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[bookmark: _E-iesniegumu_saraksts][bookmark: _Ref436739720][bookmark: _Toc487473162]E-iesniegumu saraksts
Piezīme! E-iesniegumu attēlošanu lietotājam un darbības ar e-iesniegumiem ierobežo lietotājiem piešķirtās pieejas tiesības.
Lai apskatītu saņemto e-iesniegumu sarakstu, autentificēta lietotāja darba vietas panelī (portāla kreisajā pusē) uzklikšķina hipersaitei E-iesniegumi.
E-iesniegumu sarakstā, atkarībā no iestādes darbiniekam piešķirtajām tiesībām, tiek attēloti e-iesniegumi, kas adresēti iestādes darbinieka iestādei vai visu iestāžu e-iesniegumi.
Ja iestādes darbiniekam ir piešķirtas tiesības e-iesniegumu sarakstā redzēt tikai savas iestādes e-iesniegumus. Ja iestādes darbinieka iestāde iepriekš ir bijusi saistīta ar konkrēto e-iesniegumu (par to liecina ieraksts konkrētā e-iesnieguma vēsturē), tad iestādes darbinieks redz arī citu iestāžu e-iesniegumus (lasīšanas režīmā).
Izvēloties kādu no apakšsadaļām, tiek attēloti: 
Iesūtne – saņemtie e-iesniegumi; 
Nosūtne – iesniegumi, uz kuriem ir sniegta atbilde vai starpatbilde, kā arī pārsūtītie iesniegumi; 
Melnraksti – lietotāja sagatavotie un saglabātie, bet nenosūtītie ziņojumi; 
Melnrakstu apstiprināšana – lietotājam nosūtītie ziņojumu melnraksti, kuri jāapsstiprina nosūtīšanai vai jānoraida; 
Dzēstie – ziņojumi, kurus lietotājs ir dz
Lai meklētu e-iesniegumu pēc atslēgvārda, meklēšanas laukā jāievada atslēgvārds un jānoklikšķina ekrānpoga [Meklēt]. 
Noklikšķinot ekrānpogu [Paplašinātā meklēšana], tiek atvērta forma paplašinātā meklēšana.
Lai e-iesniegumu sarakstā tiktu attēloti tikai pabeigtie e-iesniegumi, jāatzīmē izvēle Rādīt pabeigtos iesniegumus. 
Noklikšķinot ekrānpogu [Atjaunot sarakstu], tiek atjaunots e-iesniegumu saraksts (piemēram, ja lietota meklēšana un nepieciešams atgūt e-iesniegumu sarakstu bez meklēšanas filtra).
Lai manuāli mainītu e-iesniegumu sarakstā izvēlētam e-iesniegumam (vai vairākiem) statusu, jānoklikšķina ekrānpoga [Mainīt statusu] un tiek atvērts izkrītošais saraksts ar statusiem, manuālai statusa maiņai (pieejams ierobežotam lietotāju lokam).

Sarakstā tiek attēlota šāda informācija (kolonnas, kas tiek attēlotas sarakstā ir konfigurējamas, tāpēc kolonnu skaits un kārtība var atšķirties):
Līmenis (Līm.) – attēlots e-iesnieguma līmenis – iesniegums vai apakšiesniegums;
Prioritāte (Prior.) – tiek attēlota e-iesnieguma prioritāte (augsta, vidēja, zema);
E-iesnieguma ID – tiek attēlots e-iesnieguma identifikators. Uzklikšķinot uz e-iesnieguma identifikatora, kas attēlots kā hipersaite, e-iesniegums tiek atvērts apskates režīmā;
Iesniedzējs – tiek attēlots e-iesnieguma iesniedzējs;
Virsraksts – tiek attēlots e-iesnieguma virsraksts;
Iesniegts – tiek attēlots iesniegšanas datums;
Paveikšanas termiņš (Pav. termiņš) – tiek attēlots paveikšanas termiņš;
Tēma – tiek attēlota e-iesnieguma tēma, ja iesniedzējs norādījis;
Statuss – tiek attēlots e-iesnieguma statuss;
Apstiprināts (Apstipr.) – tiek attēlota pazīme Gaida apstiprināšanu (Gaida) vai Apstiprināts;
Iestāde – tiek attēlots iestādes nosaukums;
Tips - tiek attēlots e-iesnieguma tips (Iesniegums, Jautājums, Lūgums, Sūdzība);
Atvērts/Pabeigts – tiek attēlota e-iesnieguma pazīme. Pazīme ir atkarīga no e-iesnieguma statusa. Ja e-iesniegums ir ar statusu Atbildēts, Sadalīts, Pārtraukts, Nosūtīts uz e-pastu, tad pazīme ir Pabeigts, visos pārējos gadījumos pazīme ir Atvērts.
Jaunākā notikuma datums – tiek attēlots datums, kad notikusi pēdējā darbība ar e-iesniegumu;
BUJ kandidāts – tiek attēlota pazīme, ka konkrētais e-iesniegums ir BUJ kandidāts, t.i. no tā paredzēts izveidot jaunu Bieži uzdoto jautājumu.
Uzklikšķinot saraksta ailes virsrakstam, saraksts tiek sakārtots pēc atbilstošā lauka augošā secībā. Uzklikšķinot atkārtoti – dilstošā secībā. Pēc noklusējuma ziņojumi tiek parādīti pēc to saņemšanas laika dilstošā secībā – t.i. jaunākie saraksta augšpusē.
Zem e-iesniegumu saraksta attēlota ekrānpoga [Eksportēt uz XLSX]. Noklikšķinot ekrānpogu [Eksportēt uz XLSX], e-iesniegumu saraksts tiks eksportēts uz MS Excel datni.
Ja e-iesniegumu skaits pārsniedz vienā lapā attēlojamo ierakstu skaitu, tad tas tiek dalīts lapās. Skatīt citas lapas var, izmantojot lapošanas joslu zem saraksta:  
[bookmark: _E-iesnieguma_apskate]Izkrītošajā sarakstā  var izvēlēties, cik ierakstus attēlot vienā lapā.
E-iesniegumu saraksta izkārtojumu iespējams mainīt – pieliekot un noņemot kolonnas.
Lai noņemtu kolonnas no saraksta, uz izvēlētās kolonas jāklikšķina ar peles labo taustiņu. Izvēlnē jānoklikšķina uz Paslēpt kolonnu.

Lai pieliktu sarakstam paslēptās kolonnas, jāklikšķina ar peles labo taustiņu uz jebkuras kolonnas nosaukuma e-iesniegumu sarakstā. Izvēlnē jānoklikšķina Parādīt paslēpto kolonnu sarakstu un tiks atvērts logs ar Slēpto lauku izvēli.

Lai novietotu kolonnu atpakaļ sarakstā, to no loga Slēpto lauku izvēle „ievelk” vajadzīgajā vietā E-iesniegumu sarakstā.
Ja lietotājs ir mainījis sarakstā attēlojamās kolonas un vēlas izveidoto izkārtojumu saglabāt kā noklusēto, izvēlas komandu “Saglabāt izkārtojumu kā noklusēto”. 
[bookmark: _E-iesnieguma_apskate_1][bookmark: _Toc487473163]E-iesnieguma apskate
Piezīme! E-iesniegumu attēlošanu lietotājam un darbības ar e-iesniegumiem ierobežo lietotājiem piešķirtās pieejas tiesības.
E-iesnieguma apskates forma
Sadaļa Iestādes informācija
Sadaļa E-iesniegums
Sadaļa Iesniedzēja pārbaudes rezultāti
Sadaļa Vēsture
[bookmark: _E-iesnieguma_apskates_forma][bookmark: _Toc487473164]E-iesnieguma apskates forma
Lai skatītu e-iesniegumu, e-iesniegumu sarakstā jāklikšķina uz e-iesnieguma identifikatora, kas attēlots kā hipersaite un e-iesniegums tiek atvērts apskatei. Atgriezties uz iesniegumu sarakstu iespējams, nospiežot hipersaiti “atgriezties uz sarakstu”. 

E-iesnieguma apskates formā apkopota visa ar konkrēto e-iesniegumu saistītā informācija:
E-iesnieguma identifikators - EKONS-xxxxxxx;
Statuss (paraugā e-iesnieguma statuss ir “Sadalīts”);
Saņemšanas datums;
E-iesnieguma satura sadaļas:
Iestādes informācija (sadaļas apraksts šeit: Sadaļa Iestādes informācija),
E-iesniegums (sadaļas apraksts šeit: Sadaļa E-iesniegums),
Iesniedzēja pārbaudes rezultāti (sadaļas apraksts šeit: Sadaļa Iesniedzēja pārbaudes rezultāti),
Vēsture (sadaļas apraksts šeit: Sadaļa Vēsture).
E-iesniegumā iekļautie dati sadalīti 5 sadaļās (sadaļa Atbildēt netiek attēlota, ja e-iesniegumam ir sniegta gala atbilde). 
Sadaļas iespējams aizvērt un atvērt klikšķinot uz simbola . 
E-iesnieguma apskates formā attēlotās ekrānpogas un hipersaite:
Atbildēt – noklikšķinot ekrānpogu tiek atvērta Atbildes sadaļa; 
Pārsūtīt – noklikšķinot ekrānpogu tiek atvērta Pārsūtīšanas sadaļa;
Sadalīt – noklikšķinot ekrānpogu tiek atvērta Sadalīšanas sadaļa;
Dzēst – noklikšķinot ekrānopogu ziņojumam tiek dzēsts un turpmāk pieejams sadaļā “Dzēstie”, līdz brīdim, kad tiek veikta ziņojumu dzēšana no sistēmas. 
Statuss – noklikšķinot ekrānpogu tiek atvērts izkrītošais saraksts ar statusiem, manuālai statusa maiņai;
Meklēt BUJ – klikšķinot hipersaites tiek atvērti e-iesniegumam atbilstošie BUJ.
Ja e-iesnieguma statuss ir Sadalīts, Apakšiesniegumi izveidoti, Atbildēts, Nosūtīts uz e-pastu, Pārtraukts, tad ekrānpogas [Atbildēt], [Pārsūtīt], [Sadalīt] ir neaktīvas.
[bookmark: _Sadaļa_Atbildēt][bookmark: _Sadaļa_Iestādes_informācija][bookmark: _Toc487473165]Sadaļa Iestādes informācija

Prioritāte – tiek attēlota e-iesnieguma prioritāte;
Paveikšanas termiņš – termiņš kādā jāsniedz atbilde uz e-iesniegumu. Paveikšanas termiņa datums nedrīkst būt lielāks par 30 dienām no iesniegšanas datuma;
Reģistrācijas numurs – numurs ar kādu e-iesniegums reģistrēts iestādē.
Noklikšķinot ekrānpogu [Labot], laukos Prioritāte, Paveikšanas termiņš un Reģistrācijas numurs ir iespēja mainīt vērtības.

[bookmark: _Sadaļa_E-iesniegums][bookmark: _Toc487473166]Sadaļa E-iesniegums

Adresāts (Iestāde) – iestādes nosaukums, kurai adresēts e-iesniegums;
Tēma – tēmas nosaukums, ja iesniedzējs norādījis tēmu;
Virsraksts – e-iesnieguma virsraksts;
Saturs – e-iesnieguma saturs;
Tips – e-iesnieguma tips;
Datnes – e-iesniegumam pievienotās datnes, ja iesniedzējs ir pievienojis e-iesniegumam. Klikšķinot uz pielikumā pievienotās datnes nosaukuma, kas attēlots kā hipersaite, to ir iespējams lejupielādēt;
Iesniedzējs – iesniedzēja vārds, uzvārds. Ja iesniedzējs ir iestāde, tad iestādes nosaukums;
Adrese – iesniedzēja adrese;
Tālrunis – iesniedzēja tālruņa numurs, ja iesniedzējs norādījis;
E-pasta adrese – iesniedzēja e-pasta adrese, ja iesniedzējs norādījis;
Atbildi vēlos saņemt – pazīme kā iesniedzējs vēlas saņemt atbildi.
[bookmark: _Sadaļa_Iesniedzēja_pārbaudes][bookmark: _Toc487473167]Sadaļa Iesniedzēja pārbaudes rezultāti
Par e-iesnieguma iesniedzēja identitātes pārbaudi lasīt šeit: E-iesnieguma iesniedzēja identitātes pārbaude.
[bookmark: _Sadaļa_Vēsture][bookmark: _Toc487473168]Sadaļa Vēsture
Par e-iesnieguma apstrādes vēsturi lasīt šeit: E-iesnieguma apstrādes vēsture.
[bookmark: _E-iesnieguma_statusi][bookmark: _E-iesnieguma_notikumi][bookmark: _E-iesnieguma_apstrādes_vēsture][bookmark: _Toc487473169]Elektroniski parakstītas datnes apskate
[bookmark: _E-iesnieguma_apstrādes_vēsture_1]Atvērt un pārbaudīt .edoc var dažādos veidos, gan instalējot speciālu programmatūru, gan izmantojot interneta rīkus. 
Aplūkot internetā neinstalējot uz darbstacijas speciālu programmatūru:
http://www.eparaksts.lv/lv/palidziba/parbaudit-edokumentu/
http://www.eparaksts.lv/lv/biznesam/eparaksts-viedkarte/darbibas-ar-sertifikatiem/dokumenta-parakstisana/
Speciālā programmatūra edoc atvēršanai:
https://www.eparaksts.lv/lv/palidziba/lejupielades/lejupielades/
[bookmark: _E-iesnieguma_apstrādes_vēsture_2][bookmark: _Toc487473170]E-iesnieguma apstrādes vēsture
E-iesnieguma apstrādes vēsture redzama e-iesnieguma apskates formā. 

E-iesnieguma apstrādes vēsturē par katru darbību, kas tiek veikta ar e-iesniegumu, tiek saglabāts ieraksts.
Vēsturē attēlota šāda informācija:
Notikums – notikuma nosaukums;
Datums/laiks – datums un laiks, kad veiktas izmaiņas;
Kas veica – iestādes darbinieka vārds, uzvārds un iestādes nosaukums, kas veica izmaiņas. Ja iestādes darbiniekam piešķirtas tiesības, kas ļauj rīkoties arī ar citu iestāžu e-iesniegumiem, tad tiks attēlots iestādes darbinieka vārds, uzvārds un iestādes nosaukums, kas veic izmaiņas;
Notikuma detaļas – notikuma detaļās attēlotā informācija atkarīga no notikuma veida.
Ja vēstures ieraksti pārsniedz vienā lapā attēlojamo ierakstu skaitu, tad tas tiek dalīts lapās. Citas lapas var skatīt, izmantojot lapošanas joslu zem saraksta: .
Izkrītošajā sarakstā  var izvēlēties, cik ierakstus attēlot vienā lapā.
[bookmark: _E-iesnieguma_notikumi_1][bookmark: _Toc487473171]E-iesnieguma notikumi
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[bookmark: _E-iesnieguma_iesniedzēja_identitāte][bookmark: _Toc487473173]E-iesnieguma iesniedzēja identitātes pārbaude
Pirms e-iesnieguma iesniegšanas tiek pārbaudīta iesniedzēja identitāte. Pārbaudes rezultāti tiek attēloti formā E-iesnieguma apskate.

Iesniedzēja pārbaudes rezultātos tiek attēlota šāda informācija:
Apliecinājums par iesniedzēja autentifikācijas līmeni.
Iesniedzēja identitātes un statusa pārbaudes Iedzīvotāju reģistrā rezultāti:
Pārbaude veikta – pārbaudes veikšanas datums;
Vārds un uzvārds IeR – iesniedzēja vārds un uzvārds Iedzīvotāju reģistrā.
[bookmark: _E-iesniegumu_ātrā_meklēšana][bookmark: _Toc487473174]E-iesniegumu ātrā meklēšana
E-iesniegumus var atrast, izmantojot ātro meklēšanu, kurā norāda vārdu vai frāzi, pēc kuras e-iesniegums meklējams. Lai meklētu noteikta veida e-iesniegumus, kā arī, lai izmantotu papildu meklēšanas iespējas, izmantojama E-iesniegumu paplašinātā meklēšana.

Lai tiktu veikta e-iesniegumu ātrā meklēšana, meklēšanas laukā jāieraksta vismaz trīs simboli, vārds vai frāze un jānoklikšķina ekrānpoga [Meklēt]. 
Visi meklēšanas kritērijiem atbilstošie e-iesniegumi, kas satur ierakstītos simbolus, vārdu vai frāzi, tiks izvadīti e-iesniegumu sarakstā.
Ja pēc ievadītajiem meklēšanas kritērijiem neviens e-iesniegums netika atrasts, par to tiek izspīdināts paziņojums: „Pēc ievadītajiem meklēšanas kritērijiem nekas netika atrasts”.
Ierakstot meklēšanas laukā vienu vārdu, tiks atrasti e-iesniegumi, kas satur šo vārdu.
Ierakstot meklēšanas laukā vairākus ar atstarpi atdalītus vārdus, tiek atlasīti e-iesniegumi, kuri satur vismaz vienu no šiem vārdiem.
[bookmark: _E-iesniegumu_paplašinātā_meklēšana][bookmark: _Toc487473175]E-iesniegumu paplašinātā meklēšana
Ja veicot e-iesniegumu ātro meklēšanu, nepieciešams precizēt meklēšanas kritērijus vai ierobežot meklēšanas apgabalu, ieteicams izmantot e-iesniegumu paplašināto meklēšanu.
E-iesnieguma paplašinātā meklēšana pieejama formā E-iesniegumu saraksts, noklikšķinot ekrānpogu [Paplašinātā meklēšana].

E-iesniegumu paplašināto meklēšanu iespējams veikt pēc šādiem kritērijiem:
Iesniegšanas datums – atzīmējot radiopogu izvēlas laika periodu par kādu meklēt e-iesniegumus;
Izpildes termiņš – izkrītošajos kalendāros izvēlas laika periodu, kurā meklēt;
Līmenis – izkrītošās izvēlnes laukā atzīmē izvēlas vērtību;
Prioritāte – izkrītošās izvēlnes laukā atzīmē izvēlas vērtību;
Melnraksta apstiprināšana – izkrītošās izvēlnes laukā atzīmē izvēlas vērtību
Statuss – izkrītošās izvēlnes laukā atzīmē izvēlas vērtību;
E-iesnieguma ID – teksta laukā ievada e-iesnieguma identifikatoru vai daļu no tā;
Reģistrācijas Nr. – teksta laukā ievada e-iesnieguma reģistrācijas numuru vai daļu no tā;
Reģistrācijas datums no – līdz - izkrītošajos kalendāros izvēlas laika periodu, kurā meklēt;
Adresāts (iestāde) – norāda adresāta  nosaukumu; 
Sūtītājs – norāda sūtītāja nosaukumu;
Tēma – izkrītošajā sarakstā izvēlas tēmu;
Virsraksts – teksta laukā ievada meklējamo atslēgvārdu vai daļu no tā;
Saturs – teksta laukā ievada meklējamo atslēgvārdu vai daļu no tā.
Noklikšķinot ekrānpogu [Meklēt] tiek attēlots uzdotajiem meklēšanas kritērijiem atbilstošs E-iesniegumu saraksts.
[bookmark: _Darbības_ar_e-iesniegumu][bookmark: _Ref436740281]Ja pēc ievadītajiem meklēšanas kritērijiem neviens e-iesniegums netika atrasts, pat to tiek attēlots paziņojums: „Pēc ievadītajiem meklēšanas kritērijiem nekas netika atrasts”.Darbības ar e-iesniegumu
Atbildēt
Pārsūtīt
Sadalīt
Sadalīšana ar konsolidāciju
[bookmark: _Atbildēt_1][bookmark: _Toc487473176]Atbildēt
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Atbildes apstiprināšana
[bookmark: _Atbildes_sagatavošana][bookmark: _Toc487473177]Atbildes sagatavošana
Lai sniegtu atbildi vai starpatbildi uz saņemto e-iesniegumu, e-iesnieguma apskates formā jānoklikšķina ekrānpoga [Atbildēt] un e-iesnieguma apskates forma tiks papildināta ar Atbildes sadaļu.

Atbildes ziņojumā jāaizpilda šāda informācija:
Visi lauki, kas atzīmēti ar simbolu * ir obligāti aizpildāmi lauki.
Saturs* - lauks atbildes/starpatbildes teksta ievadīšanai;
Atbildes veids* - jānorāda atbildes veids Gala atbilde vai Starpatbilde;
Atbildes nosūtīšanas kanāls* - jānorāda atbildes/starpatbildes nosūtīšanas kanāls;
Datnes – iespēja atbildei/starpatbildei pievienot datni (vai vairākas);
E-paraksts – ja atbildi jāparaksta ar e-parakstu, tad jānoklikšķina ekrānpoga [Parakstīt atbildi];
Reģistrācijas numurs – iestādes darbiniekam ir iespēja ierakstīt atbildes reģistrācijas numuru;
Reģistrācijas datums – ja norādīts reģistrācijas numurs, tad lauks reģistrācijas datums ir obligāti aizpildāms.
BUJ kandidāts – iespēja piešķirt e-iesniegumam pazīmi BUJ kandidāts; 
Lai nosūtītu atbildi/starpatbildi, jānoklikšķina ekrānpoga [Nosūtīt]. 
Lai saglabātu atbildes melnrakstu, jānoklikšķina ekrānpoga [Saglabāt].
Lai atceltu atbildes sagatavošanu, jānoklikšķina ekrānpoga [Atcelt].
Ja atbildi/starpatbildi sagatavojis lietotājs, kuram ir tiesības sagatavot un nosūtīt e-iesnieguma atbildi/starpatbildi, tad, pēc ekrānpogas [Nosūtīt] noklikšķināšanas, tiks attēlota sadaļa Atbilde/Starpatbilde un atbildes/starpatbildes aizpildītā informācija.
Ja atbildi/starpatbildi sagatavojis lietotājs, kuram ir tiesības tikai sagatavot e-iesnieguma atbildi/starpatbildi, tad, pēc ekrānpogas [Nosūtīt] noklikšķināšanas, tiks attēlots paziņojums par to, ka atbilde/starpatbilde ir sagatavota un attiecīgs ieraksts e-iesnieguma vēsturē.
Ja e-iesniegums ir sadalīts ar konsolidāciju, tad uz to sniegt atbildi var tikai tad, kad saņemtas atbildes uz apakšiesniegumiem (e-iesnieguma statuss Apakšiesniegumu pabeigti).
[bookmark: _Atbildes_apstiprināšana][bookmark: _Toc487473178]Atbildes apstiprināšana
Atbildi/starpatbildi apstiprināt var lietotājs, kuram ir tiesības apstiprināt atbildi/starpatbildi.
Lai apstiprinātu/noraidītu sagatavotu atbildi/starpatbildi, e-iesniegumu sarakstā jāklikšķina uz e-iesniegumu, kuram ir statuss Atbilde sagatavota/Starpatbilde sagatavota, identifikatora. Tiks atvērta e-iesnieguma apskates forma, kurā ir sadaļa Atbilde (EKONS-xxxx-xx), ir jāapstiprina.
[bookmark: _GoBack]
Lai atbildi/starpatbildi apstiprinātu, jānoklikšķina ekrānpoga [Apstiprināt].
Laukā komentārs var ierakstīt apstiprināšanas vai noraidīšanas pamatojuma tekstu.
Lai atbildi/starpatbildi noraidītu, obligāti ir jāievada noraidīšanas paziņojums un jānoklikšķina ekrānpoga [Noraidīt]. 
[bookmark: _Pārsūtīt][bookmark: _Toc487473179]Pārsūtīt
Lai e-iesniegumu pārsūtītu citai iestādei, e-iesniegumu sarakstā noklikšķina uz pārsūtāmā e-iesnieguma identifikatora. Tiks atvērta e-iesnieguma apskates forma. E-iesnieguma apskates formā jānoklikšķina ekrānpoga [Pārsūtīt] un e-iesnieguma apskates forma tiks papildināta ar Pārsūtīšanas sadaļu.

Pārsūtīšanas ziņojumā jāaizpilda šādi lauki:
Visi lauki, kas atzīmēti ar simbolu * ir obligāti aizpildāmi lauki.
Kam pārsūtīt* - jānoklikšķina ekrānpoga [Izvēlēties tēmu vai iestādi] un sarakstā jāizvēlas tēmu vai iestādi, kam pārsūtīt e-iesniegumu;
Pamatojums* - lauks paredzēts pārsūtīšanas pamatojuma ievadei;
Datnes – datņu pievienošana, ja nepieciešams;
Mans telefons – lauks telefona numura ievadei;
Mana e-pasta adrese – lauks e-pasta adreses ievadei.
Lai pārsūtītu e-iesniegumu, jānoklikšķina ekrānpoga [Pārsūtīt].
Lai atceltu pārsūtīšanu, jānoklikšķina ekrānpoga [Atcelt].
[bookmark: _Sadalīt][bookmark: _Ref436740132][bookmark: _Toc487473180]Sadalīt
Lai e-iesniegumu sadalītu vairākos apakšiesniegumos un pārsūtītu citām iestādēm, e-iesniegumu sarakstā jāklikšķina uz sadalāmā e-iesnieguma identifikatora. Tiks atvērta e-iesnieguma apskates forma. E-iesnieguma apskates formā jāklikšķina ekrānpoga [Sadalīt] un e-iesnieguma apskates forma tiks papildināta ar Sadalīšanas sadaļu.
E-iesnieguma sadalīšana iespējama:
Konsolidējot atbildes – tas nozīmē, ka atbildes tiks sūtītas iestādei pie kuras atrodas e-iesnieguma sākotnējā (nesadalītā) versija. 
Bez konsolidēšanas – katrs apakšiesniegums tiek apstrādāts atsevišķi, t.i. iestādes, kas saņēmušas nodalītos e-iesniegumus atbildes sūta iesniedzējam.
[bookmark: _Sadalīt_bez_konsolidācijas]
[bookmark: _Sadalīt_ar_konsolidāciju]Sadalīšanas ziņojumiem jāaizpilda sekojoši lauki:
Visi lauki, kas atzīmēti ar simbolu *, ir obligāti aizpildāmi lauki.
Izvēle Atbilžu konsolidācija – jāizvēlas, vai e-iesniegumu sadalīt ar konsolidāciju (konsolidēt atbildes) vai bez konsolidācijas (nekonsolidēt atbildes);
Adresāts* - jānoklikšķina ekrānpoga [Izvēlēties tēmu vai iestādi] un jāizvēlas tēma vai iestāde, kurai sadalītais e-iesniegums tiks nosūtīts;
Komentārs* - teksta lauks komentāra ierakstīšanai;
Datnes – ja nepieciešams, katram sadalītajam e-iesniegumam var pievienot datnes;
Mans telefons – iestādes darbinieks norāda savu tālruņa numuru;
Mana e-pasta adrese – iestādes darbinieks norāda savu e-pasta adresi.
Lai pievienotu jaunu apakšiesniegumu, jāklikšķina uz hipersaites [Pievienot jaunu apakšiesniegumu].
[bookmark: _Paplašinātā_meklēšana]Lai nosūtītu izveidotos apakšiesniegumus, jānoklikšķina ekrānpoga [Sadalīt].
Lai atceltu apakšiesniegumu nosūtīšanu, jānoklikšķina ekrānpoga [Atcelt].
[bookmark: _Sadalīšana_ar_konsolidāciju][bookmark: _Toc487473181]Sadalīt ar konsolidāciju
Ja sadalot e-iesniegumu tiek atzīmēts Konsolidēt atbildes, tad uz e-iesniegumu sākotnējo (nesadalīto) versiju varēs sniegt atbildi tikai tad, kad būs saņemtas atbildes uz nodalītajiem apakšiesniegumiem.
Konsolidēt atbildes – tas nozīmē, ka atbildes tiks sūtītas iestādei, pie kuras atrodas e-iesnieguma sākotnējā (nesadalītā) versija. 
Kad uz sadalītajiem apakšiesniegumiem atbildes būs sniegtas, sākotnējā e-iesnieguma statuss mainīsies uz Apakšiesniegumi pabeigti. Uz apakšiesniegumiem sniegtās atbildes var apskatīt e-iesnieguma vēsturē:

[bookmark: _Datņu_pievienošana_e-iesniegumam][bookmark: _Toc487473182]Datņu pievienošana e-iesniegumam
Datņu pievienošana e-iesniegumam iespējama sagatavojot atbildi, sadalot e-iesniegumu apakšiesniegumos un pārsūtot e-iesniegumu citai iestādei.
Ir iespējamas situācijas, kad datņu pievienošanas iespēja ir atslēgta.
Lai pievienotu e-iesniegumam datni, jānoklikšķina ekrānpoga [Izvēlēties]. Tiks atvērts datnes izvēles logs (loga izskats un veicamās darbības atkarīgas no pārlūkprogrammas veida).
Pēc datnes pievienošanas tās nosaukums attēlosies teksta laukā.

Lai pievienotu nākošo datni, jānoklikšķina uz hipersaites [Pievienot].
Lai pievienoto datni dzēstu, jānoklikšķina uz hipersaites [Dzēst]. 
[bookmark: _Toc487473183]Atbildes parakstīšana ar e-parakstu
Lai parakstītu e-iesnieguma atbildi vai starpatbildi ar e-parakstu, atbildes sadaļā jāklikšķina ekrānpoga [Parakstīt atbildi].
Ir iespējamas situācijas, kad iespēja parakstīt atbildi ar e-parakstu ir atslēgta.


Pēc ekrānpogas [Parakstīt atbildi] noklikšķināšanas atveras Iesnieguma un augšupielādēto datņu parakstīšanas forma:

Iesnieguma un augšupielādēto datņu parakstīšanas formā jānoklikšķina ekrānpoga [Parakstīt ar laika zīmogu] un tiks attēlots logs PIN koda ievadei:

Jāievada PIN kods un jānoklikšķina ekrānpoga [Labi]. Tiks attēlots logs ar parakstīšanas procesa progresu.
Lai atceltu e-iesnieguma parakstīšanu ar e-parakstu, jānoklikšķina ekrānpoga [Atcelt parakstīšanu].
[bookmark: _Toc487473184][bookmark: _Toc369788149]E-pasta notifikācijas
Iestādes darbiniekiem ir iespēja saņemt e-pasta notifikācijas par darbībām ar e-iesniegumiem un atgādinājumus.
Notifikāciju saņemšanu konfigurē Iestādes parametru formā (lietotājam jābūt ar atbilstošām piekļuves tiesībām).
Notifikāciju paraugi redzami attēlos zemāk:


Atgādinājums par neatbildētiem e-iesniegumiem:

[bookmark: _Toc487473185]E-iesniegumu pārskats
Lai izveidotu un apskatītu e-iesniegumu pārskatu, autentificēta lietotāja darba vietas panelī (portāla kreisajā pusē) uzklikšķina hipersaitei E-iesniegumu pārskats.
Lai izveidotu pārskatu, jāizvēlas laika periods un jānoklikšķina ekrānpoga [Parādīt pārskatu].


E-iesniegumu pārskats tiek veidots par saņemtajiem e-iesniegumiem izvēlētajā laika periodā, kā rī lietotājs ar attiecīgajām tiesībām var veidot e-iesniegumu pārskatu par savai iestādei adresētajiem e-iesniegumiem vai arī veidot pārskatu par citām iestādēm adresētajiem e-iesniegumiem. 
E-iesniegumu sadalījums tiek attēlots: pēc statusiem, pēc saņemšanas diennakts stundas, pēc saņemšanas nedēļas dienas un pēc saņemšanas mēneša.
E-iesniegumu pārskata paraugs:
 
[bookmark: _Toc487473186]Nosacījumi e-iesnieguma pārskata apskatīšanai
Nepieciešamās lietotnes E-iesniegumu pārskata (Crystal Reports) apskatīšanai:
Adobe Reader 10 vai jaunāka, nepieciešama standalone instalācija.
Adobe Flash Player13 vai jaunāka, nepieciešama standalone instalācija.
Lai E-iesniegumu pārskatu varētu redzēt Google Chrome pārlūkā, jāatslēdz Chrome PDF Viewer spraudnis un jāieslēdz Adobe Reader spraudnis. To var izdarīt, izmantojot spraudņu pārvaldības saskarni, kurai var piekļūt šādi:
Iestatījumi (Settings) -> Rādīt papildus iestatījumus (Show Advanced Settings) -> Satura iestatījumi (Content Settings) -> Atspējot atsevišķus spraudņus (Disable individual plug-ins) -> Adobe Reader - versija: 11.0.07.79 ((Iespējot – (Enable)).
[bookmark: _Toc487473187]E-iesniegumu pārskata drukāšana un eksportēšana PDF datnes formātā
[bookmark: _Toc487473188]Google Chrome, Versija 36.0.1985.125 m
Pārskata drukāšana – 1.variants
Tiek izvēlēts laika periods kādā vēlas izveidot pārskatu par e-iesniegumiem (piemēram, tiek izvēlēts laika periods no 01.07.2014 līdz 29.07.2014) un noklikšķināta ekrānpoga [Parādīt pārskatu].
Tiek attēlots e-iesniegumu pārskats.
Jānoklikšķina ekrānpoga  (Print this report).
Tiek atvērts logs, kurā ir iespējams norādīt vai tiks drukātas visas lapas (All Pages), ja pārskats satur vairākas lapas, tad ir iespējams noteikt, kuras lapas no e-iesnieguma pārskata (Select Pages From: un To:) tiks drukātas.

Jānoklikšķina ekrānpoga [Export].
Lietotāja datorā tiek atvērta mape Lejupielādes (Downloads) un tiek atvērts nepieciešamais (lejupielādētais) pārskats.

Rīkjoslu rindā tiek izvēlēta funkcija File un Print (vai arī tiek nospiesta taustiņu kombinācija Ctrl + P).

Jānoklikšķina ekrānpoga [Print].
Pārskata drukāšana – 2.variants
Tiek izvēlēts laika periods kādā vēlas izveidot pārskatu par e-iesniegumiem (piemēram, tiek izvēlēts laika periods no 01.07.2014 līdz 29.07.2014) un noklikšķināta ekrānpoga [Parādīt pārskatu].
Tiek attēlots e-iesniegumu pārskats.
Uz pārskata uzklikšķina peles labo pogu un izkrītošajā sarakstā izvēlas Print. 
Tiek atvērts logs, kurā ir iespējams norādīt vai tiks drukātas visas lapas (Visi), ja pārskats satur vairākas lapas, tad ir iespējams noteikt, kuras lapas no e-iesnieguma pārskata tiks drukātas (piemēram, 1-5, 8, 11-13).

Jānoklikšķina ekrānpoga [Drukāt].
Pārskata eksportēšana uz PDF (Portatīvā dokumenta formāts)
Tiek izvēlēts laika periods kādā vēlas izveidot pārskatu par e-iesniegumiem (piemēram, tiek izvēlēts laika periods no 01.07.2014 līdz 29.07.2014) un noklikšķināta ekrānpoga [Parādīt pārskatu].
Tiek attēlots e-iesniegumu pārskats.
Jānoklikšķina ekrānpoga  (Export this report).
Tiek atvērts logs, kurā ir iespējams norādīt vai tiks eksportētas visas lapas (All Pages), ja pārskats satur vairākas lapas, tad ir iespējams noteikt, kuras lapas no e-iesnieguma pārskata (Select Pages From: un To:) tiks eksportētas.

Jānoklikšķina ekrānpoga [Export].
Lietotāja datorā tiek atvērta mape Lejupielādes (Downloads) un tiek atvērts nepieciešamais pārskats.
[bookmark: _Toc487473189]Internet Explorer, Versija 11
Pārskata drukāšana - 1.variants
Tiek izvēlēts laika periods kādā vēlas izveidot pārskatu par e-iesniegumiem (piemēram, tiek izvēlēts laika periods no 01.07.2014 līdz 29.07.2014) un noklikšķināta ekrānpoga [Parādīt pārskatu].
Tiek attēlots e-iesniegumu pārskats.
Jānoklikšķina ekrānpoga  (Print this report).
Tiek atvērts logs, kurā ir iespējams norādīt vai tiks drukātas visas lapas (All), ja pārskats satur vairākas lapas, tad ir iespējams noteikt, kuras lapas no e-iesnieguma pārskata tiks drukātas (Pages) vai arī aktīvo (atlasīto) lapu (Current page).

Jānoklikšķina ekrānpoga [Print].
Pārskata drukāšana - 2.variants
Tiek izvēlēts laika periods kādā vēlas izveidot pārskatu par e-iesniegumiem (piemēram, tiek izvēlēts laika periods no 01.07.2014 līdz 29.07.2014) un noklikšķināta ekrānpoga [Parādīt pārskatu].
Tiek attēlots e-iesniegumu pārskats.
Uz pārskata uzklikšķina peles labo pogu un izkrītošajā sarakstā izvēlas Print. 
Tiek atvērts logs, kurā ir iespējams norādīt vai tiks drukātas visas lapas (All), ja pārskats satur vairākas lapas, tad ir iespējams noteikt, kuras lapas no e-iesnieguma pārskata tiks drukātas (Pages) vai arī aktīvo (atlasīto) lapu (Current page).

Jānoklikšķina ekrānpoga [Print].
Pārskata eksportēšana uz PDF (Portatīvā dokumenta formāts)
Tiek izvēlēts laika periods kādā vēlas izveidot pārskatu par e-iesniegumiem (piemēram, tiek izvēlēts laika periods no 01.07.2014 līdz 29.07.2014) un noklikšķināta ekrānpoga [Parādīt pārskatu].
Tiek attēlots e-iesniegumu pārskats.
Jānoklikšķina ekrānpoga  (Export this report)
Tiek atvērts logs, kurā ir iespējams norādīt vai tiks eksportētas visas lapas (All Pages), ja pārskats satur vairākas lapas, tad ir iespējams noteikt, kuras lapas no e-iesnieguma pārskata (Select Pages From: un To:) tiks eksportētas.

Jānoklikšķina ekrānpoga [Export].
Ekrāna apakšējā daļā tiek attēlots logs, kurā var izvēlēties atvērt (Open) vai saglabāt (Save), vai atcelt (Cancel) pārskatu.
 
[bookmark: _Toc487473190]Firefox, Versija 31.0
Pārskata drukāšana – 1.variants
Tiek izvēlēts laika periods kādā vēlas izveidot pārskatu par e-iesniegumiem (piemēram, tiek izvēlēts laika periods no 01.07.2014 līdz 29.07.2014) un noklikšķināta ekrānpoga [Parādīt pārskatu].
Tiek attēlots e-iesniegumu pārskats.
Jānoklikšķina ekrānpoga  (Print this report).
Tiek atvērts logs, kurā ir iespējams norādīt vai tiks drukātas visas lapas (All), ja pārskats satur vairākas lapas, tad ir iespējams noteikt, kuras lapas no e-iesnieguma pārskata (Pages From: un To:) tiks drukātas vai arī aktīvo (atlasīto) lapu (Selection).
[image: ]
Jānoklikšķina ekrānpoga [OK].
Pārskata drukāšana – 2.variants
Tiek izvēlēts laika periods kādā vēlas izveidot pārskatu par e-iesniegumiem (piemēram, tiek izvēlēts laika periods no 01.07.2014 līdz 29.07.2014) un noklikšķināta ekrānpoga [Parādīt pārskatu].
Tiek attēlots e-iesniegumu pārskats.
Uz pārskata uzklikšķina peles labo pogu un izkrītošajā sarakstā izvēlas Print. 
Tiek atvērts logs, kurā ir iespējams norādīt vai tiks drukātas visas lapas (All), ja pārskats satur vairākas lapas, tad ir iespējams noteikt, kuras lapas no e-iesnieguma pārskata (Pages From: un To:) tiks drukātas vai arī aktīvo (atlasīto) lapu (Selection).
[image: ]
Jānoklikšķina ekrānpoga [OK].
Pārskata eksportēšana uz PDF (Portatīvā dokumenta formāts)
Tiek izvēlēts laika periods kādā vēlas izveidot pārskatu par e-iesniegumiem (piemēram, tiek izvēlēts laika periods no 01.07.2014 līdz 29.07.2014) un noklikšķināta ekrānpoga [Parādīt pārskatu].
Tiek attēlots e-iesniegumu pārskats.
Jānoklikšķina ekrānpoga  (Export this report)
Tiek atvērts logs, kurā ir iespējams norādīt vai tiks eksportētas visas lapas (All Pages), ja pārskats satur vairākas lapas, tad ir iespējams noteikt, kuras lapas no e-iesnieguma pārskata (Select Pages From: un To:) tiks eksportētas.

Jānoklikšķina ekrānpoga [Export].
Tiek atvērts logs, kurā ir iespējams norādīt vai pārskats tiks atvērts (Open with Adobe Reader (default)) vai pārskats tiks saglabāts (Save file):
[image: ]
[bookmark: _Toc487473191]Opera, Versija 23.0.1522.60
Pārskata drukāšana – 1.variants
Tiek izvēlēts laika periods kādā vēlas izveidot pārskatu par e-iesniegumiem (piemēram, tiek izvēlēts laika periods no 01.07.2014 līdz 29.07.2014) un noklikšķināta ekrānpoga [Parādīt pārskatu].
Tiek attēlots e-iesniegumu pārskats.
Jānoklikšķina ekrānpoga  (Print this report)
Tiek atvērts logs, kurā ir iespējams norādīt vai tiks drukātas visas lapas (All Pages), ja pārskats satur vairākas lapas, tad ir iespējams noteikt, kuras lapas no e-iesnieguma pārskata (Select Pages From: un To:) tiks drukātas.

Jānoklikšķina ekrānpoga [Export].
Veicot dubultklikšķi uz pārskata nosaukuma, kurš tiek attēlots ekrāna labajā malā, tiek atvērts pārskats.
[image: ]
Rīkjoslu rindā tiek izvēlēta funkcija File un Print (vai arī tiek nospiesta taustiņu kombinācija Ctrl + P).

Jānoklikšķina ekrānpoga [Print].
Pārskata drukāšana – 2.variants
Tiek izvēlēts laika periods kādā vēlas izveidot pārskatu par e-iesniegumiem (piemēram, tiek izvēlēts laika periods no 01.07.2014 līdz 29.07.2014) un noklikšķināta ekrānpoga [Parādīt pārskatu].
Tiek attēlots e-iesniegumu pārskats.
Uz pārskata uzklikšķina peles labo pogu un izkrītošajā sarakstā izvēlas Print. 
Tiek atvērts logs, kurā ir iespējams norādīt vai tiks drukātas visas lapas (All), ja pārskats satur vairākas lapas, tad ir iespējams noteikt, kuras lapas no e-iesnieguma pārskata (Pages From: un To:) tiks drukātas.
[image: ]
Jānoklikšķina ekrānpoga [OK].
Pārskata eksportēšana uz PDF (Portatīvā dokumenta formāts)
Tiek izvēlēts laika periods kādā vēlas izveidot pārskatu par e-iesniegumiem (piemēram, tiek izvēlēts laika periods no 01.07.2014 līdz 29.07.2014) un noklikšķināta ekrānpoga [Parādīt pārskatu].
Tiek attēlots e-iesniegumu pārskats.
Jānoklikšķina ekrānpoga  (Export this report)
Tiek atvērts logs, kurā ir iespējams norādīt vai tiks eksportētas visas lapas (All Pages), ja pārskats satur vairākas lapas, tad ir iespējams noteikt, kuras lapas no e-iesnieguma pārskata (Select Pages From: un To:) tiks eksportētas.

Jānoklikšķina ekrānpoga [Export].
Veicot dubultklikšķi uz pārskata nosaukuma, kurš tiek attēlots ekrāna labajā malā, tiek atvērts pārskats.
[image: ]
[bookmark: _Toc487473192]Safari, Versija 5.1.7 (7534.57.2)
Pārskata drukāšana
Tiek izvēlēts laika periods kādā vēlas izveidot pārskatu par e-iesniegumiem (piemēram, tiek izvēlēts laika periods no 01.07.2014 līdz 29.07.2014) un noklikšķināta ekrānpoga [Parādīt pārskatu].
Tiek attēlots e-iesniegumu pārskats.
Uz pārskata uzklikšķina peles labo pogu un izkrītošajā sarakstā izvēlas Print. 
Tiek atvērts logs, kurā ir iespējams norādīt vai tiks drukātas visas lapas (All), ja pārskats satur vairākas lapas, tad ir iespējams noteikt, kuras lapas no e-iesnieguma pārskata (Pages From: un To:) tiks drukātas.
[image: ]
Jānoklikšķina ekrānpoga [OK].
Pārskata eksportēšana uz PDF (Portatīvā dokumenta formāts)
Tiek izvēlēts laika periods kādā vēlas izveidot pārskatu par e-iesniegumiem (piemēram, tiek izvēlēts laika periods no 01.07.2014 līdz 29.07.2014) un noklikšķināta ekrānpoga [Parādīt pārskatu].
Tiek attēlots e-iesniegumu pārskats.
Jānoklikšķina ekrānpoga  (Export this report).
Tiek atvērts logs, kurā ir iespējams norādīt vai tiks eksportētas visas lapas (All Pages), ja pārskats satur vairākas lapas, tad ir iespējams noteikt, kuras lapas no e-iesnieguma pārskata (Select Pages From: un To:) tiks eksportētas.

Jānoklikšķina ekrānpoga [Export].
Tiek attēlots logs, kurā var izvēlēties atvērt (Open) vai saglabāt (Save), vai atcelt (Cancel) pārskatu.
[image: ]
[bookmark: _Toc487473193]Bieži uzdotie jautājumi
Piezīme! Bieži uzdoto jautājumu attēlošanu lietotājam un darbības ar bieži uzdotajiem jautājumiem ierobežo lietotājiem piešķirtās pieejas tiesības.
Bieži uzdoto jautājumu attēlošanas bloks
Jauna BUJ izveidošana
BUJ kandidāta atzīmēšana
Jauna BUJ izveidošana no e-iesnieguma atbildes
Darbības ar Bieži uzdoto jautājumu
Bieži uzdotā jautājuma statusi
BUJ meklēšana
Pievienot saistīto BUJ
Normatīvo aktu atsauces
[bookmark: _Toc487473194]Bieži uzdoto jautājumu attēlošanas bloks
Bieži uzdoto jautājumu saraksts
Rīkjosla
Darbības ar BUJ sarakstu
BUJ ātrais filtrs
[bookmark: _Bieži_uzdoto_jautājumu_4][bookmark: _Toc369766380][bookmark: _Toc369788151][bookmark: _Toc487473195]Bieži uzdoto jautājumu saraksts
Bieži uzdoto jautājumu saraksts pieejams lietotāja darba vietas kreisās puses panelī, klikšķinot uz hipersaites BUJ. 
Bieži uzdoto jautājumu saraksta labajā malā izvietots ātrais filtrs. 

[image: ]
Bieži uzdoto jautājumu sarakstā pēc noklusējuma attēlota šāda informācija:
BUJ ID – bieži uzdotā jautājuma identifikators, kas attēlots kā hipersaite. Klikšķinot uz hipersaites, tiks atvērta forma Bieži uzdotā jautājuma apskate;
Jautājums – attēlots Bieži uzdotais jautājums;
Statuss – Bieži uzdotā jautājuma statuss;
NAAR – pazīme vai Bieži uzdotais jautājums sakrīt /nesakrīt ar NAAR;
Iestāde – iestādes nosaukums, kurai piesaistīts konkrētais Bieži uzdotais jautājums;
Labots – pēdējās labošanas datums;
Skatījumu skaits – attēlots cik reizes konkrētais jautājums apskatīts latvija.lv portālā;
Vērtējums – Bieži uzdotā jautājuma vērtējums.
Zem Bieži uzdoto jautājumu saraksta attēlota ekrānpoga [Eksportēt uz XLSX]. Noklikšķinot ekrānpogu [Eksportēt uz XLSX], Bieži uzdoto jautājumu saraksts tiks eksportēts uz MS Excel datni.
[bookmark: _Rīkjosla][bookmark: _Toc369788152][bookmark: _Toc487473196][bookmark: _Toc369766382][bookmark: _Toc369766381]Rīkjosla
Virs Bieži uzdoto jautājumu saraksta izvietotas ekrānpogas un meklēšanas lauks:
[image: ]
Meklēšanas lauks – ātrās meklēšanas lauks paredzēts meklējamo atslēgvārdu ievadei, ievērojot meklēšanas sintaksi. 
Ekrānpoga [Meklēt] - veikt Bieži uzdoto jautājumu ātro meklēšanu pēc meklēšanas laukā ievadītā atslēgvārda (vai vairākiem atslēgvārdiem).
Ekrānpoga [Paplašinātā meklēšana] – tiek atvērta paplašinātās meklēšanas forma.
Ekrānpoga [Jauns] – tiek atvērta jauna Bieži uzdotā jautājuma izveidošanas forma.
Ekrānpoga [Dzēst] - tiek dzēsti sarakstā iezīmētie Bieži uzdotie jautājumi.
Izvēlne Statuss – iespēja mainīt Bieži uzdotā jautājuma statusu sarakstā iezīmētajiem Bieži uzdotajiem jautājumiem.
Ekrānpoga [NAAR] – iespēja apstiprināt NAAR izmaiņas sarakstā iezīmētajiem Bieži uzdotajiem jautājumiem.
Ekrānpoga [Atjaunot sarakstu] – lai pēc meklētāja un ātrā filtra izmantošanas atjaunotu Bieži uzdoto jautājumu sarakstu ar tiem Bieži uzdotajiem jautājumiem, kas tika attēloti pirms meklēšanas un filtrēšanas funkciju izmantošanas. Arī tad, ja izmantota saraksta kārtošana pēc ailes Jautājums, noklikšķinot ekrānpogu [Atjaunot sarakstu], saraksts tiks atjaunots sākotnējā izskatā.
[bookmark: _Darbības_ar_BUJ_1][bookmark: _Toc369788153][bookmark: _Toc487473197]Darbības ar BUJ sarakstu
Bieži uzdoto jautājumu sarakstā attēlotos BUJ ir iespējams sakārtot pēc visām sarakstā attēlotajām kolonnām.
Pēc noklusējuma Bieži uzdotie jautājumi tiek parādīti pēc to vērtējuma dilstošā secībā – t.i. vērtētākie Bieži uzdotie jautājumi saraksta augšpusē. 
Uzklikšķinot BUJ sarakstā kolonnas virsrakstam, saraksts tiek sakārtots alfabētiskā augošā secībā. Uzklikšķinot atkārtoti – dilstošā secībā. 
Ja Bieži uzdoto jautājumu skaits pārsniedz vienā lapā attēlojamo ierakstu skaitu, tad tas tiek dalīts lapās. Skatīt citas lapas var, izmantojot lapošanas joslu zem saraksta: .
Bieži uzdoto jautājumu saraksta izkārtojumu iespējams mainīt – pieliekot un noņemot kolonnas.
Lai noņemtu kolonnas no saraksta, uz izvēlētās kolonas nosaukuma jāklikšķina ar peles labo taustiņu. Izvēlnē jānospiež Paslēpt kolonnu.

Lai pieliktu sarakstam paslēptās kolonnas, jāklikšķina ar peles labo taustiņu un jebkuras kolonnas nosaukuma Bieži uzdoto jautājumu sarakstā. Izvēlnē jānoklikšķina Parādīt paslēpto kolonnu sarakstu un tiks atvērts logs ar Slēptajām kolonnām.
[image: ]
Lai novietotu kolonnu atpakaļ sarakstā, to no loga Slēptās kolonnas „ievelk” vajadzīgajā vietā Bieži uzdoto jautājumu sarakstā.
[bookmark: _Rīkjosla_1][bookmark: _Bieži_uzdotā_jautājuma][bookmark: _Darbības_ar_BUJ][bookmark: _BUJ_ātrais_filtrs_1][bookmark: _Toc369766383][bookmark: _Toc369788154][bookmark: _Toc487473198]BUJ ātrais filtrs
Bieži uzdoto jautājumu saraksta labajā malā novietots ātrais filtrs.
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	Ātrajā filtrā tiek attēlota šāda informācija:
Iespēja izvēlēties Rādīt Bieži uzdotos jautājumus iestādes ietvaros;
Populārākās 5 iestādes;
Populārākās 5 tēmas;
Populārākie 5 normatīvie akti;
Populārākie 5 publiskie pakalpojumi.
Ātrajā filtrā var tikt attēloti mazāk par pieciem populārākajiem ierakstiem, ja kādai no attēlojamām komponentēm nav tik daudz ierakstu sistēmā.


Lai filtrētu BUJ sarakstā attēlojamos BUJ, izmantojot Ātro filtru, jāiezīmē izvēles rūtiņa pie izvēlētā parametra.
Pēc pazīmes lauka iezīmēšanas Ātrajā filtrā Bieži uzdoto jautājumu saraksts automātiski atjaunosies un tiks attēlota informācija atbilstoši atzīmētajai izvēlei.
Lai pēc ātrā filtra izmantošanas atjaunotu Bieži uzdoto jautājumu sarakstu ar tiem Bieži uzdotajiem jautājumiem, kas tika attēloti pirms filtrēšanas funkcijas izmantošanas, jāklikšķina ekrānpoga [Atjaunot sarakstu], saraksts tiks atjaunots sākotnējā izskatā.
[bookmark: _Jauna_BUJ_izveidošana_1][bookmark: _Toc369766384][bookmark: _Toc369788155][bookmark: _Toc487473199]Jauna BUJ izveidošana
Lai izveidotu jaunu Bieži uzdoto jautājumu, Bieži uzdoto jautājumu saraksta formā jānoklikšķina ekrānpoga [Jauns].
Jauna Bieži uzdotā jautājuma izveidošanas formā tiek attēlota šāda informācija:
Visi lauki, kas atzīmēti ar simbolu * ir obligāti aizpildāmi lauki.
	[image: ]
	Jautājums (LV)* - lauks jautājuma ierakstīšanai latviešu valodā.
Atbilde (LV)* - lauks atbildes ierakstīšanai latviešu valodā.
Izvēlne Pievienot valodu - ja jāpievieno jautājums un atbilde citā valodā (EN, RU), tad izvēlas attiecīgo valodu un jānoklikšķina ekrānpoga [+].
Iestāde* - lai pievienotu iestādi, jānoklikšķina ekrānpoga [Izvēlēties iestādi], tiks atvērts iestāžu saraksts.
Saistītās tēmas - lai pievienotu tēmas, jānoklikšķina ekrānpoga [Pievienot tēmu], tiks atvērts tēmu saraksts.
Saistītie publiskie pakalpojumi - lai pievienotu saistīto publisko pakalpojumu, jānoklikšķina ekrānpoga [Pievienot publisko pakalpojumu], tiks atvērts saraksts ar publisko pakalpojumu saraksts. 
NAAR pārbaudes statuss - pēc tam, kad būs pievienots saistītais normatīvais akts, šajā laukā attēlosies pārbaudes statuss.
Saistītie normatīvie akti - lai pievienotu saistītos normatīvos aktus, jānoklikšķina ekrānpoga [Pievienot normatīvo aktu], tiks atvērta normatīvo aktu meklēšanas forma.


Lai saglabātu Bieži uzdotā jautājuma melnrakstu, jānoklikšķina ekrānpoga [Saglabāt]. Pēc Bieži uzdotā jautājuma saglabāšanas tas tiks attēlots Bieži uzdoto jautājumu sarakstā ar statusu Melnraksts.
[bookmark: _BUJ_kandidāta_atzīmēšana][bookmark: _Toc487473200]BUJ kandidāta atzīmēšana
Lai atzīmētu BUJ kandidātu, atbildes sadaļā jāieklikšķina izvēles rūtiņa BUJ kandidāts. 
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[bookmark: _Jauna_BUJ_izveidošana_2][bookmark: _Toc487473201]Jauna BUJ izveidošana no e-iesnieguma atbildes
Lai izveidotu jaunu BUJ no e-iesnieguma atbildes, jāatver e-iesnieguma atbildes forma, e-iesniegumam ar statusu Atbildēts. Atbildes formu var atvērt no vēstures sadaļas, klikšķinot uz atbildes identifikatora, kas attēlots kā hipersaite.
[image: ]
Atbildes formā jāklikšķina uz hipersaites Izveidot BUJ.
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Pēc ekrānpogas [Izveidot BUJ] noklikšķināšanas, tiek atvērta ekrānforma Jauna BUJ izveidošana, kurā jau daļēji ir aizpildīti lauki, ņemot informāciju no e-iesnieguma atbildes. Lauku aizpildīšana jāveic līdzīgi kā aprakstīts nodaļā par jauna BUJ izveidošanu.
[bookmark: _Darbības_ar_Bieži][bookmark: _Toc369766385][bookmark: _Toc369788156][bookmark: _Toc487473202]Darbības ar Bieži uzdoto jautājumu
Bieži uzdotā jautājuma apskate
BUJ publicēšana
BUJ labošana
BUJ dzēšana 
BUJ apstiprināšana pēc NAAR pārbaudes
[bookmark: _Bieži_uzdotā_jautājuma_3][bookmark: _Toc369766386][bookmark: _Toc369788157][bookmark: _Toc487473203]Bieži uzdotā jautājuma apskate
Lai skatītu Bieži uzdoto jautājumu, Bieži uzdoto jautājumu sarakstā jāklikšķina uz Bieži uzdotā jautājuma identifikatora, kas attēlots kā hipersaite, un Bieži uzdotais jautājums tiks atvērts apskatei.
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Par Bieži uzdoto jautājumu attēlota šāda informācija:
BUJ ID – Bieži uzdotā jautājuma identifikators.
Pašreizējais BUJ statuss – atbilstoši BUJ Statusu plūsmai.
Skatījumu skaits - tiek attēlots cik reizes BUJ ir apskatīts portālā Latvija.lv.
Vērtējums (1 - 5 zvaigznītēm) – tiek aprēķināts kā vidējais no visiem vērtējumiem un tiek apaļots pēc matemātikas likumiem t.i. mazāku par 0.5 apaļo uz leju un 0.5 un lielāku apaļo uz augšu.
Vērtējumu skaits - iekavās aiz vērtējuma.
Jautājums (LV), Atbilde (LV) - uzdotais jautājums un atbilde. Pirms jautājuma un atbildes noradīts valodas kods, kādā tiek attēlots jautājums un atbilde. 
Iestāde – norādīta iestāde, kurai konkrētais BUJ ir aktuāls.
Saistītās tēmas – konkrētajam BUJ saistītās tēmas (var būt norādīta viena vai vairākas tēmas).
Saistītie publiskie pakalpojumi – konkrētajam BUJ saistītie publiskie pakalpojumi attēloti kā hipersaites (var būt norādīts viens vai vairāki publiskie pakalpojumi), klikšķinot uz hipersaites tiks atvērta attiecīgā vietne, kur var iepazīties ar pilnu publiskā pakalpojuma aprakstu.
NAAR pārbaudes statuss – attēls NAAR pārbaudes statuss (Sakrīt, Nesakrīt, BUJ nav pievienoti saistītie normatīvie akti).
Saistītie normatīvie akti – saistīto normatīvo aktu nosaukumi attēloti kā hipersaites (var būt viens vai vairāki), klikšķinot uz hipersaites tiks atvērta attiecīgā vietne, kur iepazīties ar NA pilnu tekstu.
Autors – darbinieks, kurš konkrēto BUJ izveidojis, e-pasta adrese; izveidošanas datums un laiks.
Labots – darbinieks, kurš konkrētajam BUJ veicis pēdējos labojumus, e-pasta adrese; izmaiņu datums un laiks.
[bookmark: _Bieži_uzdotā_jautājuma_1][bookmark: _Toc369766387][bookmark: _Toc369788158][bookmark: _Toc487473204]BUJ publicēšana
Bieži uzdotā jautājuma publicēšana tiek veikta, mainot Bieži uzdotā jautājuma statusu. 
Lai publicētu Bieži uzdoto jautājumu, darbiniekam ir jābūt ar lietotāja tiesībām to darīt.
Lai Bieži uzdotais jautājums vairs netiktu attēlots LVP, tad tam statuss no Publicēts jāmaina uz Novecojis vai Melnraksts.
[bookmark: _BUJ_labošana_1][bookmark: _Toc369766388][bookmark: _Toc369788159][bookmark: _Toc487473205]BUJ labošana
Bieži uzdoto jautājumu ir iespējams labot, ja tam ir statuss Melnraksts.
Lai labotu Bieži uzdoto jautājumu, jānoklikšķina ekrānpoga [Labot], kad BUJ atvērts.
[bookmark: _BUJ_dzēšana_1][bookmark: _Toc369766389][bookmark: _Toc369788160][bookmark: _Toc487473206]BUJ dzēšana
Lai Bieži uzdoto jautājumu dzēstu, jāiezīmē BUJ sarakstā ieraksts (vai vairāki ieraksti, turot CTRL taustiņu) un jānoklikšķina ekrānpoga [Dzēst].
[bookmark: _BUJ_apstiprināšana_pēc][bookmark: _Toc369788161][bookmark: _Toc487473207]BUJ apstiprināšana pēc NAAR pārbaudes
[bookmark: _Bieži_uzdotā_jautājuma_4][bookmark: _Toc369766390][bookmark: _Toc369788162]BUJ sarakstā jāiezīmē attiecīgo BUJ, kuram kolonnā NAAR ir statuss Nesakrīt un jānoklikšķina ekrānpoga [NAAR] (attēlota rīkjoslā virs BUJ saraksta). 
[bookmark: _Toc487473208]Bieži uzdotā jautājuma statusi
Statusu skaidrojums
Statusu plūsma
Statusa maiņa
[bookmark: _Statusu_skaidrojums][bookmark: _Toc369766391][bookmark: _Toc369788163][bookmark: _Toc487473209]Statusu skaidrojums
	Statuss
	Skaidrojums

	Melnraksts
	Ir uzsākts darbs pie BUJ

	Jāapstiprina
	BUJ nepieciešams apstiprināt. Apstiprināšana jāveic, ja konkrēto BUJ izveidojis darbinieks, kuram nav publicēšanas tiesības

	Noraidīts
	BUJ nepieciešamas izmaiņas, pirms publicēšanas LVP

	Publicēts
	BUJ pieejams LVP

	Novecojis
	BUJ vairs nav aktuāls un tas netiek attēlots LVP


[bookmark: _BUJ_ātrais_filtrs][bookmark: _Statusu_plūsma][bookmark: _Toc369766392][bookmark: _Toc369788164][bookmark: _Toc487473210]Statusu plūsma
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[bookmark: _Bieži_uzdotā_jautājuma_2][bookmark: _Statusa_maiņa][bookmark: _Toc369766393][bookmark: _Toc369788165][bookmark: _Toc487473211]Statusa maiņa
BUJ ierakstam ir iespēja mainīt statusu atbilstoši statusu plūsmai. 
Ir divas iespējas kā mainīt BUJ statusu:
BUJ saraksta formas rīkjoslā pieejama ekrānpoga [Statuss].
Atverot BUJ apskatei, pieejama statusu izvēlne.
Lai mainītu BUJ statusu, izmantojot BUJ saraksta formas rīkjoslā pieejamo ekrānpogu [Statuss], BUJ sarakstā jāizvēlas ieraksts (vai vairāki ieraksti), kuram tiks mainīts statuss un jānoklikšķina ekrānpoga [Statuss]. Zem ekrānpogas [Statuss] atvērsies izvēlne ar statusiem. Pēc statusa izvēles, tiek izspīdināts paziņojums „Vai tiešām mainīt statusu iezīmētajam BUJ?”, paziņojumu ir iespēja akceptēt vai noraidīt.
Ja kāda iemesla dēļ iezīmētajam BUJ statusu nav iespējams mainīt, par to tiek izspīdināts paziņojums.
BUJ apskates formā statusa izvēlnē tiek attēloti tikai tie statusi, kuri konkrētajam BUJ var tik piešķirti.
[bookmark: _Bieži_uzdoto_jautājumu_3][bookmark: _Bieži_uzdoto_jautājumu_2][bookmark: _BUJ_meklēšanas_sintakse][bookmark: _BUJ_meklēšana][bookmark: _Toc369766394][bookmark: _Toc369788166][bookmark: _Toc487473212]BUJ meklēšana
Meklēšanas sintakse
Ātrā meklēšana
Paplašinātā meklēšana
[bookmark: _Meklēšanas_sintakse][bookmark: _Toc369766395][bookmark: _Toc369788167][bookmark: _Toc487473213]Meklēšanas sintakse
Viena vārda meklēšana.
Piemērs: meklēšanas laukā ierakstot vārdu dokuments, tiks atrasti BUJ, kas satur vārdu dokuments.
Lai atrastu BUJ, kas satur divus vai vairāk meklējamos vārdus, jālieto tukšuma zīme.
Piemērs: meklēšanas laukā ierakstot vārdus parakstīts dokuments, tiks atrasti BUJ, kas satur abus meklējamos vārdus.
Lai meklētu precīzu frāzi, jālieto pēdiņas „ ”.
Piemērs: meklēšanas laukā ierakstot frāzi „parakstīts dokuments”, tiks atrasti BUJ, kas satur frāzi parakstīts dokuments.
Ja vairākus vārdus ievieto figūriekavās {}, tad tiks atrasti BUJ, kas satur vismaz vienu no vārdiem.
Piemērs: meklēšanas laukā ierakstot {parakstīts dokuments}, tiks atrasti BUJ, kas satur kādu no vārdiem parakstīts vai dokuments.
Lai meklētu BUJ, kas nesatur kādu vārdu, lieto simbolu~.
Piemērs: meklēšanas laukā ierakstot Jānis ~Bērziņš, tiks atrasti BUJ, kas satur vārdu Jānis, bet nesatur vārdu Bērziņš. 
Aizstājējzīmju izmantošana. 
Lai aizstātu meklējamā vārdā vienu simbolu, jālieto ? . 
Piemērs: meklēšanas laukā ierakstot dokument?, tiks atrasti BUJ, kas satur kādu no vārdiem, piemēram, dokuments, dokumenti, dokumentu u.t.t.
Lai aizstātu nenoteiktu simbolu skaitu meklējamā vārdā, jālieto * .
Piemērs: meklēšanas laukā ierakstot bērz*, tiks atrasti BUJ, kas satur kādu no vārdiem, piemēram, bērziņš, bērzs, bērzaine u.t.t.
Lai aizstātu meklējamā vārdā vairākus konkrētus burtus, jālieto kvadrātiekavas [].
Piemērs: meklēšanas laukā ierakstot dokument[us], tiks atrastu BUJ, kas satur vārdus dokumentu un dokuments.
Netiek ņemts vērā vai meklējamais vārds rakstīts ar lielajiem vai mazajiem burtiem.
[bookmark: _Ātrā_meklēšana][bookmark: _Toc369766396][bookmark: _Toc369788168][bookmark: _Toc487473214]Ātrā meklēšana
Bieži uzdotos jautājumus var atrast, izmantojot ātro meklēšanu, kurā norāda vārdu vai frāzi, pēc kuras Bieži uzdotos jautājumi meklējami. 
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Lai tiktu veikta Bieži uzdoto jautājumu ātrā meklēšana, meklēšanas laukā jāieraksta vismaz viens simbols (Bieži uzdoto jautājumu meklēšanas sintakse), vārds vai frāze un jānoklikšķina ekrānpoga [Meklēt]. Visi meklēšanas kritērijiem atbilstošie Bieži uzdotie jautājumi, kas satur ierakstītos simbolus, vārdu vai frāzi, tiks izvadīti Bieži uzdoto jautājumu sarakstā.
Jebkādi, pirms ātrās meklēšanas uzsākšanas izmantotie filtri (BUJ ātrais filtrs vai BUJ paplašinātā meklēšana), tiks atcelti un meklēšana notiks tikai pēc ievadītās frāzes.
Ja pēc ievadītajiem meklēšanas kritērijiem neviens Bieži uzdotais jautājums netiek atrasts, par to tiek izspīdināts paziņojums: „Nav datu, ko attēlot”.
Piezīme! Meklējot Bieži uzdotos jautājumus jāizmanto Bieži uzdoto jautājumu meklēšanas sintakse.
Lai meklētu noteiktus Bieži uzdotos jautājumus, kā arī, lai izmantotu papildu meklēšanas iespējas, izmantojama Bieži uzdoto jautājumu paplašinātā meklēšana.
[bookmark: _Bieži_uzdoto_jautājumu][bookmark: _Toc369766397][bookmark: _Toc369788169][bookmark: _Toc487473215]Paplašinātā meklēšana
Ja veicot Bieži uzdoto jautājumu ātro meklēšanu, nepieciešams precizēt meklēšanas kritērijus vai ierobežot meklēšanas apgabalu, ieteicams izmantot Bieži uzdoto jautājumu paplašināto meklēšanu.
Bieži uzdoto jautājumu paplašinātā meklēšana pieejama formā Bieži uzdoto jautājumu saraksts, noklikšķinot ekrānpogu [Paplašinātā meklēšana].
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Bieži uzdoto jautājumu paplašināto meklēšanu iespējams veikt pēc šādiem kritērijiem:
Jautājums - teksta laukā ievada meklējamo atslēgvārdu vai daļu no tā;
Atbilde - teksta laukā ievada meklējamo atslēgvārdu vai daļu no tā;
Saistītās tēmas – noklikšķina ekrānpogu [Izvēlēties tēmas] un no piedāvātā saraksta izvēlas tēmu (vai vairākas tēmas); 
Saistītie normatīvie akti – klikšķinot uz hipersaites tiks atvērta normatīvo aktu meklēšanas forma, kurā lietotājs varēs izvēlēties normatīvo aktu (vai vairākus);
Saistītie publiskie pakalpojumi - klikšķinot uz hipersaites tiks atvērta publisko pakalpojumu meklēšanas forma, kurā lietotājs varēs izvēlēties publisko pakalpojumu (vai vairākus);
Statuss - pazīmes laukā atzīmē meklējamo izvēli;
NAAR pārbaudes rezultāts - pazīmes laukā atzīmē meklējamo izvēli;
Iestāde - noklikšķina ekrānpogu [Izvēlēties iestādes] un no piedāvātā saraksta izvēlas iestādi (vai vairākas iestādes);
Izveidots - izkrītošajos kalendāros izvēlas laika periodu, kurā meklēt;
Labots - izkrītošajos kalendāros izvēlas laika periodu, kurā meklēt.
Noklikšķinot ekrānpogu [Meklēt] tiek attēlots uzdotajiem meklēšanas kritērijiem atbilstošs Bieži uzdoto jautājumu saraksts.
Ja pēc ievadītajiem meklēšanas kritērijiem neviens e-iesniegums netika atrasts, par to tiek izspīdināts paziņojums: „Nav datu, ko attēlot”.
Piezīme! Meklējot Bieži uzdotos jautājumus jāizmanto Bieži uzdoto jautājumu meklēšanas sintakse.
[bookmark: _Jauna_BUJ_izveidošana][bookmark: _BUJ_publicēšana][bookmark: _BUJ_labošana][bookmark: _BUJ_dzēšana][bookmark: _NAAR_izmaiņas][bookmark: _Normatīvo_aktu_atsauces][bookmark: _Pievienot_saistīto_BUJ][bookmark: _Toc487473216][bookmark: _Toc369766398][bookmark: _Toc369788170]Pievienot saistīto BUJ
Lai kādam Bieži uzdotajam jautājumam pievienotu saistīto Bieži uzdoto jautājumu, Bieži uzdotais jautājums jāatver labošanas režīmā. 
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Zem atbildes lauka novietots teksta lauks, kurā iespējams ierakstīt Bieži uzdotā jautājuma identifikatoru. Kad identifikators ierakstīts, jāklikšķina ekrānpoga [Pievienot saistīto BUJ] (pirms ekrānpogas klikšķināšanas kursors jānovieto vietā, kurā vēlaties ievietot hipertekstu uz saistīto BUJ). Saistītais BUJ tiks pievienots kā hiperteksts uz Latvija.lv publicēto BUJ.
Ja nav zināms piesaistāmā BUJ identifikators, tad ir iespējams izmantot meklēšanu, klikšķinot uz hipersaites [Meklēt BUJ]. Meklēšanas rezultātos tiks attēloti visi BUJ, kuriem statuss ir Publicēts.
Kā saistītos BUJ jāpievieno tikai tos BUJ, kuriem statuss ir Publicēts.
[bookmark: _Normatīvo_aktu_atsauces_1][bookmark: _Toc487473217]Normatīvo aktu atsauces
NA atsauces pievienošana
BUJ piesaistīto normatīvo aktu aktualitātes pārbaude
NA pārbaudes statusi
[bookmark: _NA_izmaiņas][bookmark: _NAAR_meklēšana][bookmark: _NA_meklēšana][bookmark: _NA_atsauces_pievienošana][bookmark: _Toc369766400][bookmark: _Toc369788171][bookmark: _Toc487473218]NA atsauces pievienošana
Normatīvo aktu atsauces pievienošana tiek veikta jauna BUJ izveidošanas formā vai BUJ labošanas formā.
Lai veiktu normatīvo aktu meklēšanu, jānoklikšķina ekrānpoga [Pievienot normatīvo aktu]. Tiek atvērts normatīvo aktu atsauču meklēšanas logs:
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Lai Bieži uzdotajam jautājumam piesaistītu normatīvā akta atsauci, jāveic normatīvā akta meklēšana.
Meklēšanas kritēriji:
Teksts nosaukumā – lauks, kur ievadīt meklējamo vārdu vai frāzi;
Izdevējs – izkrītošajā sarakstā var izvēlēties normatīvā akta izdevēju;
Veids – izkrītošajā sarakstā var izvēlēties dokumenta veidu (piemēram, likumi, nolikumi, instrukcijas utt.);
Dokumenta Nr. – lauks, kur ievadīt dokumenta numuru pēc kā meklēt;
Pieņemts – izvēlēties laika periodu, kurā meklējamais normatīvais akts (vai vairāki) ir pieņemts;
Stājas spēkā – izvēlēties laika periodu, kurā meklējamais normatīvais akts (vai vairāki) stājas spēkā;
Radiopogu izvēle Meklēt likumi.lv vai Meklēt manuālajos.
Pēc meklēšanas kritēriju izvēles un/vai ievadīšanas, jānoklikšķina ekrānpoga [Atlasīt].
Ja izvēlētos un/vai ievadītos meklēšanas kritērijus nepieciešams dzēst, jānoklikšķina ekrānpoga [Notīrīt].
Pēc meklēšanas kritērijiem atlasītie normatīvie akti attēlojas Rezultātu sarakstā zem meklēšanas laukiem.
Lai pievienotu normatīvo aktu Bieži uzdotajam jautājumam, jāklikšķina uz hipersaites [Pievienot].
Lai apskatītu normatīvā akta pilnu tekstu, jāklikšķina uz normatīvā akta nosaukuma, kas attēlots kā hipersaite.
[bookmark: _NA_pārbaudes_statusi][bookmark: _BUJ_piesaistīto_normatīvo][bookmark: _Toc487473219][bookmark: _Toc369766401][bookmark: _Toc369788172]BUJ piesaistīto normatīvo aktu aktualitātes pārbaude
Risinājumā tiek veikta automātiska aktualitātes pārbaude. Ja pēc pārbaudes NA, kas piesaistīts kādam BUJ, tiek konstatētas izmaiņas, tad BUJ sarakstā kolonnā NAAR attēlojas pazīme Nesakrīt.
[bookmark: _Toc487473220]NA pārbaudes statusi
Normatīvo aktu pārbaudes statusi:
Sakrīt – statuss tiek attēlots, kad visi BUJ piesaistītie normatīvie akti ir apstiprināti.
Nesakrīt – statuss tiek attēlots, ja saistītajā normatīvajā aktā ir notikušas izmaiņas.
BUJ nav pievienoti saistītie normatīvie akti – statuss tiek attēlots, ja Bieži uzdotajam jautājuma nav pievienots neviens saistītais normatīvais akts.
[bookmark: _Toc487473221]Pārējā konfigurācija
Sadaļa Pārējā konfigurācija pieejama lietotāja darba vietas kreisās puses panelī, klikšķinot uz hipersaites Pārējā konfigurācija.

Sadaļā Pārējā konfigurācija pieejami visi Risinājuma konfigurējamie parametri.
Pārējās konfigurācijas sarakstā attēlotā šāda informācija:
Tips – norādīts konfigurācijas parametra tips (piemēram, tips AUTH attiecas uz lietotāju tiesībām);
Parametrs – parametra nosaukums, kas attēlots kā hipersaite. Klikšķinot uz hipersaites, tiek atvērts parametra labošanas logs;
Vērtība – norādīta parametra vērtība;
Apraksts – sniegts īss parametra funkciju apraksts.
Klikšķinot uz parametra nosaukuma sarakstā, tiek atvērts parametra labošanas logs:
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Parametra labošanas logā ir iespēja izmainīt parametra vērtību. Pēc vērtības izmainīšanas, jānoklikšķina ekrānpoga [Saglabāt]. Ja lietotājs vēlas izmaiņas atcelt, tad jānoklikšķina ekrānpoga [Atcelt].
Konfigurācijas parametrus ir iespējams kārtot pēc kolonnām augošā vai dilstošā secībā. Lai sakārtotu sarakstu pēc kādas no kolonnām, jāklikšķina ar peles kreiso taustiņu uz izvēlētās kolonnas nosaukuma un saraksts tiks pārkārtots.
Konkrētus konfigurācijas parametrus ir iespēja atlasīt, ievadot meklējamo frāzi laukā, kas atrodas zem konkrētās kolonnas. Pēc frāzes ievades meklēšanas laukā, sarakstā tiks atlasīti konfigurācijas parametri, kas saturēs meklējamo frāzi.
Pēc parametru meklēšanas un filtrēšanas sarakstu ir iespējams atjaunot, noklikšķinot ekrānpogu [Atjaunot Sarakstu].
[bookmark: _Ref436733212]
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[bookmark: _Iestāžu_saraksts][bookmark: _Toc487473223]Iestāžu saraksts
Iestāžu saraksts atver, kreisās puses panelī klikšķinot uz hipersaites Iestādes un Tēmas:

[image: ]
Iestāžu un tēmu sarakstā attēlota šāda informācija:
Iestādes ID – iestādes identifikators, kas attēlots kā hipersaite. Klikšķinot uz hipersaites, tiks atvērta konkrētās iestādes konfigurācijas forma apskates režīmā;
Nosaukums – attēlots iestādes nosaukums;
Neaktīva no – attēlojas datums no kura iestāde ir (vai būs) neaktīva.
Virs Iestāžu saraksta izvietots meklēšanas lauks un ekrānpogas:
Meklēšanas lauks – lauks paredzēts meklējamo atslēgvārdu ievadei;
Ekrānpoga [Meklēt] – noklikšķinot ekrānpogu, tiek veikta meklēšana pēc Meklēšanas laukā ievadītā atslēgvārda (vai vairākiem atslēgvārdiem);
Ekrānpoga [Atjaunot sarakstu] - lai pēc meklētāja izmantošanas atjaunotu Iestāžu sarakstu ar tām iestādēm, kas tika attēlotas pirms meklēšanas;
Ekrānpoga [Pievienot iestādi] – noklikšķinot ekrānpogu, tiek atvērts Iestādes izvēles un meklēšanas logs. Par jaunas iestādes pievienošanu klasifikatoram lasīt šeit: Pievienot iestādi.
Ekrānpoga [Dzēst] – dzēš sarakstā iezīmētu iestādi. Lai sarakstā iezīmētu vairākas iestādes, jātur klaviatūras taustiņš Ctrl un jāklikšķina uz iestādes nosaukuma ar peles kreiso taustiņu.
Ja iestāžu ierakstu skaits pārsniedz vienā lapā attēlojamo ierakstu skaitu, tad tas tiek dalīts lapās. Skatīt citas lapas var, izmantojot lapošanas joslu zem saraksta:  .
Izkrītošajā sarakstā var izvēlēties, cik ierakstus attēlot vienā lapā.
[bookmark: _Iestādes_XML_konfigurācija][bookmark: _Iestādes_konfigurācija][bookmark: _Toc487473224]Iestādes konfigurācija
Lai atvērtu iestādes konfigurācijas formu, jāklikšķina uz iestādes identifikatora Iestāžu sarakstā.

Pēc noklusējuma iestādes konfigurācijas forma tiek atvērta apskates režīmā. Lai atvērtu iestādes konfigurācijas formu labošanai, jānoklikšķina ekrānpoga [Labot].
Lai atgrieztos Iestāžu saraksta formā, jānoklikšķina ekrānpoga [Atpakaļ].
Pēc ekrānpogas [Labot] noklikšķināšanas, tiek atvērta Iestādes konfigurācijas labošanas forma:

Iestādes konfigurācijas formā ir pieejamas sekojošas ekrānpogas:
 [Atjaunot noklusētos iestatījumus] – tiek uzģenerēta (atjaunota) iestādes sākotnējā konfigurācija; 
 [Saglabāt] – noklikšķinot ekrānpogu tiek veikta ievaddatu pārbaude un kļūdas gadījumā tiek attēlots atbilstošs paziņojums. Ja netiek atrastas kļūdas, tad dati tiek saglabāti, forma aizvērta un tiek atvērts Iestāžu saraksts; 
[Atcelt] – pēc ekrānpogas noklikšķināšanas, tiek atvērts Iestāžu saraksts. 
[bookmark: _Pievienot_iestādi][bookmark: _Iestādes_parametri][bookmark: _Toc487473225]Iestādes parametri 
No iestāžu saraksta jāatver iestādes konfigurācijas forma un  jānospiež ekrānpoga [Labot], lai varētu veikt parametru ievadi.
Sekcijā ‘Iestādes dati’ norāda sekojošus parametrus:
Autentifikācijas līmenis - Minimālais nepieciešamais autentifikācijas līmenis, lai iesniegtu iesniegumus šai iestādei:
0 - Deklarēta (LVP lietotājs);
1 - Apliecināta (piem. internetbanka);
2 - Kvalificēti apliecināta (ar eID karti).
Neaktīva no – datums, sākot no kura šī iestāde ir neaktīva, t.i., tai nevar iesniegt e-iesniegumus. Datuma ievade ir iespējama tad, ja ir atzīmēta pazīme ‘Atslēgt iestādi’;
Saņēmējsistēma – sistēma, uz kuru ir jānosūta šai iestādei adresētie e-iesniegumi:
VISS portāls - e-iesniegums tiks nosūtīts uz VISS portālu; 
DIV pastkastīte - e-iesniegums tiks nosūtīts uz iestādes DIV pastkastīti. Sistēmas e-pasta adrese ir jānorāda laukā ‘Saņēmēja adrese’;
E-pasts - e-iesniegums tiks nosūtīts uz laukā ‘Saņēmēja adrese’ norādīto e-pasta adresi.
Saņēmēja adrese – viena vai vairākas adreses, uz kurām jānosūta e-iesniegums gadījumā, ja kā saņēmējsistēma ir izvēlēts DIV pastkastīte vai E-pasts;
Notifikāciju saņēmēji – viena vai vairākas e-pasta adreses, uz kurām tiks sūtītas notifikācijas par jaunu e-iesniegumu un citiem notikumiem ar e-iesniegumu.
Sekcija ‘Iesnieguma konfigurācija’ – iespēja definēt iesnieguma ievadlaukus, kuri tiks attēloti, veidojot jaunu e-iesniegumu šai iestādei:


Tabulā ‘Iesnieguma papildus lauki’ katrā rindā var pievienot vienu iesnieguma ievadlauku – jāizmanto atbilstošās darbību izvēles : 
‘Nosaukums’ – norāda  lauka nosaukumu, kā tas tiks attēlots e-iesnieguma sagatavošanas formā;
‘Veids’ – norāda lauka tipu:
Teksts - teksta ievades lauks, kurā var ievadīt vienu teksta rindu;
Teksts vairākās rindās - teksta ievades lauks, kurā var ievadīt vairākas teksta rindas;
Datums - datuma izvēles lauks.
‘Obligāts’ – atzīmē pazīmi ,ja lauks ir obligāti aizpildāms. 
Pēc jaunas rindas pievienošanas vai esošas rindas labošanas jāizmanto rindas beigās esošās darbību izvēles , lai saglabātu vai atceltu veiktās izmaiņas.
Lai iesniegumam būtu iespējams pievienot datni  un lai to būtu iespējams elektroniski parakstīt – jāatzīmē atbilstošās pazīmes.
 
Sekcija ‘Atbildes konfigurācija’ - iespēja definēt iestādes atbildes ievadlaukus, kuri tiks attēloti, veidojot atbildi. Atbildes lauku definēšanas princips tāds pats, kā iesnieguma ievadlauku definēšanā.
[image: ]
Sekcija ‘Atgādinājumu konfigurācija’ – iespēja konfigurēt atgādinājumu nosūtīšanu:
[image: ]
‘Nosaukums’ – atgādinājuma konfigurācijas nosaukums;
‘Dienas’ – cik dienas pirms e-iesnieguma apstrādes termiņa beigām jānosūta atgādinājums; 
‘Statusi’– e-iesnieguma statusi, par kuru jāsūta atgādinājumi - iespējams no izvēles saraksta izvēlēties vairākus statusus.
Sekcija ‘Tēmas’ - iestādei var definēt vairākas tēmas un apakštēmas.
[image: ]
Tēmas vai apakštēmas datu ievade:
 [image: ]
‘Nosaukums’ – tēmas nosaukums;
‘Personas veids’ - personas tips, kurai būs iespēja nosūtīt e-iesniegumu par šo tēmu - fiziska un juridiska persona, juridiska persona vai fiziska persona;
‘Min. aut. līmenis’ – minimālais nepieciešamais autentifikācijas līmenis, lai iesniegtu iesniegumus par šo tēmu. Ja nav nepieciešams, tad izvēlas „-”.
‘Saņēmējsistēma’ – sistēma, uz kuru ir jānosūta šai iestādei adresētie e-iesniegumi:
VISS portāls - e-iesniegums tiks nosūtīts uz VISS portālu; 
DIV pastkastīte - e-iesniegums tiks nosūtīts uz iestādes DIV pastkastīti. Sistēmas e-pasta adrese ir jānorāda laukā ‘Saņēmēja adrese’;
E-pasts - e-iesniegums tiks nosūtīts uz laukā ‘Saņēmēja adrese’ norādīto e-pasta adresi.
‘Saņēmēja adrese’ – viena vai vairākas adreses, uz kurām jānosūta e-iesniegums gadījumā, ja kā saņēmējsistēma ir izvēlēts DIV pastkastīte vai E-pasts;
‘Neaktīva no’ – datums, no kura tēma vairs nav aktīva. Datuma ievadlauks ir pieejams, ja atzīmēta pazīme ‘Atslēgt tēmu’. 
‘Apraksts’ – tēmas apraksts.
‘Notifikāciju e-pasti’ - Viena vai vairākas e-pasta adreses uz kurām tiks sūtītas notifikācijas par jaunu e-iesniegumu un citiem notikumiem ar e-iesniegumu


[bookmark: _Iestādes_noklusētā_XML][bookmark: _Pievienot_iestādi_1]

[bookmark: _Toc487473226]Pievienot iestādi
Lai Iestāžu un Tēmu klasifikatoram pievienotu jaunu iestādi, iestāžu saraksta formā jānoklikšķina ekrānpoga [Pievienot iestādi]. Pēc ekrānpogas noklikšķināšanas atveras iestāžu saraksts:
[bookmark: _Dzēst_iestādi][image: ]
Iestādes izvēles logā tiek attēlots meklēšanas lauks un ekrānpogas:
Ekrānpoga [Meklēt] – noklikšķinot ekrānpogu, tiek veikta meklēšana pēc Meklēšanas laukā ievadītā atslēgvārda (vai vairākiem atslēgvārdiem);
Ekrānpoga [Tālāk] - ekrānpoga jānoklikšķina, kad sarakstā atzīmēta izvēlētā iestāde.
Pēc iestādes izvēles un ekrānpogas [Tālāk] noklikšķināšanas, tiks atvērta Iestādes konfigurācijas forma. 
[bookmark: _Detalizēti_izskaidrots_iestādes]

[bookmark: _Toc487473227]Darba uzdevums
Darba uzdevumu sarakstu var apskatīt VISS portālā Saņemto darba uzdevumu sarakstā:
[image: ]
Saņemto darba uzdevumu sarakstā tiek attēloti e-iesniegumi, kuriem statuss ir Iesniegts, Nodalīts, Jauns apakšiesniegums, Pārsūtīts.
Klikšķinot uz izvēlētā ieraksta kolonnas Tēma hipersaites, var apskatīt un tālāk izpildīt darba uzdevumu.
Klikšķinot uz izvēlētā ieraksta kolonnas Saite hipersaites, var apskatīt darba uzdevuma izpildes gaitu.
Darba uzdevuma apskates forma un darbības ar darba uzdevumu ir identiskas, kā e-iesnieguma apskates formai un darbībām ar e-iesniegumu:
E-iesnieguma apskate, Darbības ar e-iesniegumu.
Pabeigtos darba uzdevumus var apskatīt ar lietotāju, kas pieder tai pašai iestādei (piemēram, VRAA), kurai pieder lietotājs ar kuru autentificējas IDDV tīmekļa pakalpe.
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