Latvijas Vestnesis | ¢

LATVIJAS REPUBLIKAS OFICIALAIS IZDEVUMS

Laidiens: 01.03.2012., Nr. 35

Ministru kabineta noteikumi Nr.143

Riga 2012.gada 28.februari (prot. Nr.11 13.8)

Kartiba, kada publiskos dokumentus parvers elektroniska forma
Izdoti saskana ar Arhivu likuma 9.panta otro daju
1. Visparigie jautajumi
1. Noteikumi nosaka kartibu, kada publiskos dokumentus parvers elektroniska forma glabasanai elektroniska vide,

parversanas tehniskas prasibas, ka ari kartibu, kada glaba iegtitos dokumentus un iznicina publiskos dokumentus,

kuri parversti elektroniska forma glabasanai elektroniska vidé (turpmak — parvérstie publiskie dokumenti).
2. Noteikumos lietoti $adi termini:

2.1. digitalais objekts — elektroniski raditi dati, kas satur publiska dokumenta informaciju;

2.2. kontrolsumma (jaucéjsumma) — unikalu simbolu virkne, kas nodrosina integritates parbaudi;

2.3. nodalits segments — datori, serveru iekartas, informacijas neséji, datu parraides tikli, kuri ir fiziski vai logiski
(programmatura, ugunsmuri vai datu parraides tiklu iekartu uzstadijumi) nodaliti no parejiem tehniskajiem
lidzekliem, vienlaikus izmantojot vismaz divus atskirigus informacijas SifréSanas algoritmus (pieméram, AES256,

Serpentvai Twofish);
2.4. originala forma — publiska dokumenta sakotnéjais attélojums pirms parvérsanas elektroniska forma;

2.5. pakotne — elektroniski veidota mape, kas paredzéta digitalo objektu, metadatu, kontrolsummu un iegata

dokumenta ievietosanai;

2.6. parversanas tehniskie lidzekli - lidzekli, ko izmanto publiska dokumenta parvérSanas procesa, piemeéram,

darbstacijas, serveru iekartas, informacijas neséji, datu parraides tikli.
2. Publiska dokumenta parversanas process un tehniskas prasibas
2.1. Publiska dokumenta parvérsanas process

3. Publiska dokumenta parversanu elektroniska forma glabasanai elektroniska vidé (turpmak — parvérsanas

process) isteno Latvijas Nacionalais arhivs (turpmak - arhivs) vai instittcijas Arhivu likuma izpratné.
4. Parvérsanas procesam ir sadi posmi:
4.1. publiska dokumenta sagatavosana parversanai;

4.2. digitala objekta izveide;
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4.3. dokumenta izveide glabasanai elektroniska forma.

5. So noteikumu 4.punkta minétos parvérsanas posmus dokumenté, noradot $o noteikumu 1.pielikuma minétos

metadatus.
2.2. Publiska dokumenta sagatavosana parversanai

6. Pirms publisko dokumentu parversanas instittcija saskano ar arhivu iznicinasanai paredzétos dokumentus,
iesniedzot to aprakstu vai aprakstu izrakstus, kuros noraditas iznicinasanai paredzétas dokumentu lietas. Ja

dokumenti nav aprakstiti, institticija iesniedz par dokumentu sadu informaciju:

6.1. lietas nomenklattras indekss (ja tads ir);

6.2. nosaukums;

6.3. glabasanas termins;

6.4. séjumu skaits.

7. Sagatavojot publiskos dokumentus parvérsanai, izverte:

7.1. katra dokumenta esibu institucijas uzzinu sistema;

7.2. katra dokumenta originala formas piemerotibu ta parversanai elektroniska forma glabasanai elektroniska vide;

7.3. parvérsanas procesa metodes piemérotibu attiecigajam publiska dokumenta veidam un ta specifiskajam

ipatnibam, ievérojot $o noteikumu 2.pielikuma mineétas prasibas;

7.4. parversama publiska dokumenta atbilstibu So noteikumu 1.pielikuma 1.punkta minétajiem metadatiem.
8. Publisko dokumentu neparvers, ja:

8.1. publiska dokumenta specifiskas ipatnibas liedz ta satura identificeSanu (piemeram, krasa, tonis, asums,
bojajumi);

8.2. nav pieejama parvérsanas metode atbilstosi So noteikumu 2.pielikuma minétajam prasibam.

9. Publiska dokumenta parvérsanai izveido pakotni.

10. Pakotnei pievieno metadatus saskana ar $o noteikumu 1.pielikuma 1. un 2.punktu un parbauda, vai tie ir pilnigi
un negroziti. Ja So noteikumu 1.pielikuma 1.punkta noraditie metadati atrodas papira dokumentu registracijas
zurnalos, tos var parverst elektroniska forma un katra pakotné ievietot noradi uz papira dokumenta registracijas

zurnalu.
11. Péc datnu ievietoSanas pakotneé to saglaba vismaz divos nodalitos segmentos.
2.3. Digitala objekta izveide
12. Uzsakot digitala objekta izveidi, parbauda parvérsanas tehniskos lidzeklus un parliecinas, ka:

12.1. parversanas tehniskie lidzekli parvérsanas procesa nodrosina publiskiem dokumentiem ar ilgstosu glabasanas
terminu un pastavigi glabajamiem publiskiem dokumentiem digitala objekta, metadatu un kontrolsummas rezerves

kopiju saglabasanu dazados nodalitos segmentos;

12.2. parversanas tehnisko lidzeklu ekspluatacijas, apkopes un atbilstibas parbaudes veiktas un dokumentétas

atbilstosi razotaja noteiktai specifikacijai un terminiem, bet ne retak ka reizi divos gados.



13. Digitalo objektu veido, izmantojot atbilstosajam dokumenta veidam izvéléto parvérsanas metodi un fikséjot

digitala objekta veidosanas procesa identificéjosos metadatus saskana ar So noteikumu 1.pielikuma 3.punktu.
14. Katram digitalam objektam:

14.1. izveido kontrolsummas, izmantojot vismaz divus atskirigus kontrolsummu veidoSanas algoritmus (piemeéram,

SHA2, CRC32 ar atslegas garumu ne mazaku ka 32 biti);
14.2. nosaka lietotaju piekluves tiesibas;

14.3. paredz papildu drosibas metozu izmantoSanu, ja attiecigas drosibas metodes atbilst saskana ar So noteikumu

2.pielikumu izveletajam formatam (piemeéram, JPEG 2000 (JPSEC) formatu);
14.5. pievieno $o noteikumu 13.punkta minétos metadatus.

15. Parvérsanas procesa digitalo objektu aizliegts neatgriezeniski mainit vai korigét. Pielaujamas tikai
atgriezeniskas izmainas (pieméram, orientacijas maina un kontrasta palielinasana dziestosa teksta salasamibai),

nodrosinot iespéju atgriezt digitalo objektu originala forma péc parvérsanas procesa pabeigsanas.

16. Digitalais objekts ir pilnigs un negrozits, ja ir iespéjams identificét publisko dokumentu péc digitala objekta

satura un struktaras un ir pievienoti So noteikumu 1.pielikuma 3.punkta minétie metadati.

17.Ja digitalais objekts neatbilst o noteikumu 16.punkta minétajam prasibam, ta veidosanu sak no jauna atbilstosi

$o noteikumu 12., 13., 14., 15. un 16.punktam.
2.4. Dokumenta izveide glabasanai elektroniska forma

18. Lai izveidotu dokumentu glabasanai elektroniska forma, pakotnei pievieno digitalo objektu, kontrolsummas un

$o noteikumu 1.pielikuma 4.punkta minétos metadatus (turpmak - ieguits dokuments).
19. Pakotnei ir nodrosinata integritate, ja ta atbilst So noteikumu 10. un 16.punkta minétajam prasibam.
3. Ieguto dokumentu glabasana un parversto publisko dokumentu iznicinasana

20. Iegutos dokumentus glaba So noteikumu 2.pielikuma minétajos formatos un saskana ar normativajos aktos par

elektronisko dokumentu glabasanu minétajam prasibam.

21. Pirms parversto publisko dokumentu iznicinasanas institicija iesniedz arhiva saskanosanai dokumentu
iznicinasanas aktu un sarakstu xml vai txt formata. Saraksta ieklauj iegtito dokumentu datnu nosaukumus,

kontrolsummas un datnu uzskaites numurus vai uzzinu kodus uzzinu sistéma.

22. Arhivs parbauda iegtito dokumentu un parvérsanas procesa atbilstibu siem noteikumiem un Arhivu likuma
9.panta pirmas dalas noteikumiem un saskano dokumentu iznicinasanas aktu vai pienem lémumu atteikt

saskanojumu.

23. Parverstos uz laiku glabajamos publiskos dokumentus (ar ilgstosu glabasanas terminu) un parveérstos pastavigi

glabajamos publiskos dokumentus iznicina péc ieglito dokumentu aprakstisanas.

24. Ja iznicina aprakstito dokumentu lietu, kas parveérsta elektroniska forma glabasanai elektroniska vide, apraksta
izdara atzimi, noradot atsauci uz ieguta dokumenta uzzinu kodu. Apraksta kopsavilkuma norada iznicinatas lietas

numuru.

4. Nosleguma jautajumi



25. Publiskos dokumentus, kas parvérsti elektroniska forma glabasanai elektroniska vidé pirms $o noteikumu speka

stasanas, atzist par iegtiem dokumentiem, ja to parvérsanas process veikts saskana ar Arhivu likuma 9.panta

pirmas dalas noteikumiem.

Ministru prezidents V.Dombrovskis

Kulttras ministre Z.Jaunzeme-Grende

1.pielikums

Ministru kabineta

2012.gada 28.februara

noteikumiem Nr.143

Metadati publisko dokumentu parvérsanai elektroniska forma un glabasanai elektroniska vidé

Attiecinamais
Nr. Metadatu elementu | Metadatu elementu B . .
. Prasiba Datu tips apraksta Piemeéri
p.k. nosaukums skaidrojums _ .
limenis
1. Posma - publiska
dokumenta
sagatavosana
parversanai — norada
sadus metadatus:
1.1.  |institucijas instittcijas pilns obligats simbolu lietas, Tieslietu ministrija, Latvijas
nosaukums oficialais nosaukums virkne* dokumenta Nacionalais arhivs
bez saisinajuma
1.2. |institGcijas tas institacijas obligats ciparu lietas, 40003123414; 50003021241
identifikators registracijas numurs virkne** dokumenta
vai nodok]u
maksataja
registracijas numurs,
kura parvers publisko
dokumentu
elektroniska forma
1.3.  |lietas uzzinu kods lietas indekss lietu obligats simbolu lietas, Xyz
nomenklattra, kods virkne* dokumenta
un numurs apraksta
vai uzskaites saraksta
1.4. dokumenta uzzinu dokumenta kartas obligats simbolu dokumenta 123654-abc, abcd-aderfsds;
kods numurs lieta, lietas virkne* 1234XX-XXXXX
séjuma vai pakotneé
vai cits unikals
identifikators
1.5.  |dokumenta dokumenta obligats simbolu dokumenta rikojums par komandéjumu,
nosaukums nosaukums virkne* vadibas sapulces protokols
1.6. dokumenta veids pieméram, rikojums, |obligats simbolu dokumenta rikojums, vestule, ligums
vestule, ligums virkne*




1.7. dokumenta datums |dokumenta obligats simbolu dokumenta 31.08.2001.
parakstisanas datums virkne*
1.8.  |dokumenta autors instithcija vai obligats simbolu dokumenta Janis Siders
privatpersona, kas virkne*
radijusi dokumentu
1.9. atslegvardi vards vai vardu grupa, |nav obligats |simbolu lietas, rikojums par komandéjumu
ko izmanto kada virkne* dokumenta Spanija, Janis Bérzins, Péteris
teksta vai dokumenta Ivanovs, BAAC konference
satura noteikSanai un
ta meklésanai
1.10. [norade uz hibridlietu |norade uz lietu, kuru |ja ja/né dokumenta ja/né
veido dokumenti attiecinams
dazadas neséjvides,
piemeéram,
dokumenti papira
veida un elektroniskie
dokumenti
1.11. |par dokumentu personas vards, obligats simbolu lietas, Janis Smildzins, Dace Ivanova
parvaldibu atbildiga |uzvards virkne* dokumenta
persona
1.12. |adresats fiziska vai juridiska |ja simbolu dokumenta Latvijas Nacionala arhiva direktors
persona, valsts attiecinams |virkne*
parvaldes iestade,
kurai nosutits
dokuments
1.13. |dokumenta nosuatisanas datums |ja datums dokumenta 31.12.2012.
nosutisanas datums |formata dd.mm.gggg. |attiecinams
1.14. |dokumenta sanemsanas datums |ja datums dokumenta 31.12.2012.
sanemsSanas datums |formata dd.mm.gggg. |attiecinams
1.15. |dokumenta saites ar |publiska dokumenta |ja simbolu dokumenta xyz-123872
saistitiem saites ar saistitiem attiecinams |virkne*
dokumentiem dokumentiem
1.16. |dokumenta valoda valoda, kura sastadits |nav obligats |klasifikators |dokumenta LAT, EST, ENG, RUS atbilstosi
dokuments atbilstosi klasifikatoram
standartam LVS ISO
639-2. Kodi valodu
nosaukumiem. 2.dala.
Alfa-3 kodi
2. Par originala
sakotnéjo formu
posma — publiska
dokumenta
sagatavoSana
parveérsanai — norada
sadus metadatus:
2.1. dokumenta vide sniegt informaciju par |obligats simbolu dokumenta papirs, filma, magneétiska lente
to, vai dokuments virkne*
atrodas, pieméram,
uz papira,
magnétiskas lentes,
filmas
2.2. dokumenta izmérs dokumenta formats |obligats simbolu dokumenta platums, garums, augstums,
(izmers) SI sistémas virkne* ieraksta ilgums

mervienibas




