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3.pielikums

Ministru kabineta

2006.gada 24.janvāra

instrukcijai Nr.3

Ministrijas un padotības iestādes 

tiešās pārvaldes iestāžu datu bāzes redaktora rokasgrāmata

1. Ievads

1.1. Dokumenta mērķis

Dokumenta mērķis ir nodrošināt tiešās pārvaldes iestāžu datu bāzes regulāru papildināšanu un atbilstību normatīvajiem aktiem.

Dokuments paredzēts ministriju un padotības iestāžu tiešās pārvaldes iestāžu datu bāzes redaktoriem.

1.2. Saturs

Redaktora instrukcijas pamatdaļu veido vairākas nodaļas. Šīs nodaļas beigās ir sistēmas vispārīgs apraksts, kas palīdzēs tajā orientēties, savukārt nākamajās nodaļās iekļauta šāda informācija:

· Lietotāja saskarnes vispārīgs apraksts – noteikta lietotāja saskarnes uzbūve.

· Pieslēgšanās sistēmai – aprakstīta pieslēgšanos sistēmai, kā arī norādīti iespējamo kļūdu paziņojumi.

· Vajadzīgās iestādes atrašana – norādītas konkrētas iestādes meklēšanas iespējas.

· Padotības iestādes un ministrijas informācijas labošana – noteikta iestādes pases un iekšējo normatīvo aktu datu papildināšana un labošana.

· Publiskās ticamības atjaunošana – definēts publiskās ticamības statuss un aprakstīta rīcība, ja iestāde vai dokuments nav publiski ticams.

1.3. Rokasgrāmatā lietotie apzīmējumi un vienošanās

Šajā dokumentā tiek izmantotas šādas stilistiskās norunas:

Tabula 1.1. Stilistiskās norunas.

	Fonta piemērs
	Informācijas veids

	Iziet,   Atcelt , Saglabāt izmaiņas
	Funkcionālā poga

	%Abc%
	Lietotāja ievadītais teksts

	Nodaļa 6.3.1.
	Norādes uz citām nodaļām

	Numurs
	Ekrāna formas lauka nosaukums


Šajā dokumentā tiek lietoti šādi saīsinājumi:

Tabula 1.2. Lietotie saīsinājumi.

	Saīsinājums
	Apraksts

	VK
	Valsts kanceleja

	TPI
	Tiešās pārvaldes iestādes (iestādes, padotības iestādes un ministrijas)

	TPI DB
	Tiešās pārvaldes iestāžu datu bāze

	Redaktors(-i)
	Ministrijas vai padotības iestādes tiešās pārvaldes iestāžu datu bāzes redaktors

	Iestāde
	Ministrijas un padotības iestādes


1.4. Sistēmas vispārīgs apraksts

Sistēmas mērķis ir nodrošināt TPI institucionālās sistēmas pārskatāmību un efektivitāti.

Šajā sistēmā ir iespējams ievadīt pilnīgu informāciju par katru TPI, kā arī pievienot  vajadzīgos dokumentus un iekšējos normatīvos aktus, sekot to aktualitātei un nomainīt tos.

2. Lietotāja saskarnes vispārīgs apraksts
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Attēls 2.1. Lietotāja saskarnes apraksts

Gandrīz katrs lietotāja saskarnes logs sastāv no:

· galvenes – rāda sistēmas logo, kā arī meklēšanas logu, kurā ievadītā frāze tiek meklēta visā sistēmā;

· galvenās izvēlnes – ļauj lietotājam pārslēgties starp dažādiem funkcionāliem moduļiem;

· navigāciju koka – rāda modulim specifiskas izvēlnes;

· detaļu loga – atspoguļo nepieciešamo ierakstu sarakstu vai konkrēta ieraksta aprakstu;

· kājenes – rāda papildu izvēlnes, kā arī e-pasta adresi.

3. Pieslēgšanās sistēmai

Pieslēgšanās TPI notiek interneta pārlūkprogrammā, norādot adresi http://tpi.mk.gov.lv/ei/ (vai citu, ja TPI DB administrators ir tā nodefinējis).

Lai uzsāktu darbu ar sistēmu, nepieciešama sistēmas lietotāja autorizācija. Lietotāja autorizācija notiek ar pārlūkprogrammas palīdzību, ievadot lietotāja vārdu un paroli (skat. attēlu 3.1.).
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Attēls 3.1. Pieslēgšanās sistēmai

Ja lietotāja paroles derīguma termiņš ir beidzies, paroli nomaina (skat. attēlu 3.2.).
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Attēls 3.2. Paroles maiņa, ja beidzies tās derīguma termiņš 

Ja pieslēgšanās bijusi veiksmīga, lietotājs redz sistēmas sākuma lapu, ja autorizācija bijusi neveiksmīga, tiek rādīts paziņojums par kļūdu (skat. attēlu 3.3., 3.4. un 3.5.).

[image: image4.png]TIESAS PARVALDES IESTAZU DATU BAZE

Nevar pieslagties sistémai, jo lietotaja vards vai parole ir ievaditi nepareizit

Veiciet atkartotu pieslggZanas un parbaudiet vai listotaja vards un parale tika ievadita parsizi,
Gadijuma js esat aizmirsusi savu paroli, Ideu sazinisties ar J0su sistemas sdministratoru

Atarieaties

Terminu skaidroiums

Autartiesibas Programmatiira @ 1< Tachnologies

Saturs © Valsts kanceleja E-Pasts: mk@mkuqouly

MK msia: lsps




Attēls 3.3. Paziņojums par kļūdu – nepareiza parole vai lietotāja vārds

Ja ir ievadīta nepareiza parole, jānospiež funkcionālā poga  Atgriezties  un jāmēģina pieteikties vēlreiz. Ja lietotāja vārds vai parole ir aizmirsta, jāsazinās ar TPI DB  administratoru.
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Attēls 3.4. Paziņojums par kļūdu – nav nomainīta parole

Šis kļūdas paziņojums tiek rādīts, ja paroles derīguma termiņš ir beidzies un lietotājs ir atteicies paroli mainīt. Darbu ar sistēmu nevarēs uzsākt tik ilgi, kamēr netiks ievadīta jaunā parole.
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Attēls 3.5. Paziņojums par kļūdu – bloķēts lietotāja konts

Ja lietotāja konts ir bloķēts, bet ir nepieciešams pieslēgties sistēmai, jāsazinās ar TPI DB administratoru.

4. Vajadzīgās iestādes atrašana

Pieslēdzoties sistēmai, padotības iestādes vai ministrijas TPI DB redaktoram tiek rādītas tikai tās iestādes, kuru datus tam ir tiesības labot.
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Attēls 4.1. Iestāžu saraksts

Ja šādu iestāžu ir daudz, tad, izmantojot laukus augšējās formas daļā, var atlasīt precīzāku sarakstu atkarībā no iestādes veida, padotības formas un izmaiņu statusa.

Sarakstā par katru iestādi lietotājam tiek rādīta šāda informācija:

· iestādes nosaukums, uz kura noklikšķinot, atveras pilns šīs iestādes apraksts 
(skat. attēlu 5.1.);
· pēdējo izmaiņu datums attiecībā uz šo iestādi;

· padotībā esošo iestāžu skaits (tiek rādīts tikai augstākai tiešās pārvaldes iestāde), uz kura noklikšķinot, tiek atvērts attiecīgais padotības iestāžu saraksts;

· iestādes adrese, kontakttālrunis, e-pasts un mājas lapas adrese;

· apmeklētāju pieņemšanas laiki (tiek rādīts tikai padotībā esošai iestādei).

Ja informācija par kādu iestādi nav publiski ticama, papildus tiek rādīts uzraksts sarkanā krāsā – "Informācija nav publiski ticama".

Saraksta labajā ekrāna daļā tiek rādīts, kuri no atlasītajiem ierakstiem patlaban tiek attēloti.

5. Padotības iestādes un ministrijas informācijas labošana

5.1. Padotības iestādes un ministrijas apraksts

Kad vajadzīgā padotības iestāde vai ministrija ir atrasta, noklikšķinot uz iestādes nosaukuma, atveras šīs iestādes apraksta forma (skat. attēlu 5.1.). Forma ir sadalīta divās daļās – navigācijas koka joslā atrodas ar šo iestādi saistītās izvēlnes.

· Iestādes apraksts – noklikšķinot uz šīs norādes, tiek atvērts iestādes apraksts atbilstoši ievadītajiem pases datiem (skat. attēlu 5.1.). Iestādes apraksts tiek rādīts arī pēc noklusējuma.

· Iekšējie normatīvie akti – noklikšķinot uz šīs norādes, tiek atvērts saraksts ar ierakstam par iestādi pievienotajiem iekšējiem dokumentiem (skat. attēlu 5.5.). Iekavās tiek norādīts pievienoto dokumentu skaits.

· Padotības iestādes – noklikšķinot uz šīs norādes, tiek atvērts saraksts ar šai iestādei padotībā esošajām iestādēm. Iekavās tiek norādīts padotības iestāžu skaits. 
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Attēls 5.1. Iestādes apraksts

Augšējā daļā tiek norādīts, vai šī informācija tiek publicēta publiski pieejamā TPI DB versijā un ir pieejama, vai informācija ir publiski ticama, kā arī pēdējo izmaiņu datums, līdz kuram informācija ir publiski ticama.


Iestādes aprakstā tiek attēloti visi ievadītie pases lauki, neatkarīgi no tā, vai to vērtība ir ievadīta vai nav. 


Galvenās lapas apakšējā labajā daļā atrodas funkcionālās pogas  Atzīmēt kā publiski ticamu  un  Labot , kuras attiecīgi nospiežot, informāciju par iestādi atzīmē kā publiski ticamu vai arī atver šīs iestādes labošanas formu. Ja kādam no pievienotajiem pases dokumentiem nav publiskas ticamības (atbilstoši TPI DB administratora uzstādījumiem), tad, nospiežot pogu  Atzīmēt kā publiski ticamu, nav iespējams mainīt visas iestādes publisko ticamības pazīmi (obligāti jānomaina pats dokuments). 

Ja kāda lauka informācija nav publiski ticama, šis lauks tiek rādīts sarkanā krāsā. Šajā gadījumā lietotājam ir jālabo šī lauka vērtība. Lai to izdarītu, nospiež funkcionālo pogu  Labot  un atver iestādes datu labošanas formu, kurā iespējams nomainīt nepieciešamo lauku vērtības.

5.2. Iestādes pases datu labošana
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Attēls 5.2. Iestādes pases labošanas forma

Iestādes labošanas formas augšējā sadaļā norāda:

· informācijas publiskās pieejamības pazīmi – iezīmēta vai tukša rūtiņa;

· informācijas publiskās ticamības pazīmi – ir vai nav publiski ticama;

· pēdējo izmaiņu datumu;

· datumu, līdz kuram iestādes informācija ir publiski ticama.


Pārējos laukos ir iespējams atbilstoši iestādes pasei ievadīt nepieciešamo informāciju.


Ja kāda lauka informācija neatbilst publiski ticamas informācijas kritērijiem, šis lauks tiek rādīts sarkanā krāsā. Šajā gadījumā lietotājam ir obligāti jālabo šī lauka vērtība. Ja lauka vērtība ir pievienotais dokuments, tad, nospiežot funkcionālo pogu  Jauns... , atveras pases dokumenta pievienošanas forma (skat. attēlu 5.3.), kurā ir iespējams to nomainīt.


Izmantojot funkcionālās pogas Atcelt izmaiņas un Saglabāt izmaiņas, veiktās izmaiņas attiecīgi atceļ vai saglabā.

5.3. Jauna pases dokumenta pievienošana


Nospiežot funkcionālo pogu Jauns..., lietotājs atbilstošajam pases laukam var pievienot jaunu vai nomainīt jau pievienoto dokumentu (skat. attēlu 5.3. un 5.4.).


Ja pievienojamam pases dokumentam jāievada tā datums un numurs (piemēram, MK rīkojums), tiek piedāvāta šāda forma:
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Attēls 5.3. Jauna pases dokumenta pievienošana

Šajā gadījumā pievienotās datnes nosaukums tiek veidots šādi – datums + nosaukums + numurs (piemēram, ’MK 2005.gada 1.janvāra Rīkojums Nr.1’). Ievada "01.01.2005" un "1" Numura apjoms nedrīkst pārsniegt 11 simbolus.


Ja pievienojamam pases dokumentam nav jāievada tā datums un numurs (piemēram, iestādes struktūra), tiek piedāvāta šāda forma:
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Attēls 5.4. Jauna pases dokumenta pievienošana (bez datuma un numura)


Šajā gadījumā pievienotās datnes nosaukums tiek attēlots tā, kā ir ievadīts laukā Nosaukums.


Pirms elektroniskā dokumenta (piemēram, Microsoft Word dokumenta) pievienošanas redaktoram ir jāpārliecinās, ka tajā nav vīrusu.

5.4. Iekšējā normatīvā akta pievienošana un labošana


Nospiežot uz izvēlni Iekšējie normatīvie akti, kura atrodas formas kreisajā joslā, tiek atvērts saraksts ar iestādes izdotajiem iekšējiem normatīvajiem aktiem. Saraksts ir sakārtots pēc dokumenta tipa (piemēram, kārtība, noteikumi, instrukcija).
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Attēls 5.5. Iestādes iekšējie normatīvie akti

Par katru dokumentu tiek rādīta šāda informācija:

· dokumenta nosaukums, uz kura noklikšķinot, tiek atvērta šī dokumenta labošanas forma (skat. attēlu 5.6.);
· dokumenta veids (piemēram, doc. rtf., htm.) un lielums;

· dokumenta tips;

· dokumenta pēdējo izmaiņu datums.


Ja informācija par kādu dokumentu nav publiski ticama, papildus tiek rādīts uzraksts sarkanā krāsā – "Informācija nav publiski ticama". Šajā gadījumā redaktoram ir jāapstiprina ievadītās informācijas ticamība.


Augšējā labajā ekrāna daļā tiek rādīts, cik no atlasītajiem dokumentiem pašlaik tiek attēloti.


Ministrijas vai padotības iestādes redaktoram, noklikšķinot uz dokumenta nosaukuma vai uz norādes Pievienot jaunu dokumentu..., tiek atvērta šāda iekšējo normatīvo aktu labošanas forma:
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Attēls 5.6. Iekšējo normatīvo aktu labošanas forma

Iekšējo normatīvo aktu labošanas formas augšējā sadaļā norāda:

· dokumenta pieejamību publiskajā TPI DB daļā;

· informācijas publiskās ticamības pazīmi;

· pēdējo izmaiņu datumu;

· datumu, līdz kuram dokumenta informācija ir publiski ticama.


Pārējos laukos ievada dokumenta nosaukumu, veidu un datni. Visi ievadlauki ir obligāti aizpildāmi. Lai pievienotu jaunu datni, nospiež funkcionālo pogu  Browse...  un atver datņu izvēles dialogu.


Pirms elektroniskā dokumenta (piemēram, Microsoft Word dokumenta) pievienošanas redaktoram ir jāpārliecinās, ka tajā nav vīrusu.


Galvenās lapas apakšējā kreisajā daļā atrodas funkcionālās pogas  Atcelt izmaiņas  un  Dzēst šo dokumentu , kuras attiecīgi nospiežot, lietotājs atgriežas iepriekšējā skatā, nesaglabājot izmaiņas, vai izdzēš dokumentu. Pirms dokumenta dzēšanas lietotājam vēlreiz jāapstiprina, ka viņš vēlas izdzēst dokumentu.

Galvenās lapas apakšējā labajā daļā atrodas funkcionālā poga Saglabāt izmaiņas , kuru nospiežot informācija tiek saglabāta.

6. Publiskās ticamības atjaunošana

6.1. Informācijas publiskās ticamības statuss


Katrai iestādei ir noteikts laika intervāls (ko nosaka TPI DB administrators), kad jāatjauno dati par šo iestādi. Ja šis laiks ir pagājis, konkrētās padotības iestādes vai ministrijas iestādes redaktors saņem e-pastu par to, ka informācija par attiecīgo iestādi vairs nav publiski ticama (skat. attēlu 6.3.). Pēc e-pasta saņemšanas padotības iestādes TPI DB redaktors vai ministrijas TPI DB redaktors datu bāzē sameklē konkrēto iestādi vai ministriju un atjauno informācijas publisko ticamību (skat. 5.nodaļu).

6.2. Dokumenta publiskās ticamības statuss


Sistēmas administratoram ir iespēja noteikt datumu, līdz kuram ir jānomaina kāds no iestādes pases dokumentiem. Ja līdz norādītajam datumam dokuments nav nomainīts, tiek uzskatīts, ka konkrētā pases lauka, kā arī visas iestādes informācija nav publiski ticama. Šajā gadījumā konkrētās iestādes redaktors saņem e-pastu par to, ka informācija par attiecīgo iestādi vairs nav publiski ticama (skat. attēlu 6.3.). Pēc e-pasta saņemšanas iestādes redaktors ierodas attiecīgajā iestādē un nomaina nepieciešamā lauka vērtību (skat. attēlu 5.3.).

6.3. Redaktoram saņemamie e-pasta ziņojumi


Ja informācija par kādu iestādi vairs nav publiski ticama, šīs iestādes redaktoriem reizi dienā tiek izsūtīti šādi e-pasti:

	Subject: TPI DB – Aktualitātes paziņojumi

Body: 

Cien. TPI DB lietotāj! Informējam, ka informācija par sekojošām iestādēm vairs nav publiski ticama:

1. <Iestādes nosaukums>

   <Norāde uz iestādi>

2. <Iestādes nosaukums>

   <Norāde uz iestādi>

...

Jūs saņēmāt šo informāciju, jo esat satura redaktors šīm iestādēm.

Lai atvērtu TPI DB, noklikšķiniet uz saites http://tpi.mk.gov.lv/admin/


Šis ziņojums nozīmē, ka dati par norādītajām iestādēm vairs nav aktuāli. Noklikšķinot uz konkrēto iestādi, atveras iestādes labošanas forma (skat. 5.nodaļu).

Īpašu uzdevumu ministrs 

elektroniskās pārvaldes lietās
J.Reirs
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