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1.pielikums

Ministru kabineta

2006.gada 24.janvāra

instrukcijai Nr.3

Tiešās pārvaldes iestāžu datu bāzes administratora un ministrijas datu bāzes administratora rokasgrāmata

Ievads

1.1. Dokumenta mērķis

Dokumenta mērķis ir nodrošināt vienotu tiešās pārvaldes iestāžu datu bāzes administratora un ministriju datu bāzes administratoru darbību, administrējot lietotāju un iestāžu datus.

Dokuments paredzēts tiešās pārvaldes iestāžu datu bāzes administratoram un ministriju datu bāzes administratoriem (turpmāk – administratori).

1.2. Dokumenta lietošanas apraksts

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

· Darba uzsākšana – aprakstīta pieslēgšanās sistēmai un lietotāja saskarnes uzbūve.

· Lietotāja administrēšana – noteikta lietotāju pievienošanas, datu labošanas, kā arī tiesību piešķiršanas kārtība.
· Iestāžu pases koriģēšana – aprakstīta pases lauku un konkrētās iestādes pases koriģēšana.

· Saņemtie e-pasta ziņojumi – aprakstīts, kādos gadījumos tiešās pārvaldes iestāžu datu bāzes administrators saņem noteiktus ziņojumus.
· Sistēmas iestādījuma labošana – noteikti sistēmas parametri, kurus administratoram ir iespējams mainīt.
· Auditēšanas ieraksti – sniegts auditēšanas atskaites piemērs.
1.3. Pieņemtie apzīmējumi un vienošanās

Šajā instrukcijā tiek izmantotas šādas stilistiskās norunas:

Tabula 2.1. 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 instrukcijā tiek izmantoti šādi saīsinājumi:

Tabula 2.2. Izmantotie saīsinājumi.

	Saīsinājums
	Apraksts

	VK
	Valsts kanceleja

	TPI
	Tiešās pārvaldes iestādes

	TPI DB
	Tiešās pārvaldes iestāžu datu bāze

	Administrators
	Tiešās pārvaldes iestāžu datu bāzes administrators, ministriju datu bāzes administrators


1.4. Sistēmas vispārīgs apraksts

Sistēmas mērķis ir nodrošināt tiešās pārvaldes institucionālās sistēmas pārskatāmību un efektivitāti.

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

2. Darba uzsākšana

2.1. Pieslēgšanās sistēmai

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

Lai uzsāktu darbu ar sistēmu, nepieciešama sistēmas lietotāja autorizācija. Lietotāja autorizācija notiek ar pārlūkprogrammas palīdzību, ievadot lietotāja vārdu un paroli 
(skat. attēlu 2.1. Pieslēgšanās sistēmai).
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Attēls 2.1. Pieslēgšanās sistēmai


Ja lietotāja paroles derīguma termiņš ir beidzies, paroli nomaina (skat. attēlu 2.2. Paroles maiņa, ja beidzies tās derīguma termiņš).
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Attēls 2.2. 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.
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Attēls 2.3. Paziņojums par kļūdu – nepareiza parole vai lietotāja vārds


Ja ievadīta nepareiza parole, jānospiež funkcionālā poga  Atgriezties  un jāmēģina pieteikties vēlreiz. Ja lietotāja vārds vai parole ir aizmirsta, jāsazinās ar TPI DB administratoru, kam ir tiesības nomainīt paroli.
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Attēls 2.4. Paziņojums par kļūdu – nav nomainīta parole


Šis 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 2.5. Paziņojums par kļūdu – bloķēts lietotāja konts


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

2.2. Lietotāja saskarnes apraksts
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Attēls 2.6. 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. Lietotāju administrēšana

3.1. Lietotāja informācijas labošana


Administrēšanas skatā (administrēšanas skats veidojas, ja administrators pievienojas datu bāzei, izmantojot sev piešķirtos autentifikācijas rīkus), nospiežot uz lapas kreisās joslas izvēlnes Lietotāji, administratoram atveras saraksts ar sistēmā reģistrētajiem un šim administratoram pieejamajiem lietotājiem:
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Attēls 3.1. Reģistrēto lietotāju saraksts

Precīzākai lietotāju atlasīšanai virs saraksta ir meklēšanas lauks, kurā ieraksta atbilstošo atslēgas vārdu (piemēram, uzvārdu vai daļu no lietotāja e-pasta adreses) un nospiež funkcionālo pogu Atlasīt.

Kad vajadzīgais lietotājs ir atrasts, noklikšķina uz tā lietotājvārda, vārda vai uzvārda, tādējādi atverot lietotāja konta labošanas formu.
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Attēls 3.2. Lietotāja konta labošanas forma

Iezīmes rūtiņas Sistēmas administrators un Sistēmas satura redaktors, ir pieejamas tikai TPI DB administratoriem un, tās iezīmējot, attiecīgajam lietotājam tiek dotas tiesības labot visas sistēmas datus. Ja nav nepieciešams, lietotājiem nav ieteicams piešķirt visas sistēmas administratora vai redaktora tiesības, bet norīkot par ministriju TPI DB administratoriem vai redaktoriem konkrētajai iestādei (skat. nākamo nodaļu).

Sistēmas lietotāja vārdu veido vards.uzvards (pierakstā izmanto latīņu alfabēta burtus). Ja vārds vai uzvārds sastāv no diviem vai vairākiem vārdiem, veidojot sistēmas lietotāja vārdu, izmanto tikai vienu no tiem. 

Parole sastāv no burtu un zīmju kombinācijas, un tās garums nedrīkst būt īsāks par astoņiem simboliem. Nav ieteicams par paroli izmantot personu identificējošus datus (piemēram, personas datus, automašīnas numuru, radu vārdus vai uzvārdus, vārdus, kas saistīti ar darbavietu vai kas bieži tiek tajā lietoti).

3.2. Administratoru un redaktoru norīkošana konkrētajai iestādei


Lai norīkotu administratoru vai redaktoru konkrētai iestādei, TPI DB administrators vai ministrijas TPI DB administrators ierodas šajā iestādē, lai veiktu attiecīgas darbības. Navigācijas koka joslas izvēlnē noklikšķinot uz izvēlnes Drošības iestādījumi, atveras šāda forma:
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Attēls 3.3. Iestādes drošības iestādījumi

Noklikšķinot uz izvēlnes Pievienot jaunu lietotāju, tiek atvērta lietotāju izvēlne, ar kuras palīdzību ir iespējams pievienot jaunu lietotāju.
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Attēls 3.4. Lietotāju izvēlne

Ja lietotāju sarakstā izmanto izvēlni Izvēlēties, šis kontakts tiek pievienots izvēlētajiem, savukārt, ja izmanto izvēlni Izvākt, tas tiek dzēsts no izvēlēto saraksta.

Formas apakšējā daļā tiek attēloti visi izvēlētie kontakti. Nospiežot funkcionālo pogu Atcelt, kontaktu izvēlne tiek aizvērta, savukārt nospiežot funkcionālo pogu Labi, izvēlētie kontakti tiek pievienoti nepieciešamajam sarakstam.

Kad lietotāji ir pievienoti sarakstam, administrators atzīmē, vai šis lietotājs būs iestādes administrators vai satura redaktors.

Nospiežot funkcionālo pogu Atcelt izmaiņas, lietotājs atgriežas iepriekšējā skatā un izmaiņas netiek saglabātas. Nospiežot funkcionālo pogu Saglabāt izmaiņas, veiktās izmaiņas tiek saglabātas.

4. Iestāžu pases koriģēšana

4.1. Pases lauku pievienošana un labošana

Administrēšanas skatā nospiežot uz lapas kreisās joslas izvēlni Pases lauki, TPI DB administratoram atveras saraksts ar visiem pievienotajiem pases laukiem.
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Attēls 4.1. Pases lauku labošanas forma

Formā tiek attēloti pievienotie pases lauki. Jau pievienotajiem laukiem, izņemot laukus Iestādes nosaukums, Padotības forma un Juridiskais statuss, tiek nodrošināta iespēja mainīt nosaukumu un publiskās ticamības datumu, bet netiek pieļauta lauka tipa maiņa. Publiskās ticamības datums nozīmē, ka dati, kuri ir pievienoti pirms norādītā datuma, tiks uzskatīti par novecojušiem.

Lauka tips tiek norādīts, tikai pievienojot jaunus pases laukus. Ir iespējams ievadīt šādus lauka tipus:

· lauka tips Teksts iestādes labošanas formā tiek attēlots kā teksta lauks, bet skatīšanās režīmā ( kā teksts;

· lauka tips Garš teksts iestādes labošanas formā tiek attēlots kā gara teksta lauks, bet skatīšanās režīmā ( kā teksts;

· lauka tips Iestādes padotības forma iestādes skatīšanās režīmā tiek attēlots kā teksts, bet labošanas formā ( kā nolaižamais saraksts, kurā ir šādas vērtības:

· augstākā tiešās pārvaldes iestāde;

· pakļautības iestāde;

· pārraudzības iestāde;

· valsts kapitālsabiedrība;

· cita iestāde;

· lauka tips Iestādes juridiskais statuss iestādes skatīšanās režīmā tiek attēlots kā teksts, bet labošanas formā ( kā nolaižamais saraksts, kurā ir šādas vērtības:

· iestāde;

· valsts aģentūra;

· valsts akciju sabiedrība;

· valsts sabiedrība ar ierobežotu statusu;

· cita iestāde;

· lauka tips Tukšums iestādes skatīšanās režīmā un labošanas formā tiek attēlots kā tukšums un tiek izmantots, lai loģiski atdalītu informācijas blokus;

· lauka tips Hipersaite iestādes labošanas formā tiek attēlots kā teksta lauks, bet skatīšanās režīmā – kā norāde uz ievadīto saiti;

· lauka tips E-pasts iestādes labošanas formā tiek attēlots kā teksta lauks, bet skatīšanās režīmā – kā norāde uz ievadīto e-pasta adresi;

· lauka tips Datne (bez datuma un/vai numura) skatīšanās režīmā tiek attēlots kā norāde uz pievienoto datni, kura nosaukums ir tāds pats kā ievadītais nosaukums (piemēram, ’2004. gada publiskais pārskats’). Pievienojot šāda tipa lauku, jānorāda nosaukums un datne;

· lauka tips Datne (ar datumu un/vai numuru) skatīšanās režīmā tiek attēlots kā norāde uz pievienoto datni, kura nosaukums tiek veidots šādi – datums + nosaukums + numurs (piemēram, ’2004. gada 12. novembra MK Rīkojums Nr.1245’). Pievienojot šāda tipa lauku, jānorāda datums, numurs un datne;

· lauka tips Augstākās tiešās pārvaldes iestādes skatīšanās režīmā tiek attēlots kā teksts, bet labošanas formā – kā nolaižamais saraksts;

· lauka tips Izveidošanas nosacījumi skatīšanās režīmā tiek attēlots kā teksts, bet labošanas formā – kā nolaižamais saraksts, kurā ir šādas vērtības:

· reorganizēta;

· apvienota;

· nodalīta;

· izveidota;

· pārsaukta;

· mainīta padotība;

· cits iemesls.

Lapas augšējā un apakšējā daļā attēlotas norādes ^ v < > un Pievienot jaunu. Izmantojot norādes ^, v, < vai >, tiek mainīta atzīmēto pases lauku secība. Izmantojot norādi Pievienot jaunu , tiek pievienots jauns lauks.

Aiz katra pases lauka ir norāde Izdzēst, uz kuras noklikšķinot, šīs pases lauks tiek dzēsts no visām iestāžu pasēm. Līdz ar pases lauka dzēšanu tiek izdzēsta arī visa informācija, kura glabājas šajā laukā.

Nospiežot funkcionālo pogu Atcelt izmaiņas, lietotājs atgriežas iepriekšējā skatā un izmaiņas netiek saglabātas. Nospiežot funkcionālo pogu Saglabāt izmaiņas, veiktās izmaiņas tiek saglabātas.

4.2. Iestādes pases koriģēšana

Galvenajā skatā nospiežot uz lapas navigācijas koka izvēlnes Iestāžu pases, TPI DB administratoram atveras forma, kurā tas var norādīt, kādi lauki ir jāaizpilda katrai iestādei (skat. attēlu 4.2).
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Attēls 4.2. Iestāžu pases labošanas forma

Šajā formā, iezīmējot atbilstošās rūtiņas, katra iestāde atzīmē, kādi lauki tai ir jāpievieno.

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

5. Saņemamie e-pasta ziņojumi


Ja informācija par kādu iestādi vairs nav publiski ticama un redaktors divu dienu laikā to nav aktualizējis, TPI DB administrators saņem šādu e-pasta ziņojumu:

	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 administrators šīm iestādēm un iestādes satura redaktors to nav izlabojis divu dienu laikā.

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


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

6. Sistēmas iestādījumu labošana


Galvenajā lapā, nospiežot uz navigācijas koka joslas izvēlnes Sistēmas parametri, atveras forma, kurā TPI DB administrators var labot sistēmas iestādījumus (skat. attēlu 6.1).
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Attēls 6.1. Sistēmas parametru labošana

Šajā formā ir iespējams labot šādas vērtības:

· vienā lapā attēlojamo iestāžu skaits;

· vienā lapā attēlojamo iekšējo normatīvo aktu skaits;

· vienā lapā attēlojamo lietotāju skaits;

· datuma formāts;

· laikposms, pēc kāda lietotājiem jāmaina parole;

· laikposms, pēc kāda jāpārbauda iestādes informācijas ticamība;

· laikposms, pēc kāda jāpārbauda normatīvo aktu ticamība.


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


TPI BD administrators sistēmas parametrus nosaka atbilstoši normatīvajos aktos noteiktiem un iestādē apstiprinātiem drošības standartiem. Ja atbildīgajai iestādei ir citi (samazināti) atbildes sniegšanas laiki, par to vienojas ar TPI DB administratoru.

7. Auditēšanas ieraksti


Galvenajā lapā, nospiežot uz navigācijas koka joslas izvēlnes Auditēšanas ieraksti, TPI administratoram atveras forma, kurā tas var apskatīt visus auditēšanas ierakstus 
(skat. attēlu 7.1).
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Garavajs) sistemu portals

01.25.2005, 10357 Admin (13nis Berzins) Pisvienojds sistémai  Veiksmiga sutorizaciia

01.25.2005. 10:58 Admin (1anis BErzing) Maintti sistémas parametri
01.25.2005. 10:58 Admin (1anis Barzing) Lietotais beidza darbu ar Lietotajs beidzis darbu no

sistEmu portals
01.25.2005. 10:58 maris.garovojs (Maris Pievienojas sistémai  Neveiksmiga autorizaciia
Garavajs)
01.25.2005, 10359 Admin (13nis Berzins) Pisvienojds sistémai  Veiksmiga sutorizaciia
01.25.2005. 10359 Admin (1anis Berzips) Laboti lietotaia dati Lietotsjs:maris.goravajs
01.25.2005. 10:59 Admin (1anis Barzing) Lietotais beidza darbu ar Lietots beidzis darbu no
sistEmu portals
01.25.2005. 10:59 maris.garovajs (Maris Pievienojas sistémai  Neveiksmiga autorizaciia
Garavojs)
01.25.2005. 10:59 maris.garovajs (Maris Pievienojas sistémai  Neveiksmiga autorizaciia
Garavajs)
01.25.2005. 11100 maris.garovojs (Maris Pievienojas sistémai  Neveiksmiga autorizaciia
Garavajs)
01.25.2005. 11:03 Admin (13nis Barzins) Pisvienojds sistémai  Veiksmiga autorizaciia
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Attēls 7.1. Sistēmas auditēšanas ieraksti


Precīzākai datu atlasīšanai TPI DB  administrators sistēmas auditēšanas ierakstu formā var norādīt lietotāju, notikumu un datuma intervālu, pēc kura ir jāatlasa ieraksti.

Auditēšanas sarakstā tiek rādīta šāda informācija:

· laiks;
· lietotājs;
· notikums;

· notikuma komentāri.

Šajā sarakstā attēloti visi notikumi, kuru rezultātā tika veiktas datu izmaiņas.

Īpašu uzdevumu ministrs 

elektroniskās pārvaldes lietās
J.Reirs
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