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»Elektronisko dokumentu sagatavosana, uzskaite un izmantosana ES SF
projektu ieviesana”

Temas

» Elektronisko dokumentu, elektronisko parakstu tiesiska vide

* Elektronisko dokumentu sagatavoSana - formats, obligatie rekviziti

» Paraksts uz elektroniska dokumenta
Elektronisko dokumentu uzskaite( klasifikacijas sheéma, lietu nomenklattra),
aprite saglabasana
Elektronisko dokumentu pieejamiba un izmantoSana- kopija, noraksts, izraksts
Elektronisko dokumentu aizsardziba, institiicijas ieks€jie regul&jumi,
iesp&jamie riski
Elektronisko dokumentu iesniegS8ana arhiva vai iznicinaSana

Kas ir ietekmgjis elektronisko dokumentu attistibu?

* Tehniska (kops 1950-ajiem gadiem informacijas tehnologiju attistibu var
iedalit 3 fazes: lieldatoru, personalo datoru, datortiklu).

* Organizatoriska (Lai uznpémums varétu izmantot informacijas tehnologijas
piedavatas iesp€jas, jamaina uzpémuma darba organizacija, struktira,
pakalpojumu piedavajuma veids utt.)

+ Tiesiska (lai elektroniskos dokumentus ieviestu praksé ka oficialus
dokumentus ir jaizstrada tiem atbilstoSa normativa baze, tai skaita ar1
uznemuma iek$€jais tiesibu un pienakumu regul&jums attieciba uz
elektronisko dokumentu parvaldibu).

Elektronisko dokumentu, elektronisko parakstu tiesiska vide

» Eiropas parlamenta un Padomes 1999.gada 13.decembra direktiva 1999/93/EC
par Kopienas pamatnostadném elektroniska paraksta joma.

» Koncepcija par elektronisko dokumentu juridisko statusu Latvija, 13.06.2000.,
LR MK sé&des protokolsNr.27 (308).

* MK noteikumi Nr.141”Informacijas sisteémas esoSo dokumentéto datu un
elektronisko dokumentu arhivéSanas noteikumi” (izdoti saskana ar MK
iekartas likumal4.panta pirmas dalas3.punktu) (02.04.2002.).( nav speka no
01.07.2010.)

» Elektronisko dokumentu likums (01.01.2003.).

* MK noteikumi Nr.117 ,,Noteikumi par elektronisko dokumentu izvertéSanas
veidu un nodosanu valsts arhivam glabasana™ izdoti saskana ar Elektronisko
dokumentu likuma 6.panta piekto dalu,02.03.2004.ar grozijumiem Nr.176
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¢ MK noteikumi Nr.473 “Elektronisko dokumentu izstradasanas, noforméSanas,
glabasanas un aprites kartibu valsts un pasvaldibu iestadés un kartibu kada
notiek elektronisko dokumentu aprite starp valsts un paSvaldibu iestadem un
fiziskajam un juridiskajam personam” (2005.gada 2.julija).
* 06.11.2012. MK noteikumi Nr.748 "Dokumentu un arhivu parvaldibas
noteikumi" [stajas spéka 09.11.2012.]
MK 2005.gada 7.novembra rikojums Nr.714
Koncepcija par drosa elektroniska paraksta neséja izvéli un drosa elektroniska
paraksta ievieSanu Latvijas Republika
+ elektroniska paraksta radiSanas dati ir raditi tikai vienreiz, un ir nodroSinata to
slepeniba;
» clektroniska paraksta radiSanas datus nevar atvasinat, un, izmantojot
tehnologijas, elektroniskais paraksts ir nodrosinats pret viltoSanu,
» elektroniska paraksta radiSanas dati ir droSi aizsargati pret to, ka tresas
personas varétu tos nelikumigi izmantot;
 drosi e- paraksta radiSanas lidzek]i nemaina parakstamo dokumentu un neliedz
iepazities ar So dokumentu pirms ta parakstiSanas.

Direktivas 1999/93/EC mérkis ir:
* Atvieglot elektronisko parakstu izmantoSanu un atziSanu;

* Noteikt juridiskas pamatnostadnes elektroniskiem parakstiem un sertificéSanas
pakalpojumiem.

Elektronisko dokumentu likums

6.pants. Elektronisko dokumentu aprites | Darbiba

un glabasanas visparigie noteikumi Valsts un pasvaldibu iestades izstrada
elektronisko dokumentu iek§g€jas aprites
instrukcijas.

Izstrada Elektronisko dokumentu aprites un saglabasanas kartibu:
* sanemsSanas kanali;
+ darbiba ( sanemot dokumentus ar droSo elektronisko parakstu un ar
elektronisko parakstu)
+ Kartibu, kas notiek ar 1slaicigi, ilglaicigi un pastavigi glabajamiem
dokumentiem beidzoties to aktivai izmantoSanai

Normativais reguléjums, kas ietekmé augstakminéta dokumenta izstradi:
» lesniegumu likums
 Elektronisko dokumentu likums
* Informacijas atklatibas likums
» Fizisko personu datu aizsardzibas likums
Piemeérs, ja informacija sanemta pa e- pastu:
* Informacijas konfidencialitate;

Materiala sagatavo$ana tiek finanséta no Eiroffas Sociala fonda, Eiropas Regionalas attistibas
fonda un Kohézijas fonda tehniskas palidzibas projekta Nr. VSID/TP/CFLA/11/03/003
,» Tehniska palidziba Vidzemes planosanas regiona ES fondu informacijas centra darbibai”
lidzekliem




2 ESF EgERAF o KF

EIROPAS SOCIALAIS ALA s
FONDS E'ﬁ%’;?f;;ﬁ?';%%ﬁﬁs KOHEZIJAS FONDS VIDZEM E

IEGULDIJUMS TAVA NAKOTNE

/ * X %
/ * *
/| * *

* *
* 5 *

EIROPAS SAVIENIBA

» Lietotaju tiesibas (paroles);

* LietoSanas kartiba (e-pasts);

* Registracijas kartiba;

*  Apliecinajums par sanemsanu,

e IzlasiSanas laiks;

»  Atbildes sniegSanas noteikumi;

« Atbildes laiks;

» Kadus [émumus drikst pienemt balstoties uz e-pasta vestuli.

Elektroniska dokumenta kopijai, norakstam vai izrakstam papira forma ir tads pats
juridiskais speks ka originalam, ja kopijas, noraksta vai izraksta pareiziba apliecinata
saskana ar normativo aktu prasibam un ja papira kopijas, noraksta vai izraksta
izsniedzg&js péc pieprasijuma var uzradit dokumenta originalu elektroniska forma un
tas atbilst §2 likuma prasibam
Institucijas darbiba:
* janosaka, kada veida un uz kadiem nesg€jiem saglaba elektronisko dokumentu;
+ janosaka pieejamibu visa dokumenta dzives cikla.
E-dokuments uzskatams par pasrocigi parakstitu, ja tam ir droSs elektroniskais
paraksts. Elektronisko dokumentu uzskata par pasrocigi parakstitu ar tajos
gadijumos, kad tam ir elektroniskais paraksts un puses par elektroniska
dokumenta paraksti¥anu ar elektronisko parakstu ir vienojuias rakstveida. Sada
gadijuma rakstveida vienosanas noform&jama un parakstama uz papira vai
elektroniski ar droSu elektronisko parakstu.
Institiicijas darbiba:
* janosaka, kuri dokumenti parakstami ar droSo un, kuri ar elektronisko parakstu
* janosaka vieno$anas saturs un darbiniekiem ta japaraksta.
Sa likuma noteikumi nav piemérojami:

1) ligumiem, ar kuriem tiek raditas vai nodotas tiesibas uz nekustamo Ipasumu,
iznemot nomas tiesibas;

2) ligumiem, kuri saskana ar likumu nav speka, ja tie nav apliecinati likuma noteiktaja
kartiba;

3) galvojuma Iigumiem, ja galvojumu pieskir, un kilas nodro$inajumiem, ja tos sniedz
personas, kuras darbojas noliikos, kas nav saistiti ar o personu arodu,
uznéméjdarbibu vai profesiju;

4) darfjumiem gimenes tiestbu un mantojuma tiesibu joma.
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Institucijas darbiba:

Jaidentific€ vai institticija ir dokumenti, kuri ir ietilpst So dokumentu grupas.

Veidot elektroniska dokumenta atvasinajumus papira forma var tikai no tadiem

elektroniskajiem dokumentiem, kurus ir iesp&jams uzradit lasama vai grafiska veida.

Institicijas darbiba:

Jaidentificé dokumentu kopums, kuri veidojas elektroniski un tiek saglabati
elektroniska veida ( saglabasanas vieta, informacijas nesgjs)

Ja normativie akti paredz, ka noteikti dokumenti, ieraksti vai dati ir jaglaba, 1 prasiba

attieciba uz elektronisko dokumentu ir izpildita, ja:

1) dati, ko tas ietver, ir pieejami izmantoSanai;

2) elektroniskais dokuments ir saglabats tada forma, kada tas sakotngji radits, nosutits
vai sanemts, vai tada forma, kura ir redzami sakotngji raditie, nosiititie vai sanemtie
dati;

3) saglabatie dati Jauj noteikt elektroniska dokumenta izcelsmi vai galaméerki,
nositiSanas vai sanemsanas laiku.

(2) Sa panta pirmas dalas 3.punkta noteikumi neattiecas uz datiem, kas automatiski
tiek raditi elektroniska dokumenta sanemsanas vai nosiitiSanas procesa.

(3) Persona var izpildit §2 panta pirmas dalas prasibas, izmantojot citas personas
pakalpojumus, ja tiek ieveroti §a likuma noteikumi.
Institucijas darbiba:
Jaidentifice institiicijas iesp€jas saglabat dokumentus, lai biitu pieejama informacija
(metadati) par elektroniskajiem dokumentiem
Ja puses ir rakstiski vienojusas par elektroniska dokumenta parakstisanu ar
elektronisko parakstu, prasibu par droSu elektronisko parakstu un laika zZimogu var
nepiemerot.
Institucijas darbiba:

» Izstradat vienosanas paraugformu

* Noteikt dokumentus, kurus paraksta ar elektronisko parakstu ( kada veida?)

Ja dokumentéta informacija nav noforméta elektroniski, iestadei nav pienakums to
izsniegt elektroniski (iznemot gadijumus, ja Sajos noteikumos nav noteikts citadi).
Institucijas darbiba:

Institiicija identificé dokumentu kopumu un periodu no kura dokumenti veidoti
un saglabati elektroniski

Formati 1.Notepad Windows vai cita

1. vienkarsa teksta formata operétajsistémas programmatiira
2. atvérta dokumentu formata (ODF) 2.0penOffice.org
biroja lietotném
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3. atvérta biroja XML (Office Open XML)
datnu formata

3.Microsoft Word Viewer
Microsoft Excel Viewer

4. portativa dokumenta (PDF) formata
vai portativa dokumenta formata
ilglaicigai glabasanai (PDF/A)

4.Adobe Reader

5. digitali saspiesta un kodéta attéla
(JPEG, TIFF un PNG) formata.

5.Windows Picture and Fax viewer
Windows operétajsistéma

Elektroniska dokumenta nosiitiSanai vai saglabasanai elektronisko datu nes€jos var
izmantot EDOC formata pakotni.

Formata specifikacija LVRTC eDoc 1.01 dokumenta formats

» lespgja parakstit vienlaicigi vairakus dokumentus

» Parakstit meta datus

* Veidot aprakstitas pakotnes pievienot pakotnei vairakus parakstus

» Dokuments, ko paraksta var bat XML, binaros failos (Word, Excel, PDF utt.)
Galvena valsts notara lemums
1-5/79, 2011-06-16

MK 473

Dokumenta dienesta atzimes, saskanojuma uzrakstu, atzimi par dokumenta
saskanojumu, ka arT dokumenta apstiprinajuma uzrakstu un atzimi par dokumenta
apstiprinajumu iestade elektroniskaja dokumenta noformé atbilstos$i normativajiem
aktiem par dokumentu izstradasanu un noforméSanu vai ka atsevisku datni, kuru
paraksta kopa ar elektronisko dokumentu.

Institucija apraksta kartibu, ka to daris

Dokumenta registracijas numuru dokumenta noformé viena no sadiem veidiem:

* jetverot to parakstamaja dokumenta;

* noradot to atsevisSka datn€, kuru paraksta kopa ar elektronisko dokumentu.
Probléma- ja registracijas numuru ietver dokumenta jau pirms parakstiSanas, kas
notiek, ja vaditajs neparaksta?

Dokumentu izstradasanas un noformé&sanas jomu regul&joSajos normativajos aktos
noteikto prasibu izpildi par dokumenta caurSiiSanu vai cauraukloSanu elektroniskajam
dokumentam nodroSina, caurSujamos vai caurauklojamos dokumentus parakstot kopa
ka vienu datni.
(MK 21.12.2010. noteikumu Nr.1163 redakcija)
» Zinas par elektronisko dokumentu un ta saturu iestade registré informacijas
sisttma neatkarigi no to informacijas nesgja.
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+ lestade registré elektroniska dokumenta nosiitiSanas vai sanemsanas datumu,

laiku un elektroniska dokumenta adresatu.
Institucijas darbiba:

» noteikt registracijas kartibu ( kopéjs registrs, neatkarigi no informacijas
nesgja);

» atseviska registracija par pamatu nemot nescju;

+ noradit registracijas numura identifikatoru ( atkariba no nesgja);

» papira formas vai elektroniskais registrs ( atseviSka registracijas programma
vai informacijas sist€ma ietilpstoss registrs)

Elektronisko dokumentu apriti nodrosina ar $§adiem elektronisko datu nesg&jiem:

 elektronisko pastu;
* iestazu parzina eso$as specialas tieSsaistes formas;
» kompaktdiskus (CD-R vai CD-RW) un DVD diskus;
* kopnes USB interfeisa zibatminas ierices.
(Grozits ar MK 13.11.2007. noteikumiem Nr.760)

Darbs ar elektronisko dokumentu
» Registracija
» Janav elektroniskas vadibas sistémas (automatiski nostita zinojumu)1 dienas
laika nostita pazinojumu par sanemsanu
» Paraksta parbaude (ja parakstits ar droSu elektronisko parakstu)
+ levietoSana dokumentacijas sisteéma saskana ar klasifikacijas shemu
* Aprite un saglabasana.

Elektronisko dokumentu glabasana valsts un pasvaldibu iestades
» Jestade glaba elektronisko dokumentu, lai buitu iesp&jama ta integritates
parbaude terminos, kas noteikti saskana ar lietu nomenklatiiru vai
klasifikacijas shemu.
» Elektronisko dokumentu glabasanas kartibu iestade nosaka pirms attiecigas
informacijas sist€émas izveidosanas.
» lestade dokumente elektronisko dokumentu glabasanas kartibu.

Institucijas darbiba:
» Izstrada klasifikacijas shému, lietu nomenklatiiru;
* nodroSina integritati (datu un informacijas pareizibu, precizitati un pilnigu
saglabasanu)- visa dokumenta dzives cikla ;
* visam procesam, kas nosaka saglabaSanu jabut dokumentetam.

Dokumentu klasifikacija

Dokumentu logiski analitiska sadale p&c kopigam vai atskirigam pazimém
izveidojot klasifikacijas shemu
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NepiecieSamiba to darit:

* Iesp€ja nodrosinat informacijas aizsardzibu
* Noteikt riskus

» Noteikt pieejamibu

» Noteikt prasibas izstradasanai, noformesanai

ED lietu veido:

* ievieto dokumentus elektroniskajas mapés vai IS;

* pievieno metadatus par katra dokumenta piederibu attiecigajai lietai;

+ Elektronisko mapju nosaukums un IS parvaldito dokumentu metadati ietver
unikalu lietas identifikatoru (piem&ram, indeksu, nosaukuma saisinajumu).

» sarakstes dokumentiem nodrosina iniciativas dokumentu un atbildes
dokumentu savstarpgjo sasaisti ar metadatiem.

(MK 748 19.p.)

Ja tiek veidota hibridlieta, dokumentiem dazados informacijas nes€jos veido atsevisku
lictas s€jumu, nodrosinot to savstarpéjo sasaisti ar metadatiem.( 20.p.)

Ailes (nomenklatiirai)

» Klasifikacijas shémas Iimena un lietas indekss

+ Klasifikacijas ITmena nosaukums

 Lietas nosaukums

* (Glabasanas termins

* Piezimes

Dokumentu uzskaite

+ Uzskaititi visi institiicijas funkciju 1stenoSana veidojamie dokumenti
(neatkarigi no informacijas nesgja)

»  Uzskaititi visi dokumenti , ko institlcija sanem (neatkarigi no informacijas
nes¢ja)

» Uzskaititas visas IS, datu bazes, elektroniskie registri

* Dokumenti sistematizeti hierarhiska seciba

* Noteiktas atbildigas personas

* Noteikta dokumentu pieejamiba

* Noteikts informacijas apjoms (MB)

Pieejamiba/aizsardziba

» Glabasanas apstaklus un uzturéSanas procesus plano ta, lai aizsargatu
dokumentus no neatlautas piekltiSanas, pazuSanas vai iznicinasanas.

* Drosibas lidzeklus, dubléSanas pasakumus un metodes dokumentiem, kas satur
ierobezotas pieejamibas informaciju, nosaka, ievérojot normativos aktus, kas
regul€ ierobezotas pieejamibas informacijas aizsardzibu.

+ lestade, ieverojot prasibas, kas noteiktas normativajos aktos, kuri regulé
attiecigas jomas, nosaka piekluves tiesibas un ierobezojumus, kurus paredz
darba ar elektroniskajiem dokumentiem.

Institucijas darbiba:

» fiziska aizsardziba;
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* logiska aizsardziba.

Pieejamibas kontroli nodrosina, nosakot pieejamibas statusu gan dokumentiem, gan
personam, ka art veicot pastavigu elektronisko dokumentu izmantoSanas uzskaiti.
Institucijas darbiba
Identificét dokumentus nosakot pieejamibu ( t.sk. atseviskam dokumenta dalam)
Nodros$inat metadatu kopumu par izmantoSanu
Izvértesana
Elektronisko dokumentu izveérté informacijas sist€mas planosanas, projektésanas un
ieviesanas stadija, informacijas sist€mas lietosanas un uzturéSanas procesa, ka art
nododot elektronisko dokumentu valsts arhivam glabasana
Kad izverte un, ko izverte
* dokumenta dzives cikla sakumposma (t.i. pirms dokumenti tiek raditi)
pienemtos Iémumus, vai varés efektivi realiz€t un nebiis problémas ar esosas
sisttmas modific€Sanu un no ta izrietoSajam sekam

* dokumentu dzives cikla pargjos posmos, lai parliecinatos, vai IS rada
dokumentus, kadus domajis un vai dokumentu uzturésana ( IS) notiek saskana
ar planoto, vai kadas izmainas ir nepiecieSamas un tiek veiktas sisttma un, ka
tas saskan ar ieprieks pienemtajiem izvertésanas [emumiem.

Elektronisko dokumentu izvertésana, nododot tos valsts arhivam glabasana, un
dokumentu glabasanas termini

* Izvertesanai institlicija nem vera sadus kriterijus:

» elektroniskais dokuments dokumente valsts politikas veidoSanu un valsts
parvaldes procesus;

» elektroniskais dokuments dokumente valsts un tas iedzivotaju savstarpgjas
attiecibas, to mijiedarbibu un ietekmi uz vidi;

* dokumentu ilgak neka 75 gadus izmanto kadas darbibas veikSanai, tiesibu
1stenoSanai un aizsardzibai;

» elektroniska dokumenta glabaSanas izmaksas ilgstosa laikposma ir mazakas
par izmaksam, kas rastos no zaud&jumiem, ja elektronisko dokumentu
nesaglabatu.

Projektejot informacijas sistemu:

* institlicija nodroSina ilgstosi vai pastavigi glabajamo elektronisko dokumentu
tverSanas iesp€jas no informacijas sistémas;

* migracijas vai konversijas iesp&jas uz glabasanai paredzeto datu nes€ju vai
vietu.

(MK 117(176), 10.p.)

Parbaudit un regulari uzraudzit funkciju rezultata veidojoSos dokumentus un to
glabasanas nepiecieSamibu.
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Metadatu piemeri

1. Glabasanas metadati:

1.1. kartotékas vai identifikators;

1.2. datu bazes datu vardnica;

1.3. kartotéku struktiira;

1.4. datu kodifikacija datu bazes vajadzibam (ar kodu deriguma datumu);
1.5. kodu pirmavoti;

1.6. datu izmantoSanas sistéma,;

1.7. versijas un izveidoSanas programma.

Izveidota sistéma nodroSina minétos metadatus
Metadatu piemeri

2. Apraksta metadati:

2.1. dokumenta virsraksts vai nosaukums;

2.2.Tss satura un izveidoSanas konteksta apraksts;
2.3. zinas par iestadi;

2.4. autori;

2.5. nosititajs;

2.6. adresati;

2.7. izveidoSanas, parveidoSanas un atlases datums;
2.8. elektroniskais formats;

2.9. datu valoda;

2.10. indeksacijas objekts: fonds, sérija, lieta, dokuments;
2.11. vieta personu dokumentu klasifikacijas plana.

Izveidota sistema nodroSina minétos metadatus
EDPS nodroSina:

* dokumentu un lietu rekvizitu, dienesta atzimju un metadatu esibu visu to
glabasanas terminu institucija.

* EDPS nodrosina elektronisko dokumentu un lietu glabasanu un
izmantoSanu visa to glabasanas termina laika institticija, saglabajot to
integritati. (22., 23.p.)

Ja EDPS nenodrosina auditacijas pierakstu veidoSanos, institiicijas vaditajs vai vina
pilnvarota persona nosaka elektronisko dokumentu integritates nodroSinasanas
kartibu. (25.p.)

Migrejot , ievero Sadas prasibas:

e saglaba dokumentam pievienotos un sistéma fiksétos rekvizitus, dienesta
atzimes, metadatus un auditacijas pierakstus;
e lieto normativos aktos noteiktos datnu formatus;
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e izlases veida parbauda dokumentu rekvizitu, dienesta atzimju un metadatu
atbilstibu pirms un p&c migracijas.;
e dokumentu migracijas procesu veic ne mazak ka vienas lietas ietvaros.

(26.p.).

Migracijas procesa mainot dokumenta datnes formatu uz citu formatu
institticija veic vienu no $adam darbibam:

+ atkartoti izstrada dokumentu uzskaites sarakstu, ja tads ir, ;

* minéto informaciju registré EDPS, ja ta atbalsta §adu funkcionalitati.

(25.p.)
Minéto informaciju registre izklajlapa
* unikalu datnes nosaukumu ar datnes formata paplasSinajumu;
* péc aprakstiSanas katram ierakstam registra, kas satur informaciju par
elektronisko dokumentu, pievieno uzskaites saraksta numuru un
glabajamas vienibas kartas numuru.

(30.,31.p.)
ED karto mapés___ glabajamas vienibas.
EDdatnu skaits parsniedz 500, veido apakSmapes — GV.

ED, kas ir pievienoti datubazei vai IS un netiek glabati datnu serveros ka datnes,
sakarto vienlaikus ar dokumentu aprakstiSanu..

(74.p.)

Piemeri:
1 6 rik_2001, kur 1_6 — lietas indekss, rik — nosaukuma saisinajums, 2001 — gads.

234 2-03-256, kur 234 — fonda numurs, 2 — apaksfonda numurs, 03 — uzskaites
saraksta numurs, 256 — glabajamas vienibas numurs.

Ieteicamais datnes apjoma ierobezojums atkariba no formata ir:
XLSX, XLS, ODS — Iidz 75 MB;

DOC, DOCX, ODT — Iidz 50 MB;

XML —Iidz 10 MB;

PDF vai PDF/A —1idz 15 MB;
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EDOC - Iidz 25 MB;
JPEG - Iidz 5 MB teksta dokumentiem un Iidz 10 MB grafiskiem dokumentiem;

TIFF —1idz 15 MB teksta dokumentiem un lidz 50 MB grafiskiem dokumentiem

(76.p.)

Grozijumi likuma “Par gramatvedibu” stajas speka 11.05.2011.

Gramatvedibas registru kartosana tikai elektroniski pielaujama vienigi tada
gadfjuma, ja netiek parkaptas $a likuma prasibas, turklat nodro§inama So registru
att€loSana datora ekrana lasama veida un, ja nepiecieSams, ari iesp&ja veidot to
atvasinajumus papira forma.

7.'pants. Par ieks€ju attaisnojuma dokumentu var tikt uzskatits ar1 ieks€js
elektroniskais dokuments, kas nesatur rekvizitu "paraksts", ja to ir apliecinajusi
(autoriz&jusi) par saimnieciska darfjuma veikSanu un ieks$gja attaisnojuma dokumenta
sniegtas informacijas pareizibu atbildiga persona uznémuma vaditaja noteiktaja
kartiba.

Par argju attaisnojuma dokumentu var tikt uzskatits arT dokuments, kuru cits
uznémums izsniedz uznémumam - preces vai pakalpojuma sanémejam -
samaksasanai, ja tas nesatur rekvizitu "paraksts", bet §aja dokumenta minéta
saimnieciska darfjuma esamibu pamato cits aréjs dokuments, kam ir juridisks speks
Dokumentu juridiska speka likuma izpratné.

10. pants. Uzpémuma attaisnojuma dokumentus, gramatvedibas registrus,
inventarizacijas sarakstus, gada parskatus un gramatvedibas organizacijas dokumentus
sistematiski sakarto un saglaba uznémuma arhiva.

Glabasanas laiks ir:

gada parskatiem — Iidz uzpémuma reorganizacijai vai darbibas izbeigSanai, ciktal
citos normativajos aktos nav noteikts citadi;

inventarizacijas sarakstiem, gramatvedibas registriem un gramatvedibas organizacijas
dokumentiem — 10 gadi;

attaisnojuma dokumentiem par darbiniekiem aprékinato ménesalgu (darba samaksu)
ar sadalfjumu pa gadiem un méneSiem — 75 gadi;

pargjiem attaisnojuma dokumentiem — 5 gadi.

Ja uzskaite tiek kartota elektroniski, janodroSina $a panta otraja dala noteiktais datu
glabasanas laiks.

Uznémumam ir tiesibas:

dokumentus parverst elektroniska forma glabasanai elektroniskaja vide, ieverojot
arhivu jomu reglament€joSos normativajos aktos noteikto kartibu, kada publiskie
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dokumenti tiek parversti elektroniska forma glabasanai elektroniska vide, parvérSanas
tehniskas prasibas, ka art kartibu, kada glabajami iegiitie dokumenti un tiek iznicinati
parverstie publiskie dokumenti.

Elektronisko dokumentu aprakstijuma ietilpst:

dati, par to, kadu darbibu rezultata un kapec dokuments ticis radits, kas ir
dokumentu raditajs, kadi ir dokumenta radiSanas un uzturésanas vésturiskie
apstakli

metadati — tehniskie dati, kas apraksta dokumentu organizatorisko un ieksgjo
strukttiru, un noteikumus, kas regulé dokumentu pievienoSanu, dzeé$anu vai
labosanu

Paraksta funkcijas

Deklarativa
Identifikacijas

Tiesiska

Paraksti elektroniskaja vide (ASV tiesu prakse ir atzinusi)

Dazadus simbolus dazados médijos par pietickamiem, lai tos uzskatitu par
parakstu

Pa faksu nosutiti paraksti tiek atziti par pietieckamiem

Vards, kas uzrakstits e- pasta sttijumu beigas, uzskatams par parakstu, ja tas
radits ar atbildigu nodomu apliecinat siitijuma autentiskumu.

piestiprinats pasSrocigs paraksta noskanéts attéls ( Word programma rakstitam
dokumentam

e-pasta ,,From”( latvieSu val. - no) linija stitijuma sakuma norada, kurs ir
vestules siititajs

peles taustina nospieSana var nozimét liguma noteikumu pienemsanu

e- pasta noslégumu teksta forma var uzskatit par parakstu ( paraksts Ina
Priede utt.)

E- dokumentu var parakstit izmantojot biometrijas sasniegumus

Pen Op ir 1pasa datorprogramma, ar kuras palidzibu tiek fikséts personas
paraksts un digitala veida piestiprinats dokumentam.

Biometriska tehnologija nodrosina balss skanas uztverSanu un piestiprinasanu
digitala veida pie dokumenta u.c.

Digitalais paraksts

Digitalie paraksti ir funkcionali ekvivalenti ar roku rakstitiem parakstiem.
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Digitalos parakstus var lietot:

+ oficialaja komunikacija starp personam, iestadém;

» ligumiskajas attiecibas (starp privatajam personam);

+ vienigi identifikacijas un autorizacijas noliikos, pieméram , lai pieslégtos
noteiktai datu bazei un sanemtu noteiktu informaciju;

+ slegtas sistémas, piemeéram, korporativaja Intranet;

» personiskos noliikos vienkarsa sarakste starp dazadam personam.

Direktiva nosaka svarigu principu- elektroniskajam parakstam nav liegts juridiskais
speks un izmantoSana par pieradijumu tiesas procesos vienigi uz ta pamata, ka tas ir :
» elektroniska forma;
» vai nav balstits uz kvalificétu sertifikatu;
» vai nav balstits uz kvalificétu sertifikatu, ko izdevis akreditéts sertificéSanas
pakalpojumu sniedzgjs;
* vai nav radits ar droSiem paraksta radiSanas lidzekl]iem.

Tas nozimg, ka dalibvalstim ir dots juridisks pamats noteikt, ka tiesas, valsts
iestades, privatas personas savstarp€ja komunikacija var atzit par juridiski pilnvertigu
autentificéSanas lidzekli ari citu elektronisko parakstu, kas nav digitals paraksts
Tiesibu sist€mai ir jabiit sp&jigai adaptet pastavosas elektronisko parakstu radiSanas
iesp€jas un dot tam juridisku atziSanu.

(Informacijas un komunikaciju tiesibas- U.Kina redakcija)

Digitalais paraksts lauj:

* parbaudit siitijuma vai ieraksta izcelsmi, tas ir , noskaidrot, vai izmantota
atsléga pieder konkrétai personai (autentiskuma noskaidrosana);

» parliecinaties, vai elektroniskais ieraksts ir pilnigs un nemainits (integritates
noskaidroSana).

» Saja sistéma tiek raditas 2 atslégas- privata un publiska- ta glabajas
depozitarija ar to tiek veikta verifikacija.

Darbibas, ko javeic, lai ietekmetu saglabasanu:
* izdot un precizét pamata noteitkumus dokumentu parvaldiba, lai nodroSinatu,
ka ar elektroniskiem dokumentiem ir atbilstoSa “apieSanas”
» ieviest elektronisko dokumentu parvaldibas standartus
* “apbrupoties” ar informaciju un ieteikumiem, kas sekmé&tu iemeslu, kapéc ir
nepiecieSama laba dokumentu parvaldibas prakse, sapraSanu
* precizét, ka identificet arhiviskos dokumentus un kadas ir prasibas to
saglabasanai
* uzraudzit (ar arhiva ekspertu palidzibu) dokumentu parvaldibas noradijumu un
noteikumu izpildisanu
+ veicinat sadarbibu starp dalibniekiem, kas iesaistiti arhiva funkcijas
realizéSana
Dokumentu saglabasana

* lai dokumenti biitu atrodami, identificéjami

* nodrosinat dokumentu autentiskumu un ticamibu
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* nodroSinat integritati (datu un informacijas pareizibu, precizitati un pilnigu
saglabasanu)
Vadit izverteSanas procesu un veikt atbilstoSu kontroli par arhiviski vertigiem
dokumentiem
» Izvertesanas procesa tiek apskatitas dokumentu vértibas un noteikti to
glabasanas termini, t.i., tiek identificeti tie dokumenti, kurus vajadz&tu
saglabat arT p&c tam, kad tie apmierinajusi dokumenta raditaja vajadzibas péc
tiem savu funkciju pildisana.
Jabiit vispusigam zinasanam par funkcionalo izvértéSanu:
* par institiicijas funkcijam, ka tas tiek realiz&tas institiicijas darbiba,
» ka institicijas funkcijas un darbiba ir saistita ar to institiiciju darbibu, kuras ir
institlicijas paklautiba vai virsvadiba, visa tas pastaveésanas laika
* japarzina izvert€Sanas teorija un metodes, p&c kuram vislabak veikt arhiviski
vertigo dokumentu atlasi
Izvértesanas process jasak radiSanas posma, tas vél dod iesp€ju ieteikt:
» Kadas sistemas modifikacijas ir nepiecieSamas, lai labak nodrosinatu
identific€Sanu, saglabasanu un pieejamibu arhiviskiem dokumentiem
IzverteSanas uzsakSana uzturéSanas stadija ir loti riskanta, jo:

+ tie dokumenti, kuriem ir arhiviska vértiba nav atbilstosi saglabati (triikst
autentiskuma, pilniguma, nav interpret&jami utml.)

* nepiecieSamas izmainas sistéma var radit situaciju, kad vecie dokumenti klust
nepieejami vai tiek iznicinats to autentiskums

+ esoSas dokumentu saglabasanas sisteémas pielagosana var biit Joti darga un
sarezgita vai pat neiesp&jama

+ elektronisko dokumentu aprakstiSana jaieklauj kontekstuala informacija
(metadati)

Informacijas droSibas risku Itmeni raksturo $adi komponenti:

* apdraud@jumu, kas versti pret informacijas aprites un glabasanas
nodroS$inaSanas procesiem un vertibam (par vertibu ir uzskatami gan fiziski
objekti, gan informacija), veids vai raksturs;

* nepilnibas, kas piemit Siem procesiem un vertibam (pieméram, tehnologisko
riku izstradataju pielautas kludas, klidaini izstradatas procediras vai to
trukums utt.);

* apdraud€juma ietekme uz informacijas aprites un glabasanas nodroSinasanas
procesiem un vertibam (ievérojot apdraud&jumu raksturu, ka ar1 procesiem un
veértibam piemitosas nepilnibas);

* apdraud@jumu realizéSanas varbiitiba un to atkartoSanas iesp&jamais
periodiskums.
Elektronisko dokumentu glabasana valsts un pasvaldibu iestades
Iestade glaba elektronisko dokumentu, lai biitu iesp€jama ta integritates
parbaude terminos, kas noteikti :
Materiala sagatavo$ana tiek finanséta no Eiropds Sociala fonda, Eiropas Regionalas attistibas
fonda un Kohézijas fonda tehniskas palidzibas projekta Nr. VSID/TP/CFLA/11/03/003

,» Tehniska palidziba Vidzemes planosanas regiona ES fondu informacijas centra darbibai”
lidzekliem



2 ESF EmERAF o KF

EIROPAS SOCIALAIS EIROPAS REGIONALAS - \
FONDS ATTI'STTBASGFONDS KOHEZIJAS FONDS VIDZEME

IEGULDIJUMS TAVA NAKOTNE

/ * X %
/ * *
/] * *

* *
* 5 *

EIROPAS SAVIENIBA

» glabasanas kartibu iestade nosaka pirms attiecigas informacijas sist€mas
1zveidoSanas;

* iestade dokumentg elektronisko dokumentu glabasanas kartibu;

» glabasanas apstaklus un uzturéSanas procesam jaaizsarga dokumentus no
neatlautas piek]iiSanas, pazuSanas vai iznicinaSanas

* janosaka drosibas lidzeklus, dublésanas pasakumus un metodes dokumentiem,
kas satur ierobezotas pieejamibas informaciju;

» nosaka piekluves tiesibas un ierobezojumus;

* nosaka pieejamibas statusu gan dokumentiem, gan personam, veic
elektronisko dokumentu izmantosanas uzskaiti.

Saglabasanas galvenas prasibas
1. Fiziski nebojats
2. Nolasams

3. Saprotams ( pareizi saprotams- saistibai starp dokumenta saturu, struktiiru,
kontekstu)
Elektronisko dokumentu saglabasanu raksturo 3 saglabasanas veidi:
» Fiziska saglabaSana — lai dokumentu nesgjs biitu nebojats
* Pieejamibas saglabasana lai uz nes€ja esoSos dokumentus vargtu ar
informacijas tehnologiju palidzibu atspogulot forma, kas cilvékam ir izlasama.
Sis process ir atkarigs no programmatiiras un iekartam, kuras izmantojis
dokumenta raditajs.
» Saprotamibas saglabasana — lai atspogulotais dokuments tiktu pareizi
interpret€ts un saprasts.

* Saglabat tehnologiju no kuras dokumenti atkarigi
* Iznicinat dokumentu atkaribu no specifiskas tehnologijas
» Saglabat dokumenta vizualo attelojumu
* Iznicinat kadu nebitisku 1pasibu, ka rezultata rodas plasakas iesp€jas
saglabat dokumentu pieejamibu
JanodroSina dokumentu izmantoSanu:
* ka dokumentu kopiju un atseviska datu nes¢ja

* parsttot dokumentus izmantojot datortiklus

* laujot izmantot sist€mas resursus, kura glabajas dokuments
Administrativa procesa 167.pants

“Rakstveida pieradijumi ir zinas par faktiem, kuriem ir nozime lieta, un §1s
zinas ar burtu, ciparu un citu rakstveida zZimju vai tehnisko Iidzeklu palidzibu
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ierakstitas dokumentos, citos rakstos, ka arT attiecigas ierakstu sist€mas ( audio,
videomagnetafona lentas, datora diskos, kompaktdiskos, digitalajos, videodiskos)”.
Ko japrot piemeérot
*  MoReq(2)
» Starptautiskais standarts 1ISO 15 489-1:2001(E)
Informacija un dokumentacija - Dokumentu parvaldiba.

Izdales materialu apkopoja un sagatavoja Ilga Robezniece
Aizliegts pavairot bez saskanosanas ar materiala sagatavotaju.
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