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ELEKTRONISKIE DOKUMENTI PASVALDIBA UN DARBS PIE TO
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ELECTRONIC DOCUMENTS IN THE MUNICIPALITY AND WORK ON
THEIR PRESERVATION
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Abstract. With the rapid development of modern technologies, more and more new information systems are
entering the institutions and electronic documents are being created. Electronic documents have equivalent legal
power to paper documents, formed in information systems, in e-mail, in e-address. Like paper documents,
electronic documents must be sorted, described, stored in order to ensure their use, in accordance with the rules
for the management of documents and archives. The inclusion of electronic documents with archival value in the
reference system and the transfer to permanent national storage is important in the presentation of the institution's
activities.
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Strauji attistoties musdienigam tehnologijam, institiicijas ienak arvien vairak jaunas
informacijas sist€mas, elektroniskie dokumenti, video, skapas un foto dokumenti. So
dokumentu atlase pastaviga glabaSana ir nozimiga institiicijas darbibas, ka ar1 socialas véstures
kopuma pilnvertigai un vispusigai atspoguloSanai (Latvijas Nacionalais arhivs, 2015., 5.1pp.).
Raksta autore pétis elektronisko dokumentu veidosanos Ludzas novada pasvaldiba (turpmak —
pasvaldiba) un to saglabasanu.

Valsts parvalde un pasvaldibas vairums procesu ir elektronizeti informacijas sist€émas.
Latvijas Nacionalais arhivs (turpmak — LNA) jau ir izvertgjis, ka informacijas sist€mas satur
datus ar arhivisko vertibu. Pareja no papira dokumentu uzglabaSanas procesa uz prioritati -
elektronisko dokumentu pienemsSanu un uzglabasanu - ir izaicino$a tehnologiska zina (LR
Valsts kontrole, 2015., 7.1pp.).

Raksta meérkis ir analizét elektronisko dokumentu saglabaSanas kartibu pasvaldiba,
mekl&t nepilnibas un problémas, piedavat konkrétus risinajumus.

Raksta autore izvirza $adus uzdevumus: pétit normativos aktus par elektronisko
dokumentu radiSanu un saglabasanu; analizét paSvaldibas dokumentu un arhiva parvaldibas
problémas un pilnveidoSanas iesp&jas darba ar elektroniskiem dokumentiem un informacijas
sistémam; izvertet pasvaldibu gatavibu Vienotas valsts arhivu informacija sist€émas (turpmak —
VVAIS) izmantoSana.

Darba izmantotas juridiska, salidzinosa un statistiska metode.

Elektroniskais dokuments ir dokumenta elektroniska forma ar papira dokumentam
lidzvertigu juridisku speku. Lai elektroniskajam dokumentam bitu juridisks spéks, tas
japaraksta ar droSu elektronisko parakstu (vai elektronisko parakstu, ja puses par e-dokumenta
parakstiSanu ar elektronisko parakstu ir vienojusas rakstveida); tam japievieno laika zZimogs
(Elektronisko dokumentu likuma noteiktajos gadijumos); tam ir jabiit noformétam atbilstosi
normativajos aktos noteiktajam dokumentu noforméSanas prasibam (Vides aizsardzibas un
regionalds attistibas ministrija, 2019.).

Elektronisko dokumentu likums nosaka elektroniskd dokumenta un elektroniska
paraksta tiesisko statusu (Elektronisko dokumentu likums, 2002.). Ministru kabineta noteikumi
Nr.473 Elektronisko dokumentu izstradasanas, noformésanas, glabasanas un aprites kartiba
valsts un pasvaldibu iestades un kartiba, kada notiek elektronisko dokumentu aprite starp valsts
un pasvaldibu iestadém vai starp §1m iestadém un fiziskajam un juridiskajam personam nosaka,
ka elektroniskais dokuments ir parakstits ar drosu elektronisko parakstu un tam ir laika zZimogs,
elektroniska dokumenta parakstiSanas laiks ir laika Zimoga pievienoSanas datums un laiks. Un
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So noteikumu 4.nodalas 26.panta noteikts, ka elektronisko dokumentu glabasanas kartibu
iestade nosaka pirms attiecigas informacijas sistémas izveidoSanas (Elektronisko dokumentu
izstradasanas, noformésanas, glabasanas un aprites kartiba.., 2005.).

Pasvaldiba no 2018.gada ieviesta elektronisko dokumentu vadibas sistéma (turpmak —
EDVS), kas primari nodro$ina pasvaldibas dokumentu registraciju, datu un datnu uzglabasanu,
dokumentu sanemsSanu un nositiSanu (integracija ar e-pastu, dokumentu integracijas vidi
(DIV), e-parakstu, e-adresi), uzdevumu izpildes kontroli, parskatu veidosanu, mekléSanas
funkcionalitati. EDVS ir integréts ar citam vienotas paSvaldibas sist€mas lietojumprogrammam
(Svéde, 2016.).

Lidz ar elektroniska paraksta ievieSanu, vairak veidojas ar1 hibridlietas. Dokumentu un
arhivu parvaldibas noteikumos sniegta definicija, ka hibridlietas ir lietas, kas satur dokumentus
dazados informacijas nes€jos, pieméram, elektroniskos dokumentus un papira forma veidotus
dokumentus (Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi, 2012.). Parsvara hibridlietas veido
sarakstes dokumenti, jo ar katru gadu vairak tiek lietoti elektroniski parakstiti dokumenti,
nosiitot tos gan uz institticiju e-pastiem, gan uz e-adresi.

Joprojam plasi tiek izmantots visu iecienitais papira formats. Izanaliz&jot triju gadu
pasvaldibas lietu nomenklatiiras, 1.att€la atspogulots veidojosos dokumentu iedaltjums,
atkariba no datu nes&ja visiem dokumentiem un dokumentiem ar arhivisku vertibu.
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2017.gada 2017.gada ar 2018.gada 2018.gada ar 2019.gada 2019.gada ar
arhivisku vertibu arhivisku vertibu arhivisku vertibu

® Papirs Elektroniski = Hibridlietas

1.attéls. Dokumentu iedalijums atkariba no datu neséja Ludzas novada pasvaldiba
2017.-2019.gada (autores izstrade)

2.attela par nosutitiem un sanemtiem dokumentiem pasvaldiba par 2019.gada pirmajiem
tris ménesiem, paradits cik daudz procentuali tiek lietots elektroniskais paraksts. Pasvaldiba
nostitot dokumentus (gan fiziskam, gan juridiskam personam) elektronisko parakstu izmanto
tikai 21.5% no visiem nosiititajiem dokumentiem. No visiem sanemtajiem dokumentiem (gan
no fiziskam, gan no juridiskam personam) 30% ir parakstiti ar elektronisko parakstu. Daudz
sarakstes dokumentu pasvaldiba ir ar fiziskajam personam, ko paraksta un izsniedz adresatam
papira formata. Tapéc secinams, ka elektronisko parakstu paSvaldiba izmanto pietiekosi plasi.
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Nosiititie dokumenti Sanemtie dokumenti

78,50% 70%
= Elektroniski parakstiti = Elektroniski parakstiti
Papira formata parakstiti Papira formata parakstitie

2.attéls. Ludzas novada paSvaldibas elektroniski parakstito un papira formata
parakstito sanemto un nosiitito dokumentu 2019.gada attelojums (autores izstrade)

Ar 2018.gada 1.martu stajas speka Oficialas elektroniskas adreses likums (Oficialas
elektroniskas adreses likums, 2016.). Ta mérkis ir nodroSinat drosu, efektivu un kvalitativu
elektronisko sazinu un elektronisko dokumentu apriti starp valsts iestadém un privatpersonam.
Elektroniska adrese (turpmak — e-adrese) risinas vairakus biitiskus jautajumus, piem&ram,
daudziem iedzivotajiem nav fizisku pastkastiSu, un cilvékiem biezi vien atskiras deklaréta un
reala dzivesvieta, ka arT to, ka liels skaits Latvijas valstspiederigo atrodas arvalstis. Savukart
valsts iestadém (ari paSvaldibam) e-adrese klis par vienotu sazinas platformu un atvieglos
ikdienu. No §1 gada ikvienam iedzivotajam un uzpémumam ir iesp&ja portala Latvija.lv izveidot
savu elektronisko adresi, darot valstij zinamu, ka turpmak vin$ ar valsts parvaldes iestadém
velas sazinaties tikai elektroniski. ledzivotajiem e-adrese bis brivpratiga, bet no 2020.gada
1.janvara e-adreses lietoSana uzneéméjiem biis obligata. Pasvaldibam ta ir obligata no 2018.gada
15.0ktobra (Vides aizsardzibas un regionalas attistibas ministrija, 2019.).

E-adreses risinagjumu var pielidzinat droSam internetbankas risinajumam — slégta vidg,
vienotaja pakalpojumu portala Latvija.lv, ikvienam e-adreses lietotajam biis pieejams
personificéts konts, kas nodro$ina zinojumu siitiSanu, sanemsSanu un glabasanu. Sanemot zinu
uz e-adresi, nevis uz e-pastu, tiks nodrosinata datu uzglabasanas droSiba un aizsardziba.
Oficialo e-adreSu informacijas sistémas parzinis nodroSina sanemtas un nosiititas elektroniskas
sazinas, elektronisko dokumentu un to metadatu glabasanu un pieejamibu oficialas
elektroniskas adreses konta. Ministru kabinets nosaka uz oficialo elektronisko adresi nosiititas
elektroniskas sazinas, elektronisko dokumentu un metadatu glabaSanas apjomu un terminu, ka
ar1 oficialo elektronisko adreSu informacijas sist€mas parzina ricibu, ja tiek parsniegts
elektronisko dokumentu un to metadatu glabasanas apjoms un beidzas to glabasanas termins.
(Vides aizsardzibas un regionalas attistibas ministrija, 2019.). Dokumentu glabasanas termins
e-adresé ir 5 gadi. PaSvaldiba e-adrese ir integréta ar EDVS, kur tiek uzglabati sanemtie
dokumenti uz e-adresi un nosititie dokumenti no e-adreses, saskana ar lietu nomenklattira
noteiktiem glabasanas terminiem. E-adrese ietaupis darbinieku laiku un laus valsts un
pasvaldibas iestadém samazinat dokumentu drukas un pasta izdevumus. E-adrese aizstaj
ierakstitu véstuli. Saskana ar Pazinosanas likumu 9.panta 11dalu dokuments, kas nosiitits uz
oficialo elektronisko adresi, uzskatams par pazinotu otraja darba diena pé€c ta nosiitiSanas
(Pazinosanas likums, 2010.).
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Apstradajot sarakstes dokumentus pastavigai glabasanai, veidosies hibridlietas. Papira
dokumenti tiks ieklauti pastavigi glabajamo lietu saraksta, bet elektroniskie dokumenti tiks
icklauti elektronisko dokumentu uzskaites saraksta, sastadot dokumentu limena uzskaites
sarakstu. Kad EDVS tiks izveidots arhiva modulis, tad pastavigi glabajamo elektronisko
sarakstes dokumentu arhivésana tiks veikta elektroniski. Probléma ir ta, ka joprojam izstradajot
informacijas sist€mas, arhivéSanas modula izstradi atstaj uz vélaku.

Sakara ar administrativi teritorialo reformu, atkal tiks likvidétas un reorganiz&tas
pasvaldibas, pagastu parvaldes un pasvaldibas iestades. Tapat ka papira dokumentus, ari
elektroniskos dokumentus ir jasakarto, jaapraksta, jaglaba, lai nodro§inatu to izmantoSanu,
atbilstosi Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumiem. Svarigi, lai tiktu saglabati arhiviski
vertigie dokumenti. Ar papira dokumentiem problémam nevajadz&tu bit, jo tie tiek apstradati
jau sen, un atbildigie darbinieki So darbu veic regulari, un to prot. Toties elektroniskie
dokumenti tiek veidoti pietiekami nesen, un atbildigajiem darbiniekiem triikst pieredzes So
dokumentu apstradé un saglabasana. Darba autore uzskata, ka par arhivu atbildigajiem
darbiniekiem jaapmekl€ kvalifikacijas celSanas kursi par elektronisko dokumentu saglabasanu,
aprakstiSanu un nodosSanas kartibu valsts glabasana.

Paslaik LNA slédz ligumus ar institicijam par VVAIS izmantosanu. 2019.gada
pastavigi un ilgstos$i glabajamo papira, elektronisko, foto un audio dokumentu uzzinu sistéma
tiks ievadita VVAIS. Pagvaldiba ir apstradati foto dokumenti par 2015.gadu, kas saskana ar
Arhivu likumu 6.panta 2.dalu 2021.gada janodod Latvijas Valsts kinofotofonodokumentu
arhiva, un tie biis janodod izmantojot VVAIS. Iestazu darbiniekiem nav pietickamas pieredzes
darbam ar VVALIS, tapéc LNA specialistiem jarod iesp&ja veikt praktiskas apmacibas iestazu
darbiniekiem ar o informacijas sistemu.

Secinajumi

Apkopojot $o pétijumu, autore secina, ka darba ar elektroniskiem dokumentiem
joprojam ir daudz neskaidribu. Probléma ir darbinieku pieredzes trilkkums darba par
elektronisko dokumentu saglabasanu. Izmantojot e-adresi, kas nodrosinas drosu, efektivu un
kvalitativu elektronisko sazinu un elektronisko dokumentu apriti starp valsts iestadém un
privatpersonam, elektronisko dokumentu apjoms palielinasies. Institiicijas rada un saglaba
dokumentus informacijas sist€émas, kuras joprojam nav izstradats arhiva modulis, kas saglabas
un aprakstis pastavigi un ilgstosi glabajamos dokumentus. Zinasanu un prakses trilkums ir ari
par VVAIS darbu.

Lai nodroSinatu kvalitativu elektronisko dokumentu saglabaSanu japilnveido
dokumentu un arhivu parvaldibas normativa baze. Atbildigajiem darbiniekiem jaapmekle
kvalifikacijas celSanas kursi par elektronisko dokumentu atlasi un nodoSanu valsts glabasana
un darbam ar VVAIS, lai papildinatu arhiva personala specifiskas zinasanas, pieredzi un
prasmes. Izveidojot informacijas sisteémas tajas janodroSina arhiva modulis, lai veiktu
dokumentu saglabaSanu, uzskaiti un pieejamibu.
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Summary

In the work on the creation and preservation of electronic documents, author examined
what electronic documents are, how and where they are formed, how the archival valuable
electronic documents will be sorted and transferred to the state storage. Municipal documents
and archive management problems and improvement opportunities in working with electronic
documents and information systems have been studied. The aim of the thesis is to analyse the
procedures of creation and preservation of electronic documents in the municipality, to look for
gaps and problems, to offer concrete solutions.

In the municipality, from 2018 the registration of documents takes place in the electronic
document management system (hereinafter - EDMS), where documents and files are stored.
The electronically signed documents are sent both to the municipal e-mail and to the e-address
integrated with the EDMS. Send a document to an individual who does not have an e-mail
address can only be in paper format. When processing archival valuable documents for
permanent or long-term storage, hybrid files will be created if there are both paper documents
and electronic documents in one case.

The municipality creates and stores documents in information systems that still do not
have an archive module that will store and describe the documents that are permanently and
permanently stored. There is also a lack of knowledge about the work of the Unified State
Archives Information System, so training on this information system should be organized.
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