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Seminara temas:

1. Argjie un ieksgjie normativie akti, kas regulé
e-dokumentu parvaldibu;

2. E-dokumentu rekviziti, dienesta atzimes, juridiskais
spéks, atvasinajumi; l

3. E-dokumentu registracija, metadati, auditacijas
ieraksti, kludu labosana, saglabasana un
arhivesana, FIP serveru nozime;

4. E-dokumentu aprite, koplietosana un dokumentu
vadibas sistemas;

5. E-parakstu veidi;

6. E-rekini, gramatvedibas dokumentu parversana
glabasanai e-veida un pieejamibaq;

7. Lietu nomenklatura un e-dokumentu iznicindsana.




1. Aréjie un iekséjie normativie akti, kas
regule e-dokumentu parvaldibu

Aréjie normativie akii:

o MK noteikumi Nr. 558 ,,Dokumentu izstraddasanas
un hoformesanas karfiba';

o Likums “Dokumentu juridiska speka likums”;
o Likums ,,Elektronisko dokumentu likums”;

o MK noteikumi Nr. 473 ,,Elektronisko dokumentu
izstradasanas, noformesanas, glabasanas un
aprites kartiba valsts un pasvaldibu iestades un
kartfiba, kada notiek elektronisko dokumentu
aprite starp valsts un pasvaldibu iestadem vai
starp sim |es’rodem un fiziskajam un juridiskajam
personam®”, u.c.

lekséjie normativie akti:
o Darba kartibas noteikumi;
o Dokumentu parvaldibas noteikumi, u.c.




2. E-dokumentu rekviziti, dienesta
atzimes, juridiskais speks, atvasinajumi

REKVIZITI DIENESTA ATZIMES

1. RezolUcija;

2. Atzme par dokumenta
kontroli;

3. AtZime par iepaziSanos
ar dokumenta saturu;

4. AtzZime par dokumenta

izpildi;

5. AtzZime par dokumenta
datu ievadisanu
informacijas sistema;

6. Atzime par dokumenta
sanemsanu.




2. E-dokumentu rekviziti, dienesta
atzimes, juridiskais speks, atvasinajumi

Obligatie rekviziti/ Juridiskais spéks
o origindliem 3+4 (+1)
o atvasingjumiem 3+5 (+1)




2. E-dokumentu rekyviziti, dienesta

atzimes, juridiskais speks, atvasinajumi

Atvasinajumu veidi:
o izraksts

o noraksts

o kopija

Atvasindjumu formas (e-dokumentiem):

o E-dokumenta atvasingjums elektroniska forma

o E-dokumenta atvasindjums papira forma

o Papira dokumenta atvasindjums elektroniska forma

Atvasinajuma ieraksts:

apliecingjuma teksts — ,,IZRAKSTS/ NORAKSTS/ KOPIJA PAREIZS (-A)";
apliecindtaja organizacijas pilns nosaukums;

apliecindtgja amata nosaukumes;

apliecinatdja personiskais paraksts un ta atsifrejums/ e-paraksts;
dokumenta apliecindsanas vietas nosaukums;

dokumenta apliecinasanas datums.
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3. E-dokumentu registracija, metadati,
auvditacijas ieraksti, kludu labosana,
arhivésana, FTP serveru nozime




3. E-dokumentu registracija, metadati,
auditacijas ieraksti, kludu labosana,
arhivésana, FTP serveru nozime

Glabasanas metadati:
o glab. sistemas identfifikators;
o glab. sistemas struktura;

o datu kodifikacija datu (ja
attiecindms);

o datuizmantoSanas sistema;
o programmu versijas.

Parvaldisanas metadati:
datu nodosanas datums;

informacijas neséji;
apjoms;

pavairosanas tiesibas;
pieejamibaq;
glabasanas ilgums.
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informacijas atrasands vietas adrese;

Apraksta metadati:

o

O 00O0OO o

o

dokumenta virsraksts vai
nosaukumes;

1ss safura un izveidosanas
konteksta apraksts;

zinas par iestadi;
autori;

nosufitqjs;
adresati;

izveidosanas, parveidosanas
un atlases datums;

elektroniskais formats;
datu valodag;

indeksacijas objekts: fonds,
serija, lieta, dokuments;

vieta personu dokumentu
klasifikacijas plana.




3. E-dokumentu registracija, metadati,
auditacijas ieraksti, kludu labosana,
saglabasana/ arhivesana, FTP serveru nozime

E-dokumentu registracija:
o Vienota sistema neatkarigi no informacijas neseja
o Papira veida vai elektroniski

E-dokumentu kludu labosana:

o E- paraksta nemainiguma pamatprincipus nosaka
Elektronisko dokumentu likuma 23. pants

o Parraksfisana vai precizesana (atkarnba no datuma)

E-dokumentu arhivésana:

o Datnu grupésana pec gada/ménesa/grupas/piederibas/vietas aprite
Rezerves kopiju veidosana

Pieejamibas nodrosinasana (fiziska/elektroniska)

Metadatu pievienosana

Lietu nomenklatura/ uzskaites saraksts/ arhiviskais apraksts (k& papira
dokumentiem)
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4. E-dokumentu aprite, koplietosana un
dokumentu vadibas sistemas

Péc aprites dokumentus iedala 3 grupas:
o Sanemtie dokumenti;

o Nosutamie (nosufitie) dokumenti;

o leksejas lietosanas dokumenti.

E-dokumentu koplietosana:
o FTP serveros;

o Tiessaiste;

o Parakstot e-dokumentu.

E-dokumentu vadibas sistému prieksrocibas:
o Dokumentu uzskaite un registracijo;

o Dokumentu veidlapas/ konstruktori;

o K|udu skaita samazindsana;

o Dokumentu parvaldibas optimizacija;

o Dokumentu koplietoSanas iespejas.




5. E-parakstu veidi

Parakstisana caur:

o Portalu eparaksts.lv

o Programmu eParakstitgjs 3.0
o Mobilo lietotni eParaksts LV

Privatpersonam Juridiskam personam

eParaksts elD eParaksts mobile




6. E-rekini, gramatvedibas dokumentu
parvérsana glabasanai e-veida/ pieejamiba

Papira formas gramatvedibas dokumentu parvérsana elektroniska forma
glabasanai elekironiska vidé (Gramatvedibas likums 29.pants)

Elektroniska forma glabdsanai elektroniska vide parvérstajam dokumentam ir
tads pats juridiskais speks ka orlglnalcuom dokumentam, un uznémumam ir
tiestbas iznicinat orlglnqlo dokumentu tikai tad, ja uznémums attiecibd uz
elektroniska forma glabasanai elektroniskd vidé parvérsto dokumentu ievéro
sadus noteikumus:

o 1) ir nodrosindts origindld dokumenta satura attélojums un atbilstioa visa
dokumentu glabasanas laikd (sk. Gramatvedibas likuma 28. pantu);

o 2)ir nodrosinata satura lasisana datora vai citas elekfroniskas ierfices ekrand
cilvéklasama formata un, ja nepieciesams, atvasingjuma veidosana papira
forma;

o 3) parvérstais dokuments tiek aizsargats pret izmmaindm vai iznicindsanu;

o 4) parvérianas process, ka ar origindld dokumenta iznicindsanas process tiek
dokumentéts uzneémuma vaditgja noteiktaja kartiba.




6. E-rekini, gramatvedibas dokumentu
parvérsana glabasanai e-veida/ pieejamiba

Elektroniski sagatavotajiem dokumentiem ir noteiktas
sekojosas glabasanas prasibas:

o dati, ko dokuments ietver, ir pieejami izmantosanai; I
o dati nav fiziski bojati;
o elektroniskais dokuments ir saglabats tada forma, kada tas

sakotneji radits, nosutits vai sanemts, vai tada forma, kura ir
redzami sakotneji raditie, nosutitie vai sanemtie dati;

o informacijas neseja esosos dokumentus ar informacijas
tehnologiju palidzibu var atspogulot forma, kas cilvekam ir
izlasama. Sis process ir atkarigs no programmaturas un
iekartam, kuras izmantojis dokumenta raditgjs;

o saglabdatie dati lauj noteikt elektroniskd dokumenta izcelsmi
vai galamerki, nosutisanas vai sanemsanas laiku.




6. E-rekini, gramatvedibas dokumentu
parvérsana glabasanai e-veida/ pieejamiba

o E-rékins ir digitala formata rekins, kas tiek sagatavots no
rekina izraksfitaja ERP (Enterprise Resource Planning),
gramatvedibas, vai kadas citas sistemas, kas ir konfiguretas
ar E-rekinu formata savienojumu, un nosuftits uz rekina

sanemeja sistemu, neizmantojot e-pastu, vai fizisku piegadi. N
o E-réekinu ievieSana Latvija starp uznemumiem un valsts
l institcijam ir planota no 2025. gada. I
o Pilna pdareja Eiropas savieniba ir janosleédz hdz 2028. gadam.
’ o Paraleli idz 2028. gadam bus ES valstis, kas nelbUs pabeigusas

levieSanu, un arpus ES iespejams bus vel PDF tipa formati, ko
naksies apstradat.

o Sobrd izplafitdkais e-rékinu formats ir PEPPOL BIS 3.0.

o Liela daja ES valstis un pat dazas Azijas valstis plano to noteikt
ka standartu un galveno sistemu.

o Citi formati, piemeram, Finvoice 3.0 un CIUS-CEFACT, EVS
923:2014, UBL 2.1 un ZUGFerD tiks apstiprindti un derigi ar citas
ES dalibvalstis, ldz ar to PEPPOL BIS 3.0 nebuUs vienigais formats.




6. E-rekini, gramatvedibas dokumentu
parvérsana glabasanai e-veida/ pieejamiba

Kas ir PEPPOL?

o PEPPOL BIS 3.0, jeb "Pan-European Public
Procurement On-Line” ir standartizets datu formats,
kas lauj apmainit datus caur PEPPOL tiklu un t&
piekluves punktiem, jelo no anglu valodas “Access
FSCI)\I/\nFIS)(APS)” un “Service Metadata Publishers

S "

Tas darbojas sadi:

o Uznémums izsuta e-rekinu PEPPOL BIS 3.0 formata no
S%Of ;élginu sagatavosanas sistemas, kas so formatu
atbalsta;

o Rekins nondk sutfitgja tikla AP un tiek nodot sanemeja AP;

o Sanemejs, kas saslegfs ar ta AP, sanem rekinu sava rekinu
?Gnenr;sonos sistéma, kas atbalsta PEPPOL BIS 3.0
ormartu




6. E-rekini, gramatvedibas dokumentu
parvérsana glabasanai e-veida/ pieejamiba

Peppol Peppol S
piekluve DU piekluve
punkts punkts

A B




7. Lietu nomenklatura un e-dokumentu

iznicinasana E
1
Lietu nomenklatura — saskana ﬂ

veidojamo lietu un to

ar dokumentu klasifikacijas
glabasanas terminu saraksts T

shému sistematizéts instittcija

Par lietu nomenklatiras sistematizacijas iedalam (nodalam un
apaksnodalam) var kalpot ka organizacijas struktoru, ta an
darbibas virzienu nosaukumi.




/. Lietu nomenklatora un e-dokumentu
iznicinasana
Dokumentu iznicinasanas kartiba (MK not. Nr. 282 «Dokumentu un arhivu
parvaldibas noteikumi» 6. dala:

o Par dokumentiem, kuru glabasanas termins ir beidzies, izstrada aktu
par dokumentu atlasi iznicinasanai (MK not. Nr. 282 5. pielikums).

o Aktus par dokumentu atlasi iznicinasanai elektroniski saskano ar X
LNA.

o Aktus par dokumentu atlasi iznicinasanai var neizstradat,
elektroniski radito dokumentu automatiska iznicinasana edzescmo)
konkretam dokumentu veidam informacijas sistema ir nofeikta
areja normafivaja akta vaiinstitucija, ieviesot automatisku datu

’ II_ZIKI]XIHOSOHU un nosakot iznicindsanas terminu, to ir saskanojusi ar

o LNA izverte, vaiirieveroti iznicinasanai atlasito lietu glabasanas
termini ilgstosi glabajamiem dokumentiem, ka ari vai akta starp
|5I0|<:|g| glabajamiem dokumentiem nav ieklauti ilgstosi glabajamie
vai pastavigi glabdjamie dokumenti, un pienem lemumu saskanot
aktu par dokumenfu atlasi iznicindsanai vai atteikt ta saskano3anu.

o Péec Latvijas Nacionalda arhiva saskanojuma sanemsanas institUcija
organiz€ dokumentu iznicinGsanu.




lzmantotie avoti I

o hitps://www.likumi.lv

o hitps://www.eparaksts.lv

o hitps://www.latvija.gov.lv

o hitps://www.arhivi.gov.lv/

o https://www.tm.gov.lv/

o https://community.visma.com/
o hitps://www.db.lv/zinas

o hitps://docs.peppol.eu/

Paldies par uzmanibu!



https://www.likumi.lv/
https://www.eparaksts.lv/
https://www.latvija.gov.lv/
https://www.arhivi.gov.lv/
https://www.tm.gov.lv/
https://community.visma.com/
https://www.db.lv/zinas
https://docs.peppol.eu/

