Ministru kabineta noteikumi Nr.117

Riga 2004.gada 2.marta (prot. Nr.9 29.§)

Noteikumi par elektronisko dokumentu izverteSanas veidu

saglabasSanas kartibu un nodoSanu valsts arhivam glabasana
(Noteikumu nosaukums grozits ar MK 15.03.2005 noteikumiem Nr.176)

Izdoti saskana ar Elektronisko dokumentu likuma 6.panta piekto dalu
I. Visparigais jautajums

1. Noteikumi nosaka elektronisko dokumentu izvértéSanas veidu saglabasanas kartibu
un terminu, kada tie nododami valsts arhivam glabasana. Noteikumi attiecas uz valsts
un pasvaldibu iestadém un juridiskajam personam, kuram saskana ar normativajiem
aktiem janodod elektroniskie dokumenti valsts glabasana (turpmak - instittcija).
(Grozits ar MK 15.03.2005 noteikumiem Nr.176)

I1. Elektronisko dokumentu izvértéSanas visparigas prasibas

2. Valsts arhivu generaldirekcija un valsts arhivi, izvért&jot elektronisko dokumentu,
veic ta intelektualo analizi un informacijas sist€émas tehnisko analizi.

3. Veicot elektroniska dokumenta intelektualo analizi, veérté funkcijas (atbilstosi
Ministru kabineta apstiprinatajai metodikai par funkciju un institucionalas sist€mas
analizes veikSanu), darbibas vai fakta un ar to saistito dokumentu kopuma saturu.

4. Veicot informacijas sistémas tehnisko analizi, verte ar elektroniska dokumenta
apriti saistttos tehniskos aspektus (pieméram, tehnisko savietojamibu, drosibu,
integritati, autentiskumu).

5. Elektronisko dokumentu izveért€ informacijas sist€mas planosanas, projektéSanas un
ieviesanas stadija, informacijas sist€mas lietoSanas un uzturésanas procesa, ka art
nododot elektronisko dokumentu valsts arhivam glabasana.

6. Izvertgjot elektroniskos dokumentus, nosaka ilgstosi un pastavigi glabajamo
dokumentu grupas. Ilgstosai vai pastavigai glabasanai atlasa tikai dokumentus, kas vl
nav arhiveti, vai arhivétus dokumentus, kuros min&ta informacija un fakti
kopsavilkuma veida nav apkopoti citos dokumentos, vai arhivétus dokumentus, kuros
apkopota informacija ir tik vispariga, ka nesniedz pilnigu veiktas funkcijas vai
darbibas raksturojumu.

7. Veicot elektronisko dokumentu intelektualo analizi, lai atlasitu dokumentus
ilgstoSai vai pastavigai glabasanai institiicija, nem veéra:

7.1. normativos aktus, kas nosaka dokumentu glabasanas terminus;

7.2. apstakli, ka dokuments ka pieradijums izmantojams tiesibu istenoSanai un
aizsardzibai;



7.3. apstakli, ka dokuments izmantojams institticijas darbibas nodrosinaSanai un
pectecibai.

I11. Elektronisko dokumentu izvérteSana informacijas sistémas
planoSanas stadija un projektésanas stadija

8. Informacijas sistemas planoSanas stadija institiicija atbilstosi funkcijam, kuru
veikSanai informacijas sistému paredz&ts izmantot:

8.1. nosaka informacijas sistéma ieklaujamos elektroniskos dokumentus un datus;
8.2. nosaka elektronisko dokumentu glabasanas terminu;
8.3. izverte elektronisko dokumentu glabasanas veidu un nepiecieSamas izmaksas.

9. Informacijas sistémas projektésanas stadija institiicija informacijas sist€éma
ieklaujamos elektroniskos dokumentus un datus, to apjomu un glabasanas terminu
saskano ar valsts arhivu.

10. Projekt&jot informacijas sistému, institiicija nodrosina ilgstosi vai pastavigi
glabajamo elektronisko dokumentu tverSanas iesp€jas no informacijas sistémas
(iesp€ju izdalit no sisteémas un glabat ka patstavigu vienibu) un migracijas vai
konversijas iesp€jas uz glabasanai paredz&to datu nes€ju vai vietu.

IV. Elektronisko dokumentu izveértésana informacijas sistemas ievieSanas stadija

11. Informacijas sist€émas ievieSanas stadija institticija elektronisko dokumentu
sastavu, apjomu un glabasanas terminus saskano ar valsts arhivu.

12. Lai atlasttu valsts arhivam glabasana nododamas dokumentu grupas, Valsts arhtvu
generaldirekcija sadarbiba ar institicijam izverté funkcijas un klasifice tas $adas
informacijas sist€ému kategorijas:

12.1. A kategorija - politikas, koordinacijas, parraudzibas un darbibas izpildijuma
kontroles funkcijas (A kategorijas funkcijas);

12.2. B kategorija - regulgjosas un pakalpojumu sniegSanas funkcijas (B kategorijas
funkcijas);

12.3. C kategorija - atbalsta funkcijas (C kategorijas funkcijas).

13. No A kategorijas informacijas sisttmam pastaviga glabasana pienem A
kategorijas dokumentus (dokumenti, kas raditi, veicot A kategorijas funkciju), un B
kategorijas dokumentus (dokumenti, kas raditi, veicot B kategorijas funkciju). No B
kategorijas informacijas sisttmam pastaviga glabasana pienem A kategorijas
dokumentus, bet B kategorijas dokumentus atkartoti izverte, nemot v&ra to nozimi
gumu un glabasanas izmaksas, un nosaka dokumentus, kurus pienems pastaviga un
ilgstosa glabasana. No C kategorijas informacijas sisttmam pastaviga un ilgstosa



glabasana péc izverteésanas pienem A kategorijas dokumentus vai veido
reprezentgjosu izlasi.

14. A, B un C (atseviskos gadijumos) kategorijas informacijas sist€émas Valsts arhivu
generaldirekcija registré ka ilgstosi un pastavigi glabajamas un icklauj tas Latvijas
Nacionala arhiva fonda izveidota registra.

V. Elektronisko dokumentu izverteSana informacijas sistemu
lietoSanas un uzturéSanas procesa

15. Institlicijas parskata glabasanas terminus B kategorijas informacijas sistémam:

15.1. pirms informacijas sistémas migracijas, konversijas vai konfiguracijas
izmainam,;

15.2. ja mainas normativie akti, institiicijas funkcijas (funkciju apjoms), darbibas
prioritates, dokumentgto faktu apjoms.

16. Elektronisko dokumentu un datu glabasanas terminu izmainas saskano ar valsts
arhivu.

17. Visas ar arhivéjamiem elektroniskajiem dokumentiem un datiem veiktas darbibas

dokumentg, veidojot un papildinot nepiecieSamos metadatus (1.pielikums).
(Grozits ar MK 15.03.2005 noteikumiem Nr.176)

VI. Elektronisko dokumentu izvértésana, nododot tos valsts arhivam
glabasana, un dokumentu glabasanas termini

18. Valsts arhivam nododamo elektronisko dokumentu un datu maksimalais
glabasanas termins$ institiicijas glabatava ir pieci gadi, ja normativajos aktos nav
noteikts citadi. Ja informacijas sist€mas struktiiras dél elektronisko dokumentu glabat
iestadg piecus gadus nav iespgjams, attiecigo dokumentu atlauts nodot valsts arhivam
glabasana pirms minéta termina.

19. 1zvertgjot, vai elektroniskais dokuments nododams valsts arhivam ilgstosai vai
pastavigai glabasanai, institicija nem veéra sadus kriterijus:
19.1. elektroniskais dokuments dokument€ valsts politikas veidoSanu un valsts

parvaldes procesus;

19.2. elektroniskais dokuments dokumente valsts un tas iedzivotaju savstarp€jas
attiecibas, to mijiedarbibu un ietekmi uz vidi;

19.3. dokumentu ilgak neka 75 gadus izmanto kadas darbibas veikSanai, tiestbu
IstenoSanai un aizsardzibai;

19.4. elektroniska dokumenta glabasanas izmaksas (atkariba no ta veida, struktiiras un
izmantoSanas biezuma) ilgstosa laikposma ir mazakas par izmaksam, kas rastos no
zaud@jumiem, ja elektronisko dokumentu nesaglabatu.



20. Institiicijas, nododot elektroniskos dokumentus valsts arhivam glabasana, kopa ar
valsts arhiva parstavjiem parbauda dokumentaciju, kas attiecas uz informacijas
sistému vai lietojumprogrammu.

21. Ja informacijas sisteémas veidosana lietotie risinajumi agrak prakse nav izmantoti,
valsts arhivs péc Valsts arhivu generaldirekcijas Iémuma pienem glabasana visu
informacijas sistému.

22. Izvertgjot elektroniskos dokumentus, valsts arhivam ir tiesibas pieprasit eso$as
dokumentacijas papildinaSanu $ados gadijumos:

22.1. ir uzsakta informacijas sist€émas vai lietojumprogrammas izdz&Sana;
22.2. datu bazes struktiira pirms nodosanas ir parveidota;
22.3. esosa dokumentacija ir nepilniga.

23. Institiicijas pienakums ir p&c valsts arhiva pieprasijuma papildinat nepilnigo
dokumentaciju.

24. Institiicija pec valsts arhiva pieprasijuma veic elektronisko dokumentu nodoSanas
kontrolparbaudi, lai parliecinatos, ka valsts arhivs spés izlasit elektroniskos
dokumentus un datus, $ados gadijumos:

24.1. notiek pirma nodosSana no informacijas sisteémas;
24.2. ir maintta aparatira;

24 3. ir maintjusies informacijas sistémas konfiguracija;
24.4. notiek elektronisko dokumentu vienreizgja nodosana.

25. Ja notiek ikgadgja elektronisko dokumentu nodosana no vienas un tas pasas
informacijas sist€émas, pirmaja nodosana pievieno pilnu dokumentaciju. Ja
informativa sisteéma tiek mainita, nepiecieSamo dokumentaciju pievieno papildus.

VII. Elektronisko dokumentu saglabaSana institiicijas glabatava
(Nodaja MK 15.03.2005 noteikumu Nr.176 redakcija)

26. Atbilstosi valsts arhivam nododamo ilgsto$i un pastavigi glabajamo elektronisko
dokumentu apjomam un finans€jumam to saglabasanai institicija veido elektronisko
dokumentu glabatavu, kas atbilst So noteikumu 2.pielikuma noteiktajam prasibam, vai
sledz ligumu ar attiecigu pakalpojumu sniedz&ju par arhivam nododamo elektronisko
dokumentu un datu saglabaSanu 11dz nodoSanai valsts arhivam.

27. Ja normativajos aktos noteikts, ka institticija valsts arhivam nododamos ilgstosi un
pastavigi glabajamos elektroniskos dokumentus un datus glaba ilgak neka piecus
gadus, institiicija veido pastavigu glabatavu, kas atbilst So noteikumu 3.pielikuma
noteiktajam prasibam, vai slédz ligumu ar attiecigu pakalpojumu sniedzg&ju par



ilgstosi un pastavigi glabajamo elektronisko dokumentu saglabasanu Iidz nodosanai
valsts arhivam.

28. Institiicija regulari, bet ne retak ka reizi piecos gados nokop€ valsts arhivam
nododamos ilgstosi un pastavigi glabajamos elektroniskos dokumentus vai parnes uz
jaunu informacijas nes€ju. Pec kopeésanas parbauda jauno kopiju kvalitati un atkartoti
izverte attiecigos dokumentus.

29. Institiicija veic arhivam nododamo ilgstosi un pastavigi glabajamo elektronisko
dokumentu uzraudzibu, katru gadu parbaudot kvalitati 10-12 % dokumentu no to
kopskaita.

Ministru prezidents E.Repse

Kulturas ministre I.Ribena



1.pielikums
Ministru kabineta
2004.gada 2.marta noteikumiem Nr.117

Metadatu piemeéri
1. Glabasanas metadati:
1.1. kartotekas 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.
2. Apraksta metadati:
2.1. dokumenta virsraksts vai nosaukums;
2.2. 1ss satura un izveidoSanas konteksta apraksts;
2.3. zinas par iestadi;
2.4. autori;
2.5. nosutitajs;
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.
3. Parvaldisanas metadati:

3.1. datu nodoSanas datums;



3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

informacijas atraSanas vietas adrese;
informacijas nesgji;

apjoms;

pavairosanas tiesibas;

pieejamiba;

glabasanas ilgums.

Kulturas ministre I.Ribena



2.pielikums
Ministru kabineta
2004.gada 2.marta noteikumiem Nr.117

Prasibas arhivam nododamo ilgstoSi un pastavigi glabajamo
elektronisko dokumentu glabatavam, ja dokumentus glaba institacija

divus Iidz piecus gadus
(Pielikums MK 15.03.2005. noteikumu Nr.176 redakcija)

1. Glabatavas telpas ir atdalitas no institticijas apmekletajiem pieejamam telpam.
Glabatavas telpas ir nodroSinatas pret jebkada veida neatlautu iekliisanu, arhiva
materialu tiSu bojasanu un neatlautu iegtsanu.

2. Glabatava ir nodro$inats attiecigajam informacijas nes€jam atbilsto$s mikroklimats:
2.1. magnétiskajiem informacijas nesgjiem:

2.1.1. temperatiira 17-22 °C, pielaujamas svarstibas + 1 °C/24 h;

2.1.2. relativais gaisa mitrums 35-45 %, pielaujamas svarstibas + 5 %/24 h;

2.2. optiskajiem informacijas nes€jiem:

2.2.1. temperatiira 18-20 °C, pielaujamas svarstibas + 3 °C/24 h;

2.2.2. relativais gaisa mitrums 35-45 %, pielaujamas svarstibas + 3 %/24 h.

3. Lai kontrol&tu temperatiiru un relativo gaisa mitrumu, glabatava uzstada
meériekartas (higrometrus vai psihrometrus un termometrus). Mériekartas uzstada
galvenaja eja pie plauktiem un vietas, kur mikroklimats var butiski atskirties

(pieméram, pie ventilacijas likam, apkures iericu tuvuma, pie arsienam).

4. Meriekartu raditajus nolasa katru dienu. Kondiciongjamas telpas merijumus nolasa
divreiz nedg¢la.

5. Ipaga registracijas zurnala atzimé mériekartu raditajus, meriekartu parbauzu
rezultatus, pasakumus, kas veikti, lai stabilizétu mikroklimatu. Reizi gada parbauda
mgériekartu precizitati.

6. Glabatavai ir nodroSinata aizsardziba pret arkartas apstakliem (piem&ram, pladiem,
ugunsgréku) atbilstosi normativajiem aktiem par ugunsdro$ibu. levérojot
buivnormativus, glabatavas projekt€ atbilstosi aizsardzibas klasei C 60 D vai R 60 D
(LVS EN 1047-2:2001 "DroSas uzglabaSanas telpas - Klasifikacija un ugunsdrosibas
testa metodes - 2.dala: Datu uzglabasanas telpas un konteineri").

7. Ja arhivétos dokumentus glaba tieSsaistes rezZima, nodrosina tiem logisko
aizsardzibu. Telpam, kuras ekspluaté serverus, nodrosina tadu pasu fizisko
aizsardzibu ka Tstermina glabatavam.



3.pielikums
Ministru kabineta
2004.gada 2.marta noteikumiem Nr.117

Prasibas arhivam nododamo ilgstosi un pastavigi glabajamo
elektronisko dokumentu glabatavam, ja dokumentus glaba institiicija
ilgak neka piecus gadus
(Pielikums MK 15.03.2005. noteikumu Nr.176 redakcija)

1. Glabatavas telpas ir atdalitas no institticijas apmekletajiem pieejamam telpam.
Glabatavas telpas ir nodroSinatas pret jebkada veida neatlautu iekliisanu, arhiva

materialu tiSu bojasanu un neatlautu iegtsanu.

2. Glabatavai nav logu. Glabatava izmanto gaisa apkures sisteémas ar piespiedu
ventilaciju vai gaisa kondicion&Sanas iekartas.

3. Glabatavai ir nodroSinata aizsardziba pret arkartas apstakliem (piem&ram, pluadiem,
ugunsgréku) atbilstosi normativajiem aktiem par ugunsdroSibu. levérojot
buvnormativus, glabatavas projekt€ atbilstosi aizsardzibas klasei C 60 D vai R 60 D
(LVS EN 1047-2:2001 "DroSas uzglabaSanas telpas - Klasifikacija un ugunsdrosibas
testa metodes - 2.dala: Datu uzglabasanas telpas un konteineri").

4. Glabatava uzstada apsardzes un ugunsdro$ibas signalizacijas sist€mas. Ja apkurei
izmanto tidens apkures sistému, glabatavu apriko ar signalizaciju, kas reag€ uz tidens
nopladi.

5. Glabatava ir nodroS$inats attiecigajam informacijas nes€jam atbilstoss mikroklimats:
5.1. magnétiskajiem informacijas nesgjiem:

5.1.1. temperatiira 5-10 °C, pielaujamas svarstibas + 1 °C/24 h;

5.1.2. relativais gaisa mitrums 30 %, pielaujamas svarstibas + 5 %/24 h;

5.2. optiskajiem informacijas nesgjiem:

5.2.1. temperatiira 10-13 °C, pielaujamas svarstibas +1 °C/24 h;

5.2.2. relativais gaisa mitrums 30 %, pielaujamas svarstibas + 3 %/24 h.

6. Lai kontrol&tu temperatiiru un relativo gaisa mitrumu, glabatava uzstada
meériekartas (higrometrus vai psihrometrus un termometrus). Mériekartas uzstada
galvenaja eja pie plauktiem un vietas, kur mikroklimats var bitiski atSkirties

(pieméram, pie ventilacijas likam, apkures iericu tuvuma, pie arsienam).

7. Meriekartu raditajus nolasa katru dienu. Kondiciongjamas telpas m&rjjumus nolasa
divreiz nedg¢la.



8. Ipasa registracijas zurnala atzimé mériekartu raditajus, meriekartu parbauzu
rezultatus, pasakumus, kas veikti, lai stabilizétu mikroklimatu. Reizi gada parbauda
mériekartu precizitati.

9. Glabatava regulari kontrole gaisa kvalitati, ne retak ka divas reizes gada veic
parbaudes, lai noteiktu skabo un oksid&joso gazu un puteklu daudzumu gaisa.

10. Svaiga gaisa padevei glabatavas izmanto filtru sisteémas. Filtros izmanto tadus
materialus, kas nav kaitigi dokumentiem. Pielaujamais ara gaisa apjoms kopg€ja gaisa
plisma vasara un ziema ir Iidz 10 % no kopgja gaisa daudzuma, parejas periodos -
11dz 25 %. Filtrus tira divas reizes gada.

11. Glabatavas, kuras elektroniskos dokumentus glaba magnétiskajos informacijas
nes€jos, maksimala pielaujama magnétiska intensitate ir AC <400 A/m un DC < 800
A/m.

12. Pielaujamais apgaismojuma Iimenis optiskajiem informacijas nesgjiem ir 42000 Ix
x h/gada, magnétiskajiem informacijas nesgjiem - 600000 Ix x h/gada.

13. Arhivétos elektroniskos dokumentus glaba sada veida:

13.1. optiskos informacijas nes&jus - originaliepakojuma vai ievietotus specialos
konteineros; plaukta ievieto vertikali;

13.2. lentveida magnétiskos informacijas nes€jus - tiem atbilstosas kaset€s vai 1pasi
izgatavotos konteineros; plaukta ievieto vertikali,

13.3. plauktus novieto ne mazak ka 0,7 m attaluma no sienam, ievéro viena metra
attalumu starp plauktu rindam;

13.4. attalums starp konteineru un nakamo plauktu ir 25-50 mm;

13.5. magnétiskajos informacijas nes€jos arhiveétos datus glaba plauktos, kas nav
izgatavoti no ferromagnétiskajiem materialiem.

14. Ja informacijas nes€ju glabasanai izmanto seifus, tie atbilst aizsardzibas klasei S
120 DIS (LVS EN 1047-2:2001 "Drosas uzglabasanas telpas - Klasifikacija un
ugunsdrosibas testa metodes - 1.dala: Datu uzglabaSanas skapji").



