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Krajuma lietotajiem

Organizaciju darbiniekiem ikdiena nakas stradat ar dazadu veidu
dokumentiem. Pareizi izstradati un sakartoti dokumenti ir pamats kvalitativam
darbam un parliecibai, ka organizacija darbojas legali, ievérojot likumu
prasibas, ka ar1 pozitivi ietekmé audita un parbaudes gaitu.

La

i palidzetu veidot un uzturéet tiesibu aktiem atbilstoSu dokumentu

parvaldibas vidi, izdevnieciba «Dienas Bizness» izdod «Dokumentu un biroja
parvaldibas rokasgramatu».

Izmantojot rokasgramatu:

uzzinasiet, ka noformét dokumentus atbilstosi normativajai un darbibas
videi;

sanemsiet paraugus gan reglamentétiem, gan pasiem izstradajamiem
dokumentiem;

uzzinasiet, ka neveidot liekus dokumentus un kuri dokumenti jaizstrada
obligati;

uzzinasiet, ka, ievérojot parbaudes institlciju prasibas, pareizi arhivet
dokumentus;

nodrosSinasieties pret tiesu darbiem, ta paaugstinot savas organizacijas
prestizu;

nodrosinasieties pret riskiem, kas saistiti ar dokumentu noformésanas
nepilnibam;

darbinieki precizi zinas savus pienakumus, kvalitativi tos pildis un
organizacija ietaupis laiku darbinieku macibam;

iepazisieties ar butiskiem lietiskas etiketes jautajumiem.

SIA Izdevnieciba «Dienas Bizness»
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Materials ir izveidots no Izdevniecibas «Dienas Bizness» informacijas
platformas HUB interneta vietnes dbhub.lv. Jebkura rokasgramata
publicéto materialu kopésana, modificéSana, uzglabasana, arhivésana un
pilniga vai daJéja publiskosana ir aizliegta bez «Dienas Bizness»
rakstiskas atlaujas. Informéjam ka rokasgramata ir abonentizdevums un
tas saturs tiek aktualizéts. Tadejadi izdrukas datums un laiks apliecina $a
briza aktualitati vai neaktualitati.
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Cienijamie lasitaji!

Vai dokumentu parvaldiba ir ta pati lietvediba vai tomér nav? Sis ir
jautajums, kuru uzdod veél aizvien. Atskatoties vésturé, var sacit, ka
rokasgramatas autoru kolektiva iepaziSanas ar dokumentiem un

dokumentésanu sakas vel lietvedibas laikos, bet nu més jau esam iegajusi
dokumentu parvaldibas era un gribam turp vest ari jus — $1izdevuma lietotajus.

Kops 2010.gada 1.julija speka ir Dokumentu juridiska spéka likums.
Astonpadsmit gadus bija speka tam pakartotie Latvijas Republikas Ministru
kabineta 2010.gada 28.septembra noteikumi Nr.916 «Dokumentu
izstradasanas un noformésanas kartiba», tacu 2018.gada 4.septembri tos
aizstaja noteikumi Nr.558 ar tadu pasu nosaukumu, kas stajas spéka
2018.gada 7.septembrr.

Sie jaunie noteikumi bitiski samazina obligato prasibu apjomu — Iidz tam,
kuras ietekmé dokumenta juridisko spéku. No noteikumiem ir iznemti detalizéti
noradijumi par to, kur un ka rekviziti izvietojami dokumentos, ka ari detalizéets
skaidrojums par dokumenta teksta veidoSanu, malam, rekvizitu izvietojuma
zonam, noformé&juma paraugi u.tml.

2020.gada februari iznaca jauna veida dokuments — Tieslietu ministrijas
darba grupas izstradatas Dokumentu izstradasanas un noformésanas
vadlinijas, kas iesak «jaunu €ru» — tas ir apjomigs dokuments ar ieteikuma
raksturu, kuru var izmantot péc nepiecieSamibas. Vadliniju 117 lappusés
skaidrotas dazadas dokumentu noformésanas nianses, kuras gan neietekmé
to juridisko spéku, Tpasu uzmanibu pievérSot droSajam elektroniskajam
parakstam un elektroniskajiem dokumentiem.

Saja rokasgramata ieteikuma rakstura padomi apvienoti saukti par
«dokumentésanas labo praksi» un saisinati ka DLP.

2011.gada 1.janvari stajas speka Arhivu likums, savukart 2012.gada tika
izdoti tris tam pakartoti Ministru kabineta noteikumi, kas sikak skaidro arhivu
joma veicamo:

1. Ministru kabineta 2012.gada 6.novembra noteikumi Nr.748 «Dokumentu
un arhivu parvaldibas noteikumi» — speka kops 2012.gada 9.novembra;

2. Ministru kabineta 2012.gada 6.novembra noteikumi Nr.749 «Kartiba,

kada nodod dokumentus pastaviga valsts glabasana Latvijas
Nacionalaja arhiva» — speka kops 2012.gada 9.novembra;

. Ministru kabineta 2012.gada 28.februara noteikumi Nr.143 «Kartiba,

kada publiskos dokumentus parvers elektroniska forma» — speka kops$
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2012.gada 1.julija.

2018.gada 13.novembrt iznaca Ministru kabineta noteikumi Nr.690
«Noteikumi par personas darba vai dienesta gaitu un izglitibu apliecinosiem
dokumentiem, kuriem ir arhiviska vertiba, un to glabasanas terminiem» — par
tiem vairak skatit arhivésanai veltitaja sadala.

Jau tagad ikvienam droSi jaskatas ari pari Latvijas robezam, jo starptautiska
sadarbiba k|ust aizvien butiskaka un tapéc jameklé kopé€ja valoda gan ties3,
gan parnesta nozimé — dokumentésanas un dokumentu parvaldibas sistémas
veidojot. Daudzviet pasaulé par vienojoso vispargja virziena noteicéju uzskata
dazadus ISO standartus, tos ieviesuSas ari daudzas paSmaju organizacijas.

Viens no ISO standartiem — ISO 15489-1 - reglamenté dokumentésanu un
dokumentu parvaldibu. Kada ir ta butiba? Dokumentu noformésanai ir jak|ust
vienkarsakai un logiskakai, nevis ka padomju laikos - balstTtai uz lielu
neuzticéSanos un daudziem sikumiem. Liela dala attistito valstu uzskata, ka
dokumenta galvenais ir paraksts, un dazadiem rekvizitiem (Latvija — 23)
parasti nepievers 1pasu uzmanibu. Vai més tam esam gatavi? Tendence ir
skaidra.

ST rokasgramata top ka visu triju iepriek$ minéto simbioze: ievérojot Latvija
spéeka esoso reglamentéjumu, skatamies citu valstu pieredzé un tendences, ta
veidojot optimalu un iesp€jami musdienigu dokumentu parvaldibas sistému.
Un galvenais — méginam tikt vala no nepamatotiem «ticéjumiemn», kuru dé|
Latvija joprojam tiek raditas milzigas nevienam nevajadzigu papiru kaudzes.

Lai jums ideju un drosmes nepietrukst, musu ieteiktajam domu gajienam
sekojot! Saksim pamazam un ar detalam, no dokumentu noformésanas
pamazam virzoties organizacijas kop€jas dokumentu parvaldibas sistémas,
elektronisko dokumentu un IT iesp€ju aizvien pilnigakas izmantoSanas
virziena, neaizmirstot ari par personala dokumentiem un arhiva kartosanu.
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Ka minéts jau ieprieks, rokasgramata ir autoru kolektiva veidota. Pamata
jautajumos masu nostaja ir vienota, tacu skaidrojuma un stila atskiribas ir
neizbégamas, un uzskatam, ka tas var tikai bagatinat So izdevumu.

Ar cienu
leva Kalve, Dr.oec.,
Rigas Stradina universitates docente
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«Dokumentu un biroja parvaldibas rokasgramatas» autori

leva Kalve - Dr.oec., docente Rigas Stradina
universitate, dokumentu parvaldibai un noformésanai
veltitu ¢etru gramatu autore: «Dokumentu parvaldiba
no A Iidz Z», «Jaunas paaudzes lietvediba»,
«[JenonpoussoacTteo B JlaTBUKU. PaunOHaNbHbIN
noaxoa» un «Dokumentu datorizéta sagatavoSana»
(pédéja — kopa ar Jani Augucévicu). Ar dokumentu
noformésanu un organizacijas darba dokumentésanu
saistita kops 1988.gada. No 1993.gada lasa lekcijas
un vada seminarus, ka ari konsulté par lietvedibas
(tagad - dokumentu parvaldibas) un dokumentu
noformésanas jautajumiem dazadas auditorijas: no
studentiem I1dz nozares profesionaliem un
organizaciju vadrtajiem, pielagojoties auditorijas vajadzibam un priek$zinasanu
[tmenim.

Karina Plata - juriste, magistre personala vadib3,
«Dokumentu un biroja parvaldibas rokasgramatas»
sadalas «Personala dokumentu parvaldiba» un «Darba
likuma komentari» autore, informativo materialu «Par
darba ligumiem», «Par darba un atputas laiku», «Par
vienlidzigu attieksmi» un metodiska materiala «Darba
kopliguma loma darba tiesiskajas attiecibas» autore,
stradajusi Valsts darba inspekcija par direktora
padomnieci, dazadu nozaru uznémumos par
personala direktori, vada seminarus par Darba likuma
piemérosanas jautajumiem un personala dokumentu
parvaldibu, sniedz pakalpojumus darba tiesisko attiecibu un personala
dokumentu parvaldibas joma.
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llga Robezniece - socialo zinatnu magistra grads
sabiedribas vadiba Latvijas Universitates Ekonomikas
un vadibas fakultaté. Dokumentu un arhivu
parvaldibas eksperte — vairak neka 20 gadu pieredze
dokumentu parvaldiba un 14 gadu pieredze arhiva
parvaldiba Latvijas Nacionalaja arhiva, konsulté
valsts, pasSvaldibu un privatas institucijas par
jautajumiem, kas saistiti ar dokumentu un arhivu
parvaldibu, iekS€jiem normativajiem aktiem, amata un
darba aprakstiem, sézu protokolu izstradi, dokumentu aizsardzibu un
pieejamibu, dokumentu parvaldibas darba auditu u.c.
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Lietotie saisinajumi

Ministru kabineta 04.09.2018. noteikumi Nr.558 «Dokumentu

DINK 558 |}/ stradaganas un noformésanas kartiba>
Ministru kabineta 28.09.2010. noteikumi Nr.916 «Dokumentu

DINK 916 |izstradasanas un noformeésanas kartiba>» (nav spéka, dazviet izmantoti
ka informacijas avots)
Ministru kabineta 23.04.1996. noteikumi Nr.154 «Dokumentu

DINN 154 |izstradasanas un noformésanas noteikumi> (nav spéka, dazviet
izmantoti ka informacijas avots)

DJSL Dokumentu juridiska spéka likums, pienemts 06.05.2010.

DL Darba likums, pienemts 20.06.2001.

DLP dokumentésanas laba prakse

EDL Elektronisko dokumentu likums, pienemts 31.10.2002.

EDPS elektronisko dokumentu parvaldibas sistéma

EDVS elektronisko dokumentu vadibas sistéma

EK ekspertu komisija

INA iekséjie normativie akti

ISO Starptautiska Standartu organizacija (angl. International Organization for
Standardization)

IT tehnikas un informacijas tehnologijas

Koncepcija | Arhivu likuma koncepcija

LNA Latvijas Nacionalais arhivs

MK Ministru kabinets

MKC Macibu un kvalitates vadibas centrs

TA tiesibu akts

Vadlinijas | Dokumentu izstradasanas un noformésanas vadlinijas

VCL Valsts civildienesta likums, pienemts 07.09.2000.

VVAIS Vienota valsts arhivu informacijas sistéma

VVL Valsts valodas likums, pienemts 09.12.1999.
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