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IEVADS JEB KO GAN VAR UZRAKSTIT
GRAMATA PAR TIK MAINIGU JOMU KA
E-DOKUMENTI UN E-PARAKSTI

Mes dzivojam laika, kad tehnologijas strauji attistas - kurs gan
vairs atceras bridi, kad pirmo reizi piesédas pie datora? Sobrid vi-siem
interesé maksliga intelekta iesp€jas, bet nav ta, ka jaunais liek aizmirst
vai atmest visu jau ierasto. Ng, attistiba notiek, uzlabojot un vienkar-
Sojot ierastas lietas un lidz ar to - saprotot bitisko -, IT jomas attisti-
bai var sekot ar interesi, gaidot jaunas iesp€jas un atvieglojumus, ku-
rus ta piedava.

Tiesi ta notiek ar1 ar dokumentiem saistitajas jomas: ja sakotnéji
lietvediba (pareizak gan biitu sacit: dokumentésana un dokumentu par-
valdiba) dators ienaca ka moderna rakstammasina, ar kuru érti labot
klidas, ka ari saglabat daZadas veidlapas un sagataves nakamajai reizei,
tad Sobrid tehnologiju piedavatas iespéjas ir daudz plasakas. Kadas tas
ir? Paskatisimies hronologiski - ka viss ir attistijies:

e pasa sakuma: dators ir ka érta rakstammasina, doku-

menti tiek veidoti izdrukasanai uz papira:

o vienkarsa klidu laboSana, vizuals parskats, dazadi
burtu lielumi un izc€lumi, érta sagatavju veidoSana un
saglabasana;

o ta ka “papira pasaulé” joprojam dominé melnbaltas
drukas ierices, tad ari So dokumentu kopskats parsvara
ir melnbalts;

e atseviSkas uzmanibas vértas ir divas funkcijas, bez kuram

Sodien dokumentu izstradi vairs nevaram iedomaties:

o lespéja atri un érti ievietot/iekopet (Copy-Paste) ne-
piecieSamo informaciju vai nu no jau esosas datnes, vai
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no interneta, vai citadi pieejama avota. Si funkcija lielu
nozimi ieguva tad, kad dazadi avoti bija pieejami digi-
tala veida, - cilveki atbrivojas no informacijas fiziskas
parrakstiSanas burtu pa burtam (liela méra Sis aspekts
ar1 “nogalinaja maSinrakstitajas”, jo dokumentu nofor-
meésanas process bitiski paatrinajas un vienkarsojas);

o attistoties internetam un pieaugot taja pieejamas infor-
macijas apjomam, radas iespéja ne vien dokumenta
iekopét nepiecieSamo informaciju (tekstu), bet ari pie-
vienot tieSu saiti (Link) uz citu, ari tieSsaisté pieejamu
avotu. Tiesa gan, vél ne visi un ne visos iesp€jamajos
gadijumos to izmanto, bet §ada veida ir iespéjams bi-
tiski saisinat un vienkarSot dokumentus: teksta pasa-
kot tikai butisko informaciju un pievienojot saiti uz de-
talizetas informacijas avotu, normativo aktu vai ko
tamlidzigu. Sadi var atbrivoties no dokumentu vai citas
informacijas pievienosanas pielikuma;

e nakamais solis: dokumentu izstradasana lietoSanai elek-
troniska forma:

o vairs nav bitiska virkne ar papiru saistitu ierobezo-
jumu (nevajag 3 cm kreiso malu, jo dokuments netiks
caurumots un iesuts fiziska lieta), informacija var bt
krasaina, jo elektonisko iericu ekrani ir krasaini u.tml.;

o papildus ertai dazadu statisku sagatavju/veidlapu iz-
veidei var sagatavot daleji automatizétas dokumentu
veidnes un sagataves, kas spé€j automatiski vai péc do-
kumenta izstradataja komandas (burtiski - viena vai
daziem klikSkiem) ievietot noteiktu mainigo informa-
ciju (pieméram, datumu), ar formulu palidzibu veikt
aprékinus, tiklidz ievaditi nepiecieSamie skaitliskie
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lielumi, tapatiespéjama érta un atra teksta lauku aizpil-

diSana no dazadam datubazém u.tml.;
salidzinoSi nesen - dazadu veidu elektronisko parakstu
ienaksana. Pirmsakumos e-paraksti bija salidzinosi vien-
karsi (no ieskenéta pasSrociga paraksta attela lidz “sistémas
parakstam”, kas ir derigs konkreétas sistémas/programmas
ietvaros), bet tagad izmantojam droSo elektronisko pa-
rakstu, kas nozimé, ka e-pasaulé varam bt drosi - zinam,
kurs cilveks ir parakstijis un tatad uznemas atbildibu par
konkréto dokumentu, jo ar e-parakstu dokuments tiek “aiz-
slegts”, noradot gan parakstitaju, gan arl parakstiSanas
bridi (laika zimogs). Vairs nav iespéjams “uzzimet” cita cil-
véka parakstu vai arl dokumenta noradit aizvakardienas
vai citu pagatnes datumu;
laika, kad visapkart viss aizvien vairak klust elektronisks
un pieejams internetd, aizvien lielaku nozimi iegiist elek-
tronisko sistému lietotaju parbaude pirms iekliSanas da-
zadas sistemas/programmas - “ienacéju” parbaude, lai sis-
témas lietotaji un uzraugi (kartibai un droSibai jabut!) zi-
natu, kas kurs ir, nebaidoties no bléZiem un viltvarziem,
kuru “parastaja interneta” diemzZel ir loti daudz (par to, ar
ko identifikacija atSkiras no verifikacijas un tas abas no au-
tentifikacijas, sk. 2.1.nodalu);
darbs ar dokumentu sagatavéem un gatavajiem doku-
mentiem - te jau sakas dokumentu parvaldiba: izmantojot
specialo programmatiru, privatas/organizaciju vai ma-
konglabasanas iespéjas, dokumentu aprite tiek organizéta
elektroniski - darbiniekiem tiek dota pieeja dokumentiem
e-vide. Papira dokumenti n-tajos eksemplaros vairs nav va-
jadzigi. Nekas nevar aizmirsties vai pazust (informacija par
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dazadiem dokumentu e-parvaldibas aspektiem bis naka-
maja Sis minisérijas gramata);

viens no jaunakajiem értajiem un droSajiem e-sazinas ri-
kiem ir oficialas e-adreses izmantoSana sazinai ar insti-
tlcijam - uzticams un dross kanals, kas atruma un drosibas
zina butiski parspéj “pasta balozus”, ir bezmaksas un ne
vien atbrivo miis no nevajadzigam reklamam vai tamlidzi-
gas informacijas, bet arl no bléZiem un viltvarziem, jo So
kanalu var izmantot, tikai autentificéjoties drosa valsts
parvaldita sistéema. Vairak informacijas par So riku skatit
2.6.nodala, bet aktualo informaciju - O
Viedas administracijas un regionalas at-
tistibas ministrijas majaslapas attiecigaja
sadala (Viedas administracijas un regio-
nalas attistibas ministrijas (VARAM) ma-
jaslapas oficialas e-adreses sadala - QR); E' i
ja organizacijas ir izveidojusies lieli apjomi ar ilgstosi gla-
bajamajiem dokumentiem (vairak neka 10 gadi), ir iespé€ja
digitalizet - parvérst e-forma - papira dokumentus, ta
atbrivojoties no ilgi glabajamam papiru grédam pieputéju-
Sos arhivos. Vairak informacijas par to biis nakamaja $is
minisérijas gramata, bet steidzigakie jau
tudal var ieskatities attiecigajos Ministru
kabineta noteikumos (Ministru kabineta
28.02.2012. noteikumi Nr.143 Kartiba,
kada publiskos dokumentus parvers elek-
troniska forma - QR);

un nosleguma, kad dokuments gatavs un viss nepieciesa-
mais ar ta palidzibu izdarits, protams, seko e-dokumentu
elektroniska glabasana. Joprojam ir dzirdams, ka e-doku-
menti jau vienalga agrak vai velak ir jaizdruka, jo jaarhive
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tac¢u! Tas nav tiesa - ir Ministru kabineta noteikumi, kas
skaidro, ka e-dokumenti sakartojami un nododami sava ar-
hiva vai valsts glabasana, un ir ari speciala programmatiira,
kas palidz $aja procesa. E-dokumentu arhivs nav tumsa un
puteklaina vieta, kura neviens nemil ne atrasties, ne mekléet
vajadzigo. Vairak informacijas par to biis nakamaja $is mi-
nisérijas gramata, bet steidzigakie jau tidal] var ieskatities
attiecigajos Ministru kabineta noteikumos!.

Tehnologijas uz palikSanu ir ienakusas visos dokumentésanas
un dokumentu parvaldibas procesos. Un, tehnologijam attistoties,
visas darbibas klust vienkarsakas, kas ar1 garanté augstaku uzticami-
bas/droSibas Iimeni.

Dodamies ieksa e-pasaulé, talak nodalu pa nodalai izsekojot
dazadajiem procesiem un tehnologiju piedavatajam iespé&jam!

UZMANIBU! Ertakam parskatam gramata izmantotas dazadas vizu-
alizacijas metodes, ieskaitot ar1 vairakas piktogrammas:

lai izceltu teksta biitiskakas vietas, izmantots biezinajums
(bold);

parasta pieraksta ir $is gramatas autores stastijums, vie-
doklis un ieteikumi, savukart slipinati (italic) tiek dazadi
nosaukumi, ka ari citati/fragmenti no dazadiem avotiem
un zemsvitras atsauces Sie avoti ir noraditi;

interneta brivi pieejamajiem avotiem ir dots ari kvadrat-
kods (QR), kas atvieglo piekliSanu tiem;

atspogulojot normativo aktu prasibas, ir izlaistas vietas,
kuras nav biutiskas konkrétaja konteksta, tas noraditas ar
kvadratiekavas liktu divpunkti /[..J;

1 Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi Ministru kabineta 07.05.2024.
noteikumi Nr. 282/LV, 89, 09.05.2024.
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uzskaitijumos ieraksti parasti kartoti alfabétiska seciba. Ja
redzams, ka seciba nav alfabétiska, tad ta ir svariguma se-

ciba;
lai pievérstu uzmanibu periodiski ievietotajiem
isajiem kopsavilkumiem, izmantota papira lapas
ikona ar pozitiva vertejuma keksiti;
novérSamu “ticéjumu” un novecojoSas ricibas
skaidrojumiem blakus novietota bédiga sejina ar
lejupverstu ikski;
sada ikonina izmantota vietas, kur akcentéti
dazadi atbildibas aspekti un tiek izmantots neo-
ficialais, bet loti iedarbigais - to sadzird visi -
apzimeéjums “cietuma kandidats”
ta ka elektroniskais paraksts butiba nozimé
e-dokumenta “aizslégSanu”, ka ilustracija un
dro$a e-paraksta un ta lietojuma izcelSanai tieSi
no informacijas drosibas/neizmainamibas vie-
dokla izmantots piekaramas atslégas simbols;
lai pievérstu uzmanibu informacijas drosibai, ko
sniedz Latvijas valsts pieskirtas un uzturétas ofi-
cialas elektroniskas adreses (tas pieejamas gan
privatpersonam, gan organizacijam), izmantots
seifina simbols: stastot par oficialo elektronisko
adresi, tas izmantoSanas iespéjam un ierobezo-
jumiem;
lai pieverstu uzmanibu neskaidriem jautaju-
miem vai iespéjamam problémsituacijam, iz-
mantots samulsusas sejinas attels;
savukart dazadi skaidrojumi, idejas un ieteikumi
par tehnisko iesp€ju izmantoSanu un tamlidzigi
akcenteti ar idejam tipisko spuldziti.
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Lai gramatas teksts nevajadzigi nestieptos garuma, izmantota
ar1 virkne saisinajumu:

D - dokumenti, parsvara izmantots saisinatam un ertakam
parskatam attélos un tabulas;

DJSPL - Dokumentu juridiskad spéka likums;

e-paraksts, e-parakstits dokuments, e-dokuments - ar Lat-
vijas droSo elektronisko parakstu parakstits dokuments
vai pats elektroniskais paraksts;

MKN - Ministru kabineta noteikumi;

MKN 558 - Ministru kabineta 04.09.2018. noteikumi
Nr.558 Dokumentu izstradasanas un noformésanas kar-
tiba;

NA (ari TA) - normativais akts/tiesibu akts;

OEA - oficiala elektroniska adrese;

ORG - organizacijas, parsvara izmantots saisinatam un ér-
takam parskatam atteélos un tabulas;

Vadlinijas - Tieslietu ministrijas izstradatas Dokumentu
izstradasanas un noformésanas vadlinijas.
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