un priekslikumi

Privatam organizacijam Latvija nav stingri reglamentéta dokumentu un arhivu
parvaldiba, ta rezultata, tam pastav iesp&ja brivpratigi rikoties ar savu dokumentu apjomu,
pastav risks, ka dala no nakotn€ iesp&jams svarigiem dokumentiem var tikt iznicinati.

Sobrid eso$ie normativie akti Latvijas valsti, ka arT regularas izmainas tajos, privatam
organizacijam liek domat, ka izveidot likumdoSanai un privatas organizacijas jomas specifikai
atbilstoSu dokumentu un arhiva parvaldibu. Lai privatas organizacijas veiktu savu dokumentu
un arhivu parvaldibu, kas nav pretstata ar likumdoSanas interpretaciju, svarigi ir regulari
iepazities ar jomas aktualitatém, likumdoSanu, pieejamo literatiiru ka ari domat logiski un
attiecigas nozares dokumentacijai atbilstosi.

Misdienu tehnologijas iesp&jas sniedz veidu automatiz€t uznémuma procesus,
dokumentu parvaldibu un arhivu parvaldibu vienuviet. Elektroniskas parvaldibas sist€émas ir
dargas, tomer tas sniedz iesp&ju daudz atraka laika posma atrast nepiecieSamo informaciju,
dokumentu parvaldibu vedot veikt arhiva parvaldibas priekSdarbus, spgj apkopot lielaku
informacijas apjomu, , tadgjadi radot laika ekonomiju un funkciju automatizaciju.
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Summary
For private organizations in Latvia are not strictly regulated document and archives
management, as a result, private organizations there are a possibility on a voluntary basis to
dispose of their document and archives management, as a result, there is a risk that a large part
of the future useful documents can be destroyed.
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Nowadays an existing laws and regulations in the Latvia, as well as periodic change in
this laws, is complicated for private organization’s document and archive management, and
they are often unclear what should be respected.

To perform private organization's documents and archives management, which are not
opposed to the interpretation of legislation, very important is consult the areas of current events,
legislation, available literature regularly as well as think logically and do all in accordance with
the organizations goals.

Electronic document system enables a much faster period of time to find the necessary
information. If the documents volume you have a lot, the electronic management system is able
to provide a variety of solutions, time-saving, do automation features and make digital archive.
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