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SOCIALAS APRUPES BIROJA DOKUMENTU PARVALDIBAS
ORGANIZACIJA UN PROBLEMAS
DOCUMENT MANAGEMENT OF THE SOCIAL WELFARE OFFICE AND
PROBLEMS
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Zinatniskais vaditajs: Aleksandrs Ivanovs, Dr.hist., viesprofesors

Abstract. Document management organization in any company have to be able to store information, provide reports
and information to controlling institutions, such as the State Revenue Service, the State Labour Inspectorate, judicial
authorities, etc. In a private social services company especially important is information about the client, the services
provided to him or her and what services one’s need. It is very important to observe the requirements of the Personal
Data Protection Law when storing and using information. The goal of social care office document management is to
create a comprehensive, organized, voluminous information system in the company, which is able to ensure the
collection, storage and use of documents in accordance with the specifics of the company's activities. The electronic
document management system is designed to store and manage electronic documents. In a private social care company
document management database will be developed based on the Unified Archives Information System (VVAIS). The
electronic document database will ensure the automation of the document flow, the transparency of the process and
enable to simplify the document flow of the entire company for the head of the social care company.

Keywords: document management, electronic documents database, personal data protection.

levads

Uznémumi, iestades un dazadas organizacijas ikdienas darbibas procesa sanem un sagatavo
lielu daudzumu dokumentu. P&c dokumentu izmantoSanas operativaja darbiba kartgjo jautajumu
risinaSanai tie klust par retrospektivas informacijas glabatajiem, kura péc kada laika atkal var klut
vajadziga, un varétu teikt, ka tie kltist par iestades atminu. Dala dokumentu ir ilgstosi glabajami
iestade, bet citi ir vairak operativas darbibas procesa izmantojami, un lidz ar to ari dokumentu
darbibas periods un glabaSanas laiks ir stermina.

Lai §1 informacija tiktu saglabata un bitu pieejama tad, kad ta ir nepiecieSama, ir svarigi
organize€t atbilstoSu dokumentu parvaldibas procesu un arhivéSanu. Ta ka privataja uznémeéjdarbiba
dokumentu parvaldibas un arhiva darbu likumdoSana reglamenté minimali, tad par to ir jadoma
paSam uznémumam.

Petijuma meérkis ir izpétit socialas apripes biroja dokumentu parvaldibas organizacijas
patnibas un identificét problémas. Petijuma uzdevumi:

1. Izpetit dokumentu parvaldibu un arhivéSanu reglament&joSos normativos aktus Latvija.

2. Analizet Vienotas valsts arhivu informacijas sistémas (turpmak - VVAIS) sniegtas iespgjas,
prieksrocibas un nozimi dokumentu saglabasana.

3. Definét iesp&jamas dokumentu parvaldibas organizacijas problémas privataja socialas
aprupes uznémuma un piedavat to risinajuma iespé&jas.

Izmantotas pétijuma metodes — salidzino$a jeb komparativa metode, aprakstosa metode,
grafiska metode.

Lai sasniegtu pétijuma meérki, autore pétija normativos aktus, teorétisko literatiiru par
dokumentu parvaldibu, analiz€ja Vienoto valsts arhivu informacijas sistému, izmantojot prakses
laika Latvijas Nacionala arhiva (turpmak — LNA) Rézeknes zonalaja valsts arhiva (turpmak —
RZVA) iegiito informaciju un praktisko darba pieredzi socialo pakalpojumu iestades.
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Dokumentu parvaldibas organizacija privataja uznemeéjdarbiba Latvija

Latvijas dokumentu un arhivu parvaldibas likumdos$ana ir balstita uz rietumu praksi - ta ir
reglament@ta bitiskakajos punktos, tomér dala interpretacijas paliek organizacijam pasam (Kalve,
2013).

Institiicijam pamatdokuments jeb “jumta likums” ir likums “Arhivu likums” un tam
pakartotie Ministru kabineta noteikumi:

e 06.11.2012. noteikumi Nr. 747 — “Dokumentu un arhivu parvaldibas
noteikumi ”’(Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi, 2012);

e 06.11.2012. noteikumi Nr. 749 — “Kartiba, kada nodod dokumentus pastaviga valsts
glabasana Latvijas Nacionalaja arhiva” (Kartiba, kada nodod dokumentus pastaviga valsts
glabasana Latvijas Naciondalaja arhiva, 2012);

e 28.02.2012. noteikumi Nr. 143. — “Kartiba, kada publiskos dokumentus parvers
elektroniska forma” (Kartiba, kada publiskos dokumentus parveérs elektroniska forma,
2012; Kalve, 2013).

NepiecieSams uzsvert, ka So dokumentu nosacijumu ievéroSana ir obligata vienigi valsts un
pasvaldibu institiicijam. Sie dokumenti nereglamenté dokumentu parvaldibu un arhivé$anu pargjo
tipu organizacijas, ta¢u var tikt izmantoti ka informacijas avots tiktal, cik tas ir erti (Kalve, Plata,
Robezniece, 2016).

Visam organizacijam obligati ir jaievéro ari likuma “Par gramatvedibu” noteiktie
gramatvedibas dokumentu glabasanas termini. Sis ir vienigais visam organizacijam obligatais
normativais akts, kura ir norades par arhivésanu (Kalve, 2013).

Sobrid Latvija nav tada normativa dokumenta, kas pieprasitu obligatu dokumentu un arhiva
parvaldibas kartibas noteikSanu. NepiecieSamiba péc ieks€ji reglamentétas dokumentu un arhivu
parvaldibas var biit iek$€ji noteikta pasa privataja organizacija (Stanka, 2018)

Jédziens “dokumentu parvaldiba” aptver visu organizacija veidoto un sanemto dokumentu
pilnvértigas izmantosanas nodrosinasanu (Kalve, 2013).

Privataja socialas apriipes biroja, 11dzigi ka citas organizacijas, dokumentus var iedalit divas
lielas grupas — parvaldes un specialie dokumenti.

Parvaldes jeb organizatoriskie dokumenti nosaka organizacijas statusu vai darbibas kartibu,
pasakuma norises kartibu, fiks€ vai apkopo ar organizacijas darbibu, pasakuma norisi un fiziskas
personas darbibu saistitos faktus, informaciju nodod citam personam, ka arT organizg publisko
tiesibu subjektu sadarbibu ar citiem publisko tiesibu subjektiem vai privatpersonam — rikojuma
dokumenti, sarakstes dokumenti, faktus fiks&joSie dokumenti, personala dokumenti.

Specialie dokumenti ir dokumentu grupa, ar kuru palidzibu tiek istenota organizacijas
darbiba dazadas tas darbibas jomas., vispirms jau tie ir gramatvedibas, finanSu uzskaites un banku
dokumenti, dazadi ligumi, statistikas un nodoklu parskati, kartes, shémas, grafiki u.tml
(Zemlanovs, Krasilnikova, 2013).

Misdienu pasaule ir tend€ta uz to, lai darbibas biitu automatizgetas, standartiz€tas, lai efekts
tiktu sasniegts maksimali atri. Papira dokumentu registri nesp&j nodro$inat tas iesp&jas un &rtibas,
ko sniedz misdienu tehnologijas. Latvijas uznémgéji piekrit tam, ka sakartoti dokumentu
parvaldibas procesi dos prieksrocibas un cels konkurétsp€ju pasaules mainigaja tirgti. Elektronisko
dokumentu parvaldibas sistemas sp¢j aizvietot laikietilpigo papira dokumentu gatavosanas darbu,
to iesniegSanu, tada veida samazinot laiku starp dokumenta iesniegSanas bridi un izpildi (Puksta,
2009).
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Vienota valsts arhivu informacijas sistema

Vienotas valsts arhivu informacijas sistémas meérkis ir izveidot visaptveroSu, apjomigu
informacijas sisttmu, kuras galvenie uzdevumi ir nodro$inat operativu arhivos uzglabato
informacijas resursu pieejamibu sabiedribai, ka arT valsts un pasvaldibu iestazu dokumentu un datu
(tai skaita ar1 — elektronisko) uzkrasanu un saglabasanu, tadgjadi garant&jot valsts un tas iedzivotaju
intereSu un pamattiesibu aizsardzibu, valsts un paSvaldibas iestazu darbibas kontinuitati un
zinatniskas petniecibas attistibu. Bitiska loma VVAIS ir elektroniskas parvaldes ievieSana
(Kultiiras informacijas sistému centrs, 2016).

Vienotas valsts arhivu informacijas sist€ma aptver visu Latvijas valsts arhivu iestazu
sisttmu, kas sastav no Latvijas Nacionala arhiva un ta strukttrvienibam (Kultiras informacijas
sistemu centrs, 2016).

Vienotas valsts arhivu informacijas sistéma ir bitisks elements nozares attistibai un
ilgtsp&jai. Ta izveide un pilnveidoSana nodrosinas elektroniski radito dokumentu un valsts nozimes
informacijas sistému ilgtermina saglabasanu un pieejamibu nakotné. VVAIS palidz nodroSinat
arhivu pamatfunkciju realizaciju — dokumentu uzkrasanu, saglabasanu un pieejamibu.

VVAIS mérkis ir palidzét nodroSinat arhivu pamatfunkciju realizaciju — dokumentu
uzkrasanu, saglabasanu un pieejamibu (Kultiiras informacijas sistemu centrs, 2016).

VVAIS uzdevumi galvenokart saistiti ar valsts un paSvaldibu institiiciju elektronisko
dokumentu un datu sanemsSanu, uzkraSanu, saglabasanu un apstradi; valsts arhivu informacijas
resursu pieejamibu sabiedribai; arhivu klientu — Latvijas un arvalstu iedzivotaju vajadzibam un
dzives situacijam pakartotu jaunu e- pakalpojumu sniegSanu.

leguvumi no VVAIS:

e nodrosinata iespé&ja veidot jaunus e-pakalpojumus- e-pakalpojumi sabiedribai un e-
pakalpojumi iestadeém;

e nodroSinata un modernizéta arhiva pamatfunkciju veikSana aprakstu vienibu shému
veidoSanu un S$ajas shémas piederoSu vienibu aprakstosas informacijas uzkrasanu,
glabajamo vienibu registréSanu un pliismas kontroli, institiiciju elektronisko dokumentu un
datu uzglabasanu;

e nodroSinata iestaZzu uzraudziba, izveidota vienota klientu, t. sk. pétnieku apkalpoSana,
nodroSinata arhivu paligfunkciju automatizacija, pieméram, lietvediba, uzdevumu un sézu
vadiba, planoSana (Kultiiras informacijas sistému centrs, 2016).

VVALIS sistéma sastav no:

e publiski pieejamas dalas sist€émas, kas veicina publisko pakalpojumu pieejamibu un arhivos
uzglabatas informacijas pieejamibu tieSsaisteé p&tniecibai un komercdarbibai;

o icksgjas sisteémas, kas nodrosSina arhiva pamatfunkciju veikSanu (Kultiras informacijas
sistemu centrs, 2016).

VVALIS autorizacijas logs redzams 1.attela. Lai pieklutu sisteémai, ir jaievada lietotajvards
un parole.
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1.attéls VVAIS autorizacijas logs (Puksta, 2010)

VVAIS sistémas lietotaji var biit ikviens interesents, valsts un pasvaldibu iestazu
darbinieki, klienti.

Dokumentu parvaldibas organizacijas problémas privataja socialas aprapes uznémuma

Sociala darbinieka skatfjums uz klientu veidojas no sanemtas socialas informacijas par
klientu, pieméram, vina problému, situaciju, vidi utt. Ar socialo informaciju par klienta situaciju
tiek saprasta informacija un fakti, kas nepiecieSami socialajam darbiniekam, lai efektivi palidzetu
klientam risinat vina problému (Reinikova, Saleniece, 2009).

Privatas prakses, komercialo principu ienakSana socialo pakalpojumu sektora saistama ar
pakalpojumu specializaciju, darbibas efektivitates paaugstinaSanu, alternativu pakalpojumu formu
ievieSanu, ka ar1 pakalpojumu izmaksu precizu aprékinasanu un dazadu samaksas modelu
ievieSanu, ar dazadu finans€juma avotu mekl€Sanu un tieSu pelpas glisSanu no sniegtajiem
pakalpojumiem.

Privatais socialas apripes birojs, kura dokumentu parvaldibas sistému apskata autore,
piedavas $adu pakalpojumu veidus: diennakts apriipe, palidziba ikdienas aktivitates, transporta
pakalpojumi, briva laika pavadiSana. Biroja klienti jeb mérka grupa biis pensijas vecuma cilveki,
kuri nesanem paSvaldibas apripes majas biroja pakalpojumus, kuriem ir apgadnieki, bet dazadu
objektivu vai subjektivu iemeslu dé] no viniem nesanem aprupi.

Privataja socialas apriipes uzn€muma dokumentu parvaldibas sist€ma tiks izstradata, par
paraugu nemot Vienotas valsts arhivu informacijas sisttmu (VVAIS). Dokumentu parvaldibas
sist€éma privataja apriipes biroja biis ieks¢ja, tikai Sai organizacijai paredz€ta.

Socialas apriipes biroja dokumentu parvaldibas galvenie uzdevumi: dokumentu
sagatavoSana un noforméSana atbilsto$i pastavosajam prasibam, dokumentu registréSana,
dokumentu aprites nodroSinasana, dokumentos noradito izpildes terminu iev€roSanas kontrole,
dokumentu saglabasana.

Socialas apriipes biroja uzn€muma dokumentu parvaldibas sisteéma sastavés no vairakam
galvenajam sadalam: uzpeémuma pamatdokumenti (statiiti, dibinaSanas ligumi utml.),
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organizatoriskie dokumenti (ligumi, rikojumi u.tml.), personala dokumenti, gramatvedibas
dokumenti, sarakstes dokumenti, klientu informacijas datubaze.

Privataja socialas apriipes uznémuma loti svarigi ir ieverot personas datu apstrades un
aizsardzibas prasibas, jo notiek darbs ar klientiem, tiek uzglabati un apstradati klientu dati un
informacija par viniem, Iidz ar to papildus uzmaniba japievér$ privatuma politikai. Privatuma
politika ir iek$€jais dokuments, kura mérkis ir sniegt datu subjektam informaciju par personas datu
apstrades tiesiskajiem un faktiskajiem apstakliem, informaciju par personas datu apstrades noltku,
apjomu, aizsardzibu, ka arT citu informaciju par veicamo personas datu apstradi (Valsts socialas
apriipes centrs “Riga”, 2010).

Darba ar socialas apriipes biroja klientiem dokumenti, kuros tiek ievakti personas dati:

1) iesniegums no klienta, kura norada problému un tas vélamo risinajumu;
2) ligums par pakalpojumu sniegSanu;
3) citi dokumenti atbilstosi attieciga sociala pakalpojuma veidam.

Klientu personas datu apstrades noliiki socialas apriipes biroja ir socialas apripes
pakalpojuma nodros§inasana, tai skaita ikdienas apriipes palidzibas sniegSana, klientu nogadasana
pie specialistiem ar biroja transportu, veselibas datu glabasana, u.c.

Apripes biroja dokumentu parvaldibas datubaze tiks veidota, lai sniegtu uzn€mumam tadas
priekSrocibas ka iesp&u to pilnvertigi izmantot ikdiena klientu apkalposana, lai Tstenotu
individualu pieeju katram klientam, jo tiek fikseta ne tikai objektiva informacija (vecums, adrese,
u.c.), bet art darbinieku novérojumi, klientu atsauksmes u.tml. Plasas specifiskas informacijas
apkopojuma iespg&jas — var ievadit loti daudz informacijas, nav ierobezojumu no sisteémas viedokla,
var pievienot failus pielikuma. Datubazei jabit érti lietojamai un vizuali pievilcigai.

Tomer jaunas sist€mas izveides un aprobacijas procesa var rasties ar1 nepilnibas jeb trikumi,
kas galvenokart saistita ar to, ka informacija var tikt izmantota tikai apripes biroja vajadzibam,
nodroSinot pakalpojumu sniegSanas procesu. Lidz ar to nepiecieSams izsvert finansialos
ieguldijumus salidzinajuma ar datubazes sniegtajam iespgjam

Secinajumi

Dokumentu parvaldibu ir nepiecieSams organizet ne tikai, lai ta atbilstu likumdoSanas
izvirzitajiem noteikumiem, bet sniegtu ieguldijumu arT uzn€muma saimnieciskas darbibas norisé
un attistiba.

Misdienu pasaule pieprasa to, lai daudzas darbibas uzn€mumos bitu automatizetas,
standartiz€tas, lai tas notiktu maksimali atri. Tas attiecas ar1 uz dokumentu parvaldibu, un papira
dokuments zaudé pamazam savu nozimi, salidzinot ar moderno tehnologiju nozimi.

Veidojot dokumentu parvaldibas sist€ému privataja socialas apriipes biroja, janem veéra
uznémuma lielumu, darbibas mérogu, pakalpojumu klastu, ka ari finansialos aspektus un
ieguvumus.

Privataja socialas apriipes uznémuma loti svarigi ir ieverot personas datu apstrades un datu
glabasanas prasibas, jo notiek darbs ar klientiem, nepiecieSams izstradat un ieverot privatuma
politiku.

Privataja socialas apriipes uznémuma veidojamajai dokumentu parvaldibas sist€émai jabiit
ka atbalstam uznémuma klientu apkalpoSanas un pakalpojumu pardoSanas procesa.
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Summary

Document management needs to be organized not only to meet legislation requirements,
but also facilitate development of the company's business. Modern world requires that many
activities in companies are automated, standardized so that they happen as quickly as possible. This
also applies to document management, and the paper documents are gradually losing its relevance
compared to modern technology. The size of the company, the scale of its activities, the range of
services, as well as the financial aspects and benefits should be taken into account when designing
a document management system in a private social care office. In a private social care company, it
is very important to meet the requirements of personal data processing and data storage, it is
necessary to develop and observe a privacy policy. In a private social care company, the document
management system has to be set up so that it supports the customer service and sales process.
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