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levads

»,Metodikas uzzinu sist€émas veidoSanai Vienotaja valsts arhivu informacijas sisttma”
(turpmak — Metodikas) noliiks ir sniegt informaciju, ka veidot arhiva fonda uzzinu
sist€ému — fonda, s€rijas, lietas aprakstu, arhiviska apraksta shému un uzskaites
sarakstus, Vienotaja valsts arhivu informacijas sistéma (VVAIS).

Metodika ietverta informacija domata Latvijas Nacionala arhiva darbiniekiem, kas
nodarbojas ar uzzinu sisteémas veidoSanu un konsulté uzraudzibas iestades uzzinu
sist€émas veidosanas jautajumos. Metodiku var izmantot arT uzraudzibas iestazu, kas
uzzinu sist€mu veido Latvijas Nacionala arhiva institucionalo e-pakalpojumu vietng
Iestazu portals, darbinieki.

Metodika secigi aprakstitas darbibas, kas javeic VVAIS moduli Fondi. Konkrétas
darbibas sisteéma aprakstitas numurétajos metodikas punktos.

Ka att€li pievienoti sist€mas logi, kuros javeic konkrétaja sadala aprakstitas darbibas.

Teksta kursiva sniegti teorétiski skaidrojumi par uzzinu sistémas veidosanu,
principiem, apraksta elementu aizpildi utt. Treknraksta izceltas obligati ievérojamas
prasibas.



Fonda izveide

Jaunu fondu veido:
- planveidd pienemot dokumentus no nacionala dokumentard mantojuma
veidotajiem — institicijam, privatpersonam,
- pienemot dokumentus no likvidejamam un reorganizéjamam institiicijam
Un privatpersonam,
- institicijai uzsakot dokumentu aprakstisanu VVAIS péc liguma par lestazu
portala izmantoSanu.

1. VVAIS Atver moduli ,,Fondi”, noklikskina [Jauns] augsgja rikjosla. Atveras logs

,Fonds”, kas paredzets jaunu fondu un apaksfondu izveidei;
4 ki mapju parliku  Cels: Fondi
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Saglabat un aizvért Saglabat un veidot nakamo [] Atcelt

Numurs uzzinu koda:

Nosaukums: ¥

Administrativa vésture [ biografija:

Arhivs: * | atvijas Nacionalais arhivs

Liters: 0o Pagaidu

—Dat&jums
Datums no:

Dat&jums:

lidz: =]

Pl

MéErvieniba Daudzums

Pievienot

Slepeniba: * publisks

Informacijas sféra un saturs:

Sistematizacija:

—Informacija par valodu un rakstibu
Rakstiba: - Izvélgties vartibu -
Valoda: - IrvE|Eties vErtiu -

Informacija par valodu un rakstibu:

Pievienot

Jauna fonda/apaksfonda izveides logs

2. Aizpilda apraksta elementus:

2.1. ,,Arhivs”, izveloties vertibu no klasifikatora;

2.2. ,Numurs uzzinu koda” un ,,Liters” (ja tads ir). leraksta fonda numuru un
literu. Ja fonda numuru nenorada — sist€ma pieskir fonda numuru automatiski.

2.3. ,,Nosaukums”. Elementa ,,Nosaukums” aizpildes nosacijumus skat. p.17.1.



3.

2.4. , Slepeniba”, izv€loties vertibu no klasifikatora:

2.4.1. Jaslepenibas ltmenis ir ‘Publisks’, tad apraksta vieniba péc
apstiprinaSanas bis pieejama publiskaja portala.

2.4.2. Jaslepenibas ltmenis ir ‘Ieks€js’, tad apraksta vieniba pieejama visiem
lietotajiem iekS€ja sisteéma un netiks publicéta portala.

2.4.3. Jaslepenibas Itmenis ir ‘Konfidencials’, tad apraksta vieniba pieejama
sist€mas lietotajiem, kuriem darbibu tiesibu grupai noradits pieejas
Iimenis ‘Bez ierobezojumiem’, ‘Slepens’ vai ‘Konfidencials’, un netiks
public@ta portala.

2.4.4. Jaslepenibas ltmenis ir ‘Slepens’, tad apraksta vieniba pieejama
sist€mas lietotajiem, kuriem darbibu tiesibu grupai noradits pieejas
Iimenis ‘Bez ierobezojumiem’ vai ‘Slepens’, un netiks publicéta portala.

2.4.5. Jaslepenibas limenis ir ‘Seviski slepens’, tad apraksta vieniba
pieejama sist€mas lietotajiem, kuriem darbibu tiesibu grupai noradits
pieejas limenis ‘Bez ierobezojumiem’, un netiks public&ta portala.

Mineéto lauku aizpilde ir pietiekama fonda izveidei, bet, lai iesniegtu to
apstiprindsanai, jabiit aizpilditiem ari paréjiem obligatajiem apraksta
elementiem (Apjoms, Datejums, Administrativa vesture / Biogrifija,
Informacijas sfera un saturs, Sistematizacija, Valoda). Tos var aizpildit, veidojot
Jfondu, vai velak papildinot un labojot fonda aprakstu.

Nospiez pogu ,,Saglabat un aizvért”. Fonda izveides logs tiek aizverts, sisttma
izveidojot jaunu fondu.

Uzskaites saraksta izveide

Uzskaites sarakstus veido atbilstosi:

- dokumentu glabasanas terminam;

- informacijas neséja formai (piemeram, papira, elektroniska);

- dokumenta veidam (piemeéeram, tekstualie dokumenti, foto dokumenti),

- terminam, kada dokumenti tiks nodoti pastaviga valsts glabasana (pieméro
gadijumos, kad dokumenti tiks nodoti vélak, neka paredz normativie akti,
vai dokumentiem, kuriem vél biis atkartota izvértéSana: tiesu lietas,
projektu dokumenti);

- LNA glabasand esosajiem arhiva fondiem saskana ar pastavoso dalijumu.

4. VVAIS atrod fondu un atver fonda kartti.

5. Fonda skirklt “Fonda lieta” izvelas apaks$skirkli “Uzskaites saraksti” un nospiez
pogu “Pievienot”.
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Saglabat et

Fonds: Sabiedrisko Ietu ministrijss Preses un biedribu departaments (Riga)
Humurs Liters:

Nosaukums: *

Dat&ums-
‘ Datums no: [d  hdz [=d

Dak&jums:

Glbaganas termips: * - [zvalaties vrtbu -
Nessjvides grupa: * Noradit
GV veids: * QOrigingls
Sevigki vertigs: Unikals

Datnes
‘ Datne Datnes apraksts Pievienot

Jauna uzskaites saraksta izveides logs




6. Atvértaja uzskaites saraksta izveides loga norada informaciju:

6.1. Numuru un literu (ja tads nepiecieSams). Liters var saturét Iidz 5 simboliem
no latiu un latviesu alfabéta lielajiem un mazajiem burtiem, cipariem un
simboliem\, /, ., _, -, +, #. Liters nevar sakties ar ciparu;

6.2. Nosaukumu.

Uzskaites saraksta nosaukumam jaatspogulo principi, péc kuriem tas veidots.
Pieméram,

Pastavigi glabdjamie papira dokumenti

Pastavigi glabajamie elektroniskie dokumenti

Pastavigi glabajamie fotodokumenti elektroniska forma

llgstosi glabajamie tekstualie dokumenti papira forma

ligstosi glabdjamie personala dokumenti papira forma

6.3. Glabasanas terminu, izv€loties vertibu no klasifikatora;

6.4. Nesgjvidi, izveloties vertibu no klasifikatora;

6.5. GV veidu, izv€loties vertibu no klasifikatora.

7. Nospiez pogu “Saglabat”.

Glabajamo vienibu generésana

Generé glabajamas vienibas, kas ir pienemtas arhiva, uzskaititas un atrodas

glabatava, bet nav ievaditas sistema. Glabajamas vienibas generé, lai tas varétu

sasaistit ar apraksta vienibu apraksta vienibas izveides logd, izmantojot scenariju

(radiopogu) ‘Piesaistit pienemtu’.

8. Fonda skirklt “Fonda lieta” izv@las apaksskirkli “Uzskaites saraksti”, klik§kina uz
uzskaites saraksta numura un atver logu ,,Glabajamo vienibu uzskaites saraksts”.

9. Loga,Glabajamo vienibu uzskaites saraksts” augsgja rikjosla klikskina [Generet
GV] un atver logu ,,Glabajamo vienibu generésana”.

Logs ,, Glabajamo vienibu generésana’ paredzéts manualai glabajamo vienibu

generésanai, piesaistot tas jau esosam uzskaites sarakstam.



Notirit Generst [ et

Uzskaites saraksts: 3 Zinas par ar Valsts ordeniem apbavotam persondm. Iesniegumi par
pienemsanu darb 3. Sarakste ar IekEie tu ministriju un pilsstas pasvadibu
par personu politisko uzticambu u.c.

Saglbatibas pakape 4 - |3b3
—Pastaviga gleba%an as vieta
Glabatava: Lahot

Glabaanas vieta:

—Dat&ums
Datums no: [=d hidz: [=d
Dat &ums:

Numurs no: Lidz:

—IzbZamie numuri———— —Papidnumui————

Numurs no Lidz Numurs Liters

Logs glabajamo vienibu generésanai

10. Aizpilda laukus Saglabatibas pakape, Glabatava, Glabasanas vieta un Dat€jums,
visam generéjamam glabajamam vienibam masveida noradot o informaciju.

11. Lauka ,,Numurs no” norada pirmas generéjamas glabajamo vienibas numuru,
lauka ,,Numurs Iidz” — p&dgjas glabajamas vienibas numuru.

12. Tabula ,,Izlaizamie numuri” norada glabajamo vienibu, kuras nav jaieklauj
generéjamo glabajamo vienibu intervala, numurus:
12.1.Var noradit vairakus izlaiZamo numuru intervalus;
12.2.1zlaizamo numuru intervali nedrikst savstarpgji parklaties, un tiem jaietilpst

genergjamo numuru intervala.

13. Tabula ,,Papildnumuri” norada glabajamo vienibu numurus ar literiem.

14. Klikskina uz [Generét] un izveido jaunas glabajamas vienibas, automatiski
pievienojot tas noraditajam uzskaites sarakstam.

Fonda apraksta papildinasana un laboSana

15. VVAIS atrod fondu un atver Fonda logu.
16. Augsgja rikjosla nospiez pogu ,,Labot”. Atveras fonda logs laboSanas rezima.



|
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Ef Jauns Sh&ma Tzdrukat Saglabat Dzest [14] Atcelt Tziet

Statuss: Apstiprindta

""" F3723 Iekilietu ministrijas Padvaldibas departaments (Riga)

| 1dentifikacia || | | | |

Uzzinu kods: LV_LNA_LVVA_F3723 Vecais uzzinu kods: |y_|yWA_F3723

Nosaukums: TekElietu ministrias Padvaldibas departaments (Riga)

Arhivs: Latvijas Valsts vEstures arhivs
Informacijas nesé&js: Papirs

Sevigki vertigs: Unikals: [

—Citi atribiti

Kategorija: 2 Pagaidu fonds: [

4 ADi
Pl

Tiesi pakjautas AV: 2 sErijas
GV skaits: 2502

M&rvieniba Daudzums Piezimes Pievienot

Aprakstitas lietvedibas(Lieta) 19560
Aprakstitas personalsastava(lieta) 138

Migraciia 1 Migraciia

—Dat&jums

Datumsno: 1918 [J lidz: 1940 Q
Dat&jums:

—Aprakstu datnes

Apstiprinata Datne

—EAD ap i

Apstiprinata Datne

Fonda loga Skirklis ,,Identifikacija” laboSanas reZima

17. Aizpilda, labo, papildina fonda apraksta elementus Skirklt ,,Identifikacija”™:

17.1. Nosaukums.
Arhiva fonda nosaukums ir oficialais institiicijas — fondraza nosaukums
fonda dokumentu aprakstisanas perioda beigds vai visatpazistamakais
oficialais fondraza nosaukums, ja institicija ir likvideta un fonds ir slégts.
Pieraksta avoti:
- , Kartiba, kada arhivu valsts iestades veic arhiva dokumentu
fondésanu un fondu nosaukumu veidosanu,, (apstiprinati 2007.gada
15.0ktobri)
- ., Instrukcija par fondu aprakstu labosanu VVAIS™;

17.2. Informacijas nesgjs. [zvele no klasifikatora.
Fonda liment informacijas neséju var nenoradit, seviski, ja fonda ir
dokumenti uz dazadiem informdcijas neséjiem, vai ari noradit fonda
visplasak izmantoto informacijas neséju.

17.3. Seviski vertigs. Pazime, ka fonds ir seviski vertigs
Pieraksta avots:
,, Noradijumi valsts arhiviem darbam ar seviski vértigiem un unikaliem
dokumentiem” (apstiprinati 25.04.2005. ar rikojumu Nr.43)

17.4. Unikals. Pazime, ka fonds ir unikals;



17.5. Kategorija. Izvéle no klasifikatora.
Pieraksta avots:
Latvijas Valsts generaldirekcijas Noradijumi valsts arhiviem par kategoriju
pieskirsanu arhivu fondiem (apstiprinati 17.01.2005 ar ritkojumu Nr.3) ar
grozijumiem un papildindjumiem (apstiprinati 13.07.2006 ar rikojumu Nr.52)
17.6. Pagaidu fonds. Pazime, ka fonds ir pagaidu.
17.7. Apjoms:
Datu bloka ,, Apjoms” tiek uzturéta informdcija par fonda apjomu.
Elementu ,, TieSi paklautas AV, kas attélo fondam tiesi paklauto apraksta
vienibu skaitu, un ,, GV skaits”, kas attélo fonda apraksta vienibam piesaistito
glabajamo vienibu skaitu, sistema veido automatiski.
Apjomu nordada ari manuali.
17.7.1. Noklikskina [Pievienot] un atver logu fonda apjoma noradiSanai:
Obligati janordada apjoms glabajamds vienibas.
17.7.1.1. Mervieniba. Izvéle no klasifikatora;
17.7.1.2. Apjoms. Norada skaitlisko apjomu;
17.7.1.3. Piezimes. lesp&ja noradit piezimes par apjomu.
17.8. Datgjums:
Datejums ir fondd uzkrato dokumentu datéjums. Var atskirties no fondraza
datéjuma. Informaciju par fondraza darbibas gadiem tiek uzkrata pie
autoritativd ieraksta.
17.8.1. Ievada dat€jumu vismaz viena no dat€juma laukiem

Datéjuma ievadei ir 3 lauki — divi precizajam datéjumam (no-lidz) un viens
teksta datéjumam.

Precizajos datejuma laukos vertibas var ievadit ar precizitati lidz gadam,
ménesim vai datumam (formats ‘gggg’, ‘mm.gggg’, ‘dd.mm.gggg’) vai
noradit kalendara;

Precizajos datéjuma laukos noraditais zemaka limena apraksta vienibu
datéjums automatiski paplasina visu augstaka limena apraksta vienibu
datéjumu (ar nosacijumu, ka augstaka limena apraksta vienibai Sis lauks ir
bijis aizpildits),

Teksta lauks ir papildlauks, kas paredzéts gadijumiem, ja vértibas ,, no-lidz”
nepilnigi ataino datéjumu (datéjums zinams aptuveni, datéjums veidojas no
vairakiem nodalamiem intervaliem u.tml.);

Obligati jaaizpilda vismaz viens no trim datéjuma laukiem. Stingri ieteicams
aizpildit preciza datéjuma laukus ,,no-lidz”, jo tie paredzeti apraksta vienibas
mekleSanai un kartoSanai.

18. Pievieno autoritativo ierakstu/ fondradi (autors) skirklt ,,Konteksts un saturs™:

18.1. Noklikskina [Pievienot] un atver logu fondraza noradiSanai;

18.2. Lauka "Fondradis" ievada dazus vardus vai vardu dalas un nospiez
[Meklet]. Ja sisteéma atrod tikai vienu atbilstoSu autoritativo ierakstu, tad to
ielasa. Ja atrod vairakus autoritativos ierakstus, tad piedava izvéleties.

18.3. Lauka "Loma" ieraksta "Fondradis"

18.4. Saglaba



19. Aizpilda, labo, papildina fonda apraksta elementus Skirklt ,,Konteksts un saturs”.
Elementu/ bloku nosaukumi ir hipersaites, kurus noklikskinot tiek atverti logi
informacijas ievadiSanai un labosanai :

Ingina Slaidinz | * | &

=& Jauns Shéma Izdrukat Dzést Iziet

Statuss: Apstiprinata

7 F2723 lekilietu ministrijas Pasvaldibas departaments (Riga)

) [ Konteksts un saturs | | oo | |

—Konteksts:

Fondradis (autors)

Identifikators Nosaukums Loma Pievienot

istrativa vésture | Biografija

Administrativa vEsture: Pagvaldibas departaments bija viena no Latvijas Republikas Iekdlietu ministrijas struktOrvienbam, kas parzingja padvaldibu lietas.
IekElietu ministrijas Padvaldibas nodalu... Skatit visuz >

EN IS TS Administrativ vésture / Biografija a
VEsturiskais nosaukums: Padvaldibas departaments (Rig|
Saglabat Atcelt 7]

TieSais iegls avots < [] -

’V istrativa vésture / Biografija Paivaldibas departaments bija viena no Latvijas Republikas Ieklistu ministrijas -

= struktirvienibam, kas parzingja padvaldibu lietas,
i Iek&ietu ministrijas Padvaldibas nodalu nodibingja 1919, gada 1. marts Liepaia, kur laiks
Saturs:

no 1919, gada 2. janvara fidz &. jilijam bija spiesta darboties Latvijas Republikas

T T e P?galdu \f’ﬂ‘_t.ﬂbi PEc ~Paga\du valdibas atgriefanss Rigd Pagvaldibas nodalu

parorganizEja par Pasvaldibas departamentu.

Pasvaldibas departamenta Pils&tu nodalu izveidoja 1919. gada 12. decembri, 1939,

gada april to pardévEja par Pils&tu dalu. Pils&tu dala parzingja pils&tu padvaldibu lietas, |
S —— = N parraudziia to darbibu, finanses un lietvedibu, Tai bija saméra pladas uzraudzibas

"Infurmacua par izvérté3anu, glaba%anas termir

mn

Saturs: Latvijas IekEietu ministrijas Padvaldbas departa
dokumentu apstrade... Skafit visu==>

tiesibas, jo vesela rinda pils&tas valdes [Emumu, arf pilsétu budZetus un padvaldibu

izdotos saistoos notekumus bija jSapstipring IekElietu ministrijai,

1940, gada 26. augusts tka ieviesta LPSR valsts parvaldes sist8ma, bet vacu -
okupacdias laks Pasvaldibas departaments turpingia savu darbibu k3 Iekslietu

pildinajumi

Dati par izmaipam: datums: 12.12.2001;izmainu veida n
vestures ... Skatit visu>>

":isuﬂll\ﬂl;‘a ija ‘ ‘

"Atslégas vardi

fe] noradit
Uzlecosais logs administrativas véstures/biografijas ievadiSanai

19.1. Administrativa vesture / Biografija

Administrativa vésture ir informacija par fondraza (organizacijas)
izveidoSanos, juridisko statusu, normativajiem aktiem, uz kuru pamata ta
darbojas, darbibas jomu un funkcijam, parvaldes un administrativo struktiru,
reorganizaciju un nosaukuma mainu, likviddciju vai citam ta attistibas gaita
notikusam nozimigam parmainam. Noteikti janordda informdcijas avoti —
oficialas publikacijas, normativie akti, pamatojuma dokumenti.

Fiziskai personai norada biografiskos datus, pilnu vardu, uzvardu, ka art
pseidonimus, iesaukas, titulus, dzimSanas un mirsanas datumus, dzives un
darbibas vietas to seciba, nodarbosanos, sabiedrisko darbibu, piederosos

uzpémumus, nozimigakos sasniegumus un dzives notikumus, mirSanas un
apbedisanas vietu u.c. nozimigu informdciju.

Dzimtai apraksta dzimtas vésturi. Dzimtas koka grafisko attélojumu var
pievienot autoritativajam ierakstam.

19.2. Arhiviska vésture

Arhiviska vesture ir informdcija par apraksta vienibas vésturi, kas ir nozimiga
tas autentiskumam, integritatei un interpretdacijai:

- seciga informacija par dokumentu glabasanas un ipasumtiesibu,
atbildibas un/vai uzraudzibas mainu,
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- zipas par dokumentu aprakstisanu, nodosanu valsts glabasana, uzzinu
sistemas izveidi un pilnveidosanu u.c. zinas par darbibam, kas ar
dokumentiem veiktas arhiva vai ari pirms to noklusanas arhiva;

- informacija par dokumentu sakartojuma vésturi, misdienu meklésanas
lidzeklu izveidi, dokumentu atkartotu izmantosanu, digitalizaciju,
informacijas ieklausanu elektroniskas datu bazées, migraciju,

Arhiviskaja vesturé minétajam darbibam norada to datumus.

Ja apraksta vieniba ir iegiita tiesi no fondraza, So informdciju norada lauka
TieSais iegiiSanas avots.

Norada, ja arhiviskd vesture nav zinama.
19.3. Iegusanas avots

Lauka ,,legiisanas avots” norada informdciju par avotu, no kura apraksta
vieniba iegiita (pienemta glabasand), noradot datumu un iegiSanas veidu.

Janorada, ja iegusanas avots nav zinams.
19.4. Informacijas sféra (joma) un saturs

Informdcijas sfera (joma) un saturs ir informacija par fonda esoso dokumentu
veidiem un to tematiku, kadus notikumus tie atspogulo, uz kadu darbibas jomu
vai dzives sferu tie attiecas, kadus laika posmus vai geografiju tie aptver, cik
pilnigs ir dokumentu sastavs.

19.5. Informacija par izvertéSanu, glabasanas terminu noteikSanu un iznicinaSanu

Informdcija par izvertésanu, glabasanas terminu noteiksanu un iznicinasanu ir
informacija par darbibam dokumentu izvértésanda, glabdasanas terminu
noteikSana, iznicinasand (uz ka pamata noteikti glabasanas termini, kad un par
kdadu periodu veikta pastavigi un ilgstosi glabajamo dokumentu (to skaitda
personalsastava) izvertéSana un iznicinasana u.c.).

19.6. Papildinajumi

Norada, vai paredzama turpmaka fonda papildindsana. Ja iespéjams, norada
tas aptuveno apjomu un periodiskumu/bieZumu.

19.7. Sistematizacija

Apraksta fonda iekséjo struktiiru, norada vairaklimenu arhiviska apraksta
shemas veidoSanas principu (funkcionala, strukturala, tematiska u.C.) U.C.

20. Aizpilda, labo, papildina fonda apraksta elementus $kirkl1 ,,Pieejamiba un saistitie
dokumenti”. Elementu/ bloku nosaukumi ir hipersaites, kurus noklikskinot tiek
atverti logi informacijas ievadiSanai un laboSanai
20.1. Pieejamibas noteikumi

Pieejamibas noteikumi ir informdcija par nosacijumiem, kas ietekmé arhiva
fonda dokumentu pieejamibu un izmantoSanu, ja tadi ir:

- informdacijas pieejamibas ierobeZojumi un autortiesibu ierobeZojumi,
nordadot likumus, ligumus vai noteikumus, kas to nosaka,

- dokumentu slikzs fiziskais stavoklis utt.

Ja iespéjams, atzimé pieejamibas ierobezojumu periodu un beigu datumu.
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Lauka ,,Slepeniba” aizpildi skat.p.2.4.
20.2. Reproducésanas (pavairosanas) noteikumi

Reproducésanas (pavairosanas) noteikumi ir noteikumi, kas nosaka apraksta
vienibas reproducésanas (pavairosanas) tiesibas un ierobeZojumus, ja tadi ir.

20.3. Fiziskais raksturojums un tehniskas prasibas

Fiziskais raksturojums ir informacija par dokumentu fiziskajam ipasibam
(saglabatiba, bojajumi, saglabdasanas prasibas u.c.), kas var ietekmét to
izmantosanu.

Tehniskas prasibas ir informacija par specialas programmatiras vai
aprikojuma nepieciesamibu dokumentu izmantosanai u.c.

20.4. Meklesanas lidzekli

Sniedz informaciju par mekléSanas lidzekliem/ fonda uzzinu sistemu —
vairaklimenu aprakstiem, uzskaites sarakstiem, registriem, katalogiem,
rokasgramatam, elektroniskajam informacijas sistémam, datubazém u.c.

20.5. Informacija par valodu un rakstibu
20.5.1. Norada dokumentu valodu un rakstibu, izv€loties vértibas no
klasifikatora;
20.5.2. NepiecieSamibas gadijuma pievieno papildinformaciju teksta lauka.

Fonda limeni norada galveno fonda dokumentu valodu. Ja fonda sastopami
dokumenti citdas valodas, papildus valodu nordada konkrétas lietas vai
dokumenta apraksta.

20.6. Apraksta vienibas citi nosaukumi
Norada citu apraksta vienibas nosaukumu, pieméeram, nosaukumu svesvaloda
(ja tads ir).
20.6.1. Noklikskinot [Pievienot] tiek atverts logs apraksta vienibas cita
nosaukuma un nosaukuma valodas ievadei/ labosanai,

20.6.2. Var ievadit vairakus nosaukumus.
20.7. Originala esiba un atraanas vieta

Norada informaciju par originala esibu, atrasands vietu, pieejamibu,
iznicinasanu, ja apraksta vienibu veido kopijas. Informé, ja originals nav
saglabdjies vai ta atrasands vieta nav zinama.

20.8. Kopiju esiba un atraSanas vieta
Norada informaciju par apraksta vienibas kopiju esibu un atrasands vietu.
20.9. Saistitas apraksta vienibas

Peéc iespéjas konkrétak apraksta informdciju par citam péc izcelsmes vai citadi
saistitam apraksta vienibam arhiva vai citur, nordadot to uzskaites kodu,
nosaukumu vai briva teksta péc iespéjas tiesak tas nosaucot. Briva teksta
paskaidro apraksta vienibu saistibu (tematisko saistibu, logisko péctecibu,
papildus informdciju u.tml.), ja tas nav saprotams no nosaukuma.

20.10. Informacija par publikacijam
Norada apraksta vienibas publikacijas, publikacijas par apraksta vienibu vai

publikacijas, kuras ir atsauces uz apraksta vienibu.
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21.

22.

20.11. Piezimes

Norada papildu informaciju, kas neieklaujas neviend no paréjiem apraksta
elementiem.

Skirklis ,,Kontrole” paredzéts ar apraksta vienibu veikto darbibu apskatei. Saja

SkirklT datus registré sist€éma péc lietotaja veiktajam darbibam ar apraksta vienibu.

Skirkli ,,Fonda lieta”

22.1. Apaksskirklis "Esibas parbaudes" att€lo tabulu ar visiem fondam
piesaistitajiem uzskaites sarakstiem:

22.1.1. Kolonna "Uzskaites saraksta numurs" - att€lo uzskaites saraksta
numuru un literu, kas ir hipersaite, kas atver uzskaites saraksta formu.

22.1.2. Kolonna "Esibas parbaudes pabeigSanas datums" - att€lo uzskaites
saraksta pédejas esibas parbaudes pabeigsanas datumu. Att€lotais datums
ir hipersaite, kas atver formu "Apskatit esibas parbaudi";

22.2. Apaksskirklis "Pienemsana" attélo visas fondam piesaistitas pienemsanas:

22.2.1. lerakstus karto p&c uzsaksSanas datuma dilstosa seciba;

22.2.2. Kolonna "Uzsaksanas datums" - datums ir hipersaite, kas atver formu
"Apskatit glabajamo vienibu pienemsanu”.

22.3. Apaksskirklis "Uzskaites saraksti" att€lo tabulu ar visiem fondam
piesaistitajiem uzskaites sarakstiem:

22.3.1. Dati tiek kartoti péc uzskaites saraksta numura augosi un litera
alfabetiski;

22.3.2. Kolonna "Numurs" — uzskaites saraksta numurs un liters, kas ir
hipersaite, kas atver formu "Apskatit glabajamo vienibu uzskaites
sarakstu™;

22.3.3. Kolonna "Apjoms" - uzskaites saraksta glabajamo vienibu skaits.
Skaitu att€lo ka hipersaiti, kas atver glabajamo vienibu sarakstu.

22.4. Apaksskirklt "Dokumenti" var apskatit un piesaistit fondam dokumentus no
modula ,,Lietvediba” (lietvedibas dokumentus).

Shéma

Vairaklimenu arhiviska apraksta shéma ir arhiva fonda hierarhiskas struktiiras
attélojums.

Vairaklimenu arhiviska apraksta shéma dokumentus sistematizé apaksfondos,
seérijas un to apakslimenos (apaksserijas).

Shémas izveides merkis ir atspogulot kopsakaribas starp apraksta vienibam un
atvieglot informacijas meklésanu dokumentu izmantotajam.

Apraksta vienibas shema var sistematizét péc dazadiem principiem: funkcionala,
strukturala, hronologiska, teritoriala, nominala, citiem. leteicams izvéléties péc
iespejas ilgtspéjigaku principu, pieméram, funkcionalo sistematizdciju, seviski
fondiem, kuri tiek papildinati.

Shéemu neveido péc informdcijas neséju veidiem, péc Si principa tiek veidoti
glabajamo vienibu uzskaites saraksti.

Apraksta limepu daudzums shéma atkarigs no fonda apjoma un dokumentu
daudzveidibas.

Apaksfondus veido liela apjoma fondiem parasti atbilstosi fondraza
organizatoriskajai struktiirai, tomeér iespéjams veidot apaksfondus ari péc arhiva
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dokumentu geografiskam, hronologiskam, funkcionalam vai citam kopigam
pazimem.

23. AprakstiSanas shému VVAIS var veidot:
23.1. Sist€ma pa vienam veidojot apaksfondu/ s€riju/ apaksSsériju aprakstus un
kartojot tos hierarhija;
23.2. Import&jot shemu no .CSV tabulas;
23.3. Pievienojot sist€ma esosu paraugshému un to pielagojot konkrétajam
fondam.

Shémas izveide

24. Atrod un atver fonda kartiti.
25. Augsgja rikjosla noklikskina [Shéma] un atver logu ,,AprakstiSanas shéma”.

5 3

Objekts: Apraksts vieniba Inaana Slaidina | %
[Ef Tesniegt apstiprinasanai (] Saskanota versiia =] Pievienot uzskaites sarakstu (Z) Radit izslegtas (35| Radit dzéstas (55 Sheémas atribitu aizpilde [2f) Sistematizacijas atribtu aizpilde

[El Gener&t apraksta datnes Importa procesi Drukat Tziet

m £ N F1370 lekilietu ministrijas Baznicu un konfd Statuss:  Modificta

51 Departamenta vadiba

** F1370 Iek&lietu ministrijas Baznfcu un kenfesiju departaments (Riga)
“ 52 Likumu un normativo aktu izdosana
53 Religiks saturs iespieddarbu kontro  AUSGt iy Pievenot apaikSfondu Pievienotsérju Pievienotlietu_Pievienot paraugshamu Panvetot Paridirtot
i
4 Konfesiju un kulta lietu parzindéana  14.szrias
“ 55 Konfesiju centralorganu un draudzu [ Tips npk Nosaukums Datajums P Aprakstita
~ 56 Religisko organizaciju finanséana | Sergs 1 Departamenta vadiba Nav noradits
. " . [ saria 2 Lkumu un normative aktu izdogana Nav noradits
S7 Atjauju izsniegiana dievkalpojumien
[C] sarija 3 Religiska satura iespieddarbu kontrole Nav noradits
58 Religisko organizaciju nekustamo ipi 7] gz, 2 Konfesiju un kulta lietu parzingdana MNav norsdits
41 59 Gardznieku darbibas uzrsudziba O |seria 5 Konfesiju centrlorg&nu un draudzu reistr&Sana un Nav noradits
10 Coltvokle ot darbibas ...
+} ivilstavokla aktu registracija
. gistrEcy [ seria 6 Relifisko organizachu finanséiana Nav noradts
* S11 Izzinu un apliecibu izsniegiana O sera 7 Atjuju izsniegiana dievkalpojumiem un reliiskm  Nav noradits
sapuicEm
S12 Kapsétu lietu pirzinaiana = -
[ sariia 8 Reldisko organizaciu nekustamo ipagumu Nav noradits
~* 513 Uz religisko dzivi attiecinamo sadzi parvaldana
. _ s@ 9 Garidzmieku darbib dzibs Nav noradts
514 Dreudzu un garidznieku uzskeite, st L 510 enigenietul carbbas Uzraudzba av oradt
i [ saria 10 Civiistavokla aktu registracia Nav noradts
nas [ seria 1 Izzinu un apliecbu izsniegiana Nav noradits
s [ sera 12 Kapsetu lietw parzingSana Nav noradts
O seria 13 Uz reliisko dzivi attiecinamo sidzibu un nesaskanu | Nav noradts
izskat...
[ sera 14 Draudfu un garidznicku uzskaite, statistisko datu  Nav noradits
vakana

Logs ,,AprakstiSanas shema”

Logs ,, AprakstiSanas shéema” paredzéts aprakstiSanas shemas apskatei, apraksta
vienibu pievienosanai lietotdja noraditaja hierarhijas limeni, ka ari jebkuras
apraksta vienibas apskates loga atvérsanai.

26. Kreisaja pusé aprakstiSanas shémas elementu bloka iezimé apraksta vienibu, zem
kuras japakarto veidojama apraksta vieniba (apak$fonds, sérija) un noklikskina
[Pievienot apaksfondu], [Pievienot seriju].

27. Atver jaunas sérijas izveides logu
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Saglabat un aizvért Saglabat un veidot nakamo 1<) Atcelt

“ F1370 Iekélietu ministrijas Baznicu un konfesiju departaments (Riga)

Logs jaunas serijas izveidei

Izvietot p&c: 514 Draud#u un garidznieku uzskaite, statistisko datu vakiana @ Mainit
Nosaukums: * Garigo macbu iestafu darbibas kontrale
Informacijas neséjs: Horadit
Glabasanas termins: Pastavigi glab3jamas lietas
—Dat&jums
Datums no: 01,01.1923 [  Bd=z 30.04.1940 [ Nav jaiekfauj: [
Dat&jums:
Mé&rvieniba Daudzums Piezimes Pievienot
Glabzjama vienba 8 Notirit
Slepeniba: * publisks
Papildinformacija:
—Saistitas glab3jamas vienit
Saistitds glabajamas vienit
@ Izveidot jaunu () Piesaistit esodu () Piesaistit pienemtu
Uzskaites saraksts Skaits Pirmais pagaidu numurs Pievienot
-Atslégas vardi
’7 Noradit ‘

28. Jaunas sérijas izveides loga kreisaja augsgja sturt ir att€loti veidojamas serijas visu
hierarhiski augstak esoso apraksta vienibu numuri un nosaukumi, kas parada
apraksta vienibas vietu hierarhija.

29. Lauks ,,Izvietot p&c” attelo apraksta vienibu, p&c kuras nostasies veidojama serija.
Ja nepiecieSams mainit veidojamas s€rijas atraSanas vietu esosa hierarhiska Iimena
ietvaros, noklikskina [Mainit]. Uznirsto$aja loga noklikskina vertibu ‘Ka pirmo’,
ja veidojama apraksta vieniba janovieto saraksta augSgala, vai apraksta vienibas,
pec kuras tai janostajas, nosaukumu.

( E;? Mainit :|

Apraksta vieniba

K3 pirma

——— | izdoSana

53 Religiska satura
iespieddarbu kontrole

|| parzind%ana

e -

a
(2t
51 Departamenta vadiba i|

52 Likumnu un normative aktu

54 Konfesiju un kulta lietu

Pievienot

=

Uznirstosais logs sérijas atraSanas vietas shéma noradei

30. Aizpilda apraksta elementus:

30.1. Nosaukums;

30.2. Slepeniba, izvéloties vértibu no klasifikatora
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Lauku ,Nosaukums” un ,,Slepeniba” aizpilde ir pietickama shémas izveidei, bet, lai
iesniegtu to apstiprinaSanai, jabut aizpilditiem art parejiem obligatajiem serijas
apraksta elementiem: ,,Glabasanas termins”, , Datejums” un ,,Apjoms”. Tos var

aizpildit, veidojot shemu, vai velak papildinot un labojot serijas aprakstu.

31. Nospiez pogu:
31.1. [Saglabat un aizvert]. Serijas izveides logs tiek aizverts, sisttma izveidojot
jaunu s€riju un atgriezoties loga ,,AprakstiSanas shéma”;
31.2. [Saglabat un veidot nakamo]. Tiek atvérts nakamas s€rijas izveides logs
Saja pasa hierarhiskaja [iment, saglabajot sisteéma ieprieksizveidoto sériju.
32. Ja javeido apakSserija, loga ,,AprakstiSanas shéma” aprakstiSanas sh€mas
elementu bloka iezZim¢€ sériju, zem kuras japakarto veidojama apakssérija, un
noklikskina [Pievienot s€riju].

Shémas imports

Janem vera, ka sistema sériju numuri veidojas automatiski, t.i., ja importa datnée
shema ir izlaisti sériju numuri, sistéma serijas sanumures péec kartas.

33. Atrod un atver fonda kartiti.

34. Augsgja rikjosla noklikskina [Shéma] un tiek atverts logs ,,AprakstiSanas shéma”.

35. Augsgja rikjosla noklikskina [Importa procesi] un tiek atverts logs ,,Fonda importa
procesi”, kas paredzets fonda nepabeigto (vEl notiekoSo) sériju, lietu vai
glabajamo vienibu importa procesu apskatei un jaunu procesu inici€$anai. Jaunu
importu var uzsakt tikai tad, ja ir pabeigts ieprieksgjais.

36. Noklikskina [Jauna s€riju importéSana] un tiek atverts logs jaunam seriju
importam.

37. Noklikskina [Pievienot] un tiek atvérts logs shémas datnes augsupieladei. Datnei
ir jabiit .CSV formata, UTF-8 kod&juma.

38. Augsupieladé .CSV datni un noklikSkina uz [Import&t], lai uzsaktu
augSupieladetas datnes informacijas apstradi (parbaudi, vai datné ieklauta sériju
informacija nav kliidaina).

39. Loga ,,Serijas importa procesa apskate”:

39.1. Klikskina [Atcelt importéSanu], ja s€riju importa tabula ir uzraditas kludas,
izlabo tas CSV datné un atkarto importéSanas procesu;

39.2. Klikskina [Apstiprinat importésanu], ja s€riju importa tabula nav uzraditas
kludas;

39.3. Sist€ma ieimport€ s€rijas un apaksserijas.

Sheémas izveide no paraugshémas

40. Loga ,,AprakstiSanas shéma” noklikSkina uz [Pievienot paraugshému]. Darbiba
nav pieejama, ja aprakstiSanas shémas statuss ir "lesniegta apstiprinasanai" vai
"Nodota EK", ka arT aprakstiSanas shémai iniciéta apraksta datnes generé$ana.

41. UznirstoSaja loga ,,Paraugshéma’:

41.1. Izvelas LNA nozari un noklikskina [Mekl&t]
41.2. Tabula norada paraugshémas nosaukumu un noklikskina [Pievienot]

42. Logs tiek aizverts, fondam pievienojot jaunas s€rijas ar paraugshéma definéto
hierarhiju.

43. Nepieciesamibas gadijuma pievienoto paraugshému var labot, pievienojot jaunas
vai dz&€Sot nevajadzigas s€rijas, parvietojot vai parkartojot serijas, ka ar1 labojot to
nosaukumus.
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Seérijas apraksta papildinasana un laboSana

44. Loga ,,AprakstiSanas shéma” uzklikskina s€rijas nosaukumu un atver s€rijas
kartiti.
45. Augseja r1ikjosla nospiez pogu [Labot]. Atveras sérijas kartite laboSanas reZima.
46. Aizpilda, labo, papildina sérijas apraksta elementus, katra konkréta gadijuma
nosakot elementu aizpildes nepiecieSsamibu un pilnigumu.
Lai varetu iesniegt fonda aprakstu apstiprinasSanai, obligati jabiit aizpilditiem
serijas apraksta elementiem ,,Nosaukums”, ,,GlabaSanas termins”, ,,Datejums?”,
wApjoms” un ,,Slepentba”.

Apraksta elementu ,, Administrativa vesture” jaaizpilda, ja aprakstisanas shéma
veidota péc strukturalda principa, un sérija sakartoti struktiurvienibas dokumenti.
Apraksta struktiirvienibas izveidi, funkcijas, nosaukuma mainu, likvidaciju.

Apraksta elementu ,, Administrativa vesture” jaaizpilda, ja sérija vai tas
apakslimeni sistematizéti dokumenti par pasakumu vai aktivitati. Sniedz
informaciju par pasakumu vai aktivitati.

47. Saglaba izmainas, spiezot pogu ,,Saglabat” augsgja rikjosla vai uzlecosaja loga.

Lietas apraksta veidoSana

Lietas aprakstu var veidot, aprakstot lietas pa vienai sistéma vai importéjot uzskaites
sarakstus .CSV formata.

48. Aprakstot sisteéma, loga ,,AprakstiSanas shéma” kreisaja pus€ aprakstiSanas
sh&mas elementu bloka iezZime apraksta vienibu, zem kuras japakarto veidojama
lieta un noklikskina [Pievienot lietu].

49. Atveras jaunas lietas izveides logs.

#4 4 Saklaut mapju parlsku _ Cefs: Fondi Ingina Slaidiga 71 3
Saglabt un aizvért Saglabat un veidot nikamo (4] Atcelt
=I" F18 Inganas Pasts
| * §1 Personalvadiba
Tzvietot péc: i Mainit
Tips: * Lieta
Veids: Tekstuals dokuments
Nosaukums: * Rikojumi personals vadibas jautzjumos
Informacijas nesjs: Papirs
as: termin3: pastavigi glabajamas lietas Gadi:
Datums ne: 2016 [ 6z 2016 = Nav jaiekfauj: [
Dat&jums:
Mérvieniba Daudzums Piezimes Pievienol t
Lapas 23 (3] ot
~Informacija par valodu un rakstib
valoda: | atviesu Pievieno t
Slepeniba: * Publisks
Pieejamiba: Sensitivi dati
Papildinformacija:
Tzveidot jaunu () Piesaistit esodu @ Piesaistit pienemtu
U Uzskaites saraksts Glabajamas vienibas kods Pievienot
3 5 ] notirit

Logs jaunas lietas izveidei
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50. Jaunas lietas izveides loga kreisaja augsgja sturf ir att€loti veidojamas lietas visu
hierarhiski augstak esoSo apraksta vienibu numuri un nosaukumi, kas norada
apraksta vienibas vietu hierarhija.

51. Lauks ,,Izvietot péc” att€lo apraksta vienibu, péc kuras nostasies veidojama lieta.
Ja nepiecieSams mainit veidojamas lietas atraSanas vietu esosaja hierarhijas
Iimeni, noklikSkina [Mainit]. Uznirstosaja loga noklikskina vértibu ,,Ka pirmo”, ja
veidojama apraksta vieniba janovieto saraksta augsgala, vai apraksta vienibas, péc
kuras tai janostajas, nosaukumu.

52. Aizpilda apraksta elementus:

52.1. Tips — lieta;

52.2. Veids — izvéle no klasifikatora. Noradot vértibas Fotodokuments;
Kinodokuments; Elektronisks dokuments; Fonodokuments;
Videodokuments lietas kartit€ tiek izveidots jauns Skirklis attieciga
dokumentu veida specifisko lauku noradei. Noteikti jaaizpilda Sis elements,
jo no ta atkariga e-pakalpojuma darbiba.

52.3. Nosaukums;

52.4. Glabasanas termins — izv€le no klasifikatora. Ja izv€las terminu ,,Ilgstosi
glabajamas lietas”, loga ,,Gadi” norada glabasanas terminu gados (skaitliska
vertiba);

52.5. Datgjums;

Datéjuma ievadei ir 3 lauki — divi precizajam datéjumam (no-lidz) un viens teksta
datéjumam.

Precizajos datejuma laukos vertibas var ievadit ar precizitati lidz gadam, ménesim
vai datumam (formats ‘gggg’, ‘mm.gggg’, ‘dd.mm.gggg’) vai noradit kalendara;

Precizajos datejuma laukos noraditais zemaka limena apraksta vienibu datéejums
automdtiski paplasina visu augstaka limena apraksta vienibu datéjumu (ar
nosacijumu, ka augstaka limena apraksta vienibai Sis lauks ir bijis aizpildits);

Teksta lauks ir papildlauks, kas paredzets gadijumiem, ja vertibas ,,no-lidz"
nepilnigi ataino datéjumu (datéjums zinams aptuveni, datéjums veidojas no
vairakiem nodalamiem intervaliem u.tml.);

Obligati jaaizpilda vismaz viens no trim laukiem. Stingri ieteicams aizpildit
preciza datéjuma laukus ,,no-ldz”, jo tie paredzéti apraksta vienibas meklésanai
un kartosanai;

Dokumenta, apakslietas, lietas un sérijas limeni datéjumam var atzimét pazimi
., Nav jaieklauj”, kas nosaka, ka sis apraksta vienibas datéjums neietekmes
augstakas apraksta vienibas datéjumu.

52.6. Apjoms;
52.6.1. Nospiez [Pievienot] un atver logu lietas apjoma noradiSanai:
52.6.1.1. Mérvieniba — izvéle no klasifikatora;
52.6.1.2. Apjoms. Norada skaitlisko apjomu
52.6.1.3. Piezimes. lesp&ja noradit piezimes par apjomu.
52.7. Valoda, izveloties vertibu no klasifikatora. Ja lieta ir dokumenti vairakas
valodas, spiez [Pievienot] un atver papildus logu valodas noradei.
52.8. Slepeniba, izv€loties vertibu no klasifikatora. Slepenibas Iimenis nosaka
apraksta vienibas informacijas pieejamibu (redzamibu) sist€éma.
52.8.1. Ja slepenibas Itmenis ir ,,Publisks”, tad apraksta vieniba peéc
apstiprinasanas biis pieejama publiskaja portala.
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52.8.2. Ja slepenibas Itmenis ir ,,Jek§€js”, tad apraksta vieniba pieejama visiem
lietotajiem ieksgja sistéma un netiks publicéta portala.

52.8.3. Ja slepenibas limentis ir ,,Konfidencials”, tad apraksta vieniba pieejama
sist€mas lietotajiem, kuriem darbibu tiesibu grupai noradits pieejas
lIimenis ‘Bez ierobezojumiem’, ‘Slepens’ vai ‘Konfidencials’, un netiks
publicéta portala.

52.8.4. Ja slepenibas Iimenis ir ,,Slepens”, tad apraksta vieniba pieejama
sist€mas lietotajiem, kuriem darbibu tiesibu grupai noradits pieejas
Itmenis ‘Bez ierobezojumiem’ vai ‘Slepens’, un netiks publicéta portala.

52.8.5. Ja slepenibas Itmenis ir ,,Seviski slepens”, tad apraksta vieniba
pieejama sist€mas lietotajiem, kuriem darbibu tiesibu grupai noradits
pieejas Itmenis ‘Bez ierobezojumiem’, un netiks publicéta portala.

52.9. Pieejamiba, izv€loties vertibu no klasifikatora un noradot pieejamibas
ierobezojumu pamatojumu un terminu lauka ,,Piezimes”.

52.9.1. Vertibu ,,Sensitivi dati” norada, ja lietas pieejamibu ierobezo sensitivi
personas dati vai cita informacija par personas privato dzivi;

52.9.2. Vertibu ,,Ierobezota” norada, ja:

52.9.2.1. lietas pieejamibas ierobezojumus nosaka citi likumi;

52.9.2.2. pieejamibas ierobezojuma terminu noteicis to paSnieks,

52.9.2.3. izmantoSanas ierobezojumi noteikti, lai nodro$inatu slikta
fiziska stavokli esoSa dokumenta originala saglabasanu.

52.9.3. Lauka ,,Papildinformacija” norada pieejamibas ierobezojumu
pamatojumu un terminu.

52.10. Piezimes.

Nordda informdciju, kas saturiski neatbilst nevienam citam apraksta elementam.

Glabajamas vienibas piesaistiSana apraksta vienibai

Glabajamo vienibu apraksta vienibai piesaista bloka ,, Saistitas glabdjamas
vienibas” jaunas apraksta vienibas izveides loga vai apraksta vienibas kartité
skirklt ,, Glabajama vieniba .

Glabajamds vienibas var piesaistit sérijas, lietas, apakslietas un dokumenta
limena apraksta vienibai. Ja lietai ir apakslietas, tad glabajamas vienibas
piesaista apakslietam nevis lietai.

Glabajamas vienibas un apraksta vienibas var sasaistit attieciba 1:1, 1:n vai n: 1.

Pieméram, sérijai var piesaistit vairdakas glabajamds vienibas vai vienai
glabajamai vienibai var bit piesaistitas vairakas apraksta vienibas (lietas,
apakslietas).

Izmantojot radiopogu ‘Izveidot jaunu’, sistéma veido jaunas glabajamas vienibas,
aprakstot jaunus, arhiva nepienemtus dokumentus vai arhiva ka neaprakstitus
pienemtos dokumentus.

Izmantojot radiopogu ‘Izveidot jaunu’, sistema tiek izveidotas un piesaistitas
apraksta vienibai jaunas glabdjamas vienibas un Sim glabdajamam vienibam secigi
pieskirti pagaidu numuri.

Radiopogu ‘Piesaistit esosu’ izmanto glabajamo vienibu ar pagaidu numuriem
(kas ieprieks izveidotas ar radiopogas ‘Izveidot jaunu’ funkcionalitati) piesaistei.
Piemeéram, ja nepieciesams vienu glabdjamo vienibu piesaistit vairakam apraksta
vienibam.
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Izmantojot radiopogu ‘Izveidot jaunu’ tiek izveidotas jaunas glabajamds vienibas
ar pagaidu numuriem statusa ,,Registrétas”. Lai nondaktu statusa ,, Pienemtas”,
tam javeic glabajamo vienibu pienemsanas process sistema. Tatad funkcionalitati
wlzveidot jaunu” izmanto jaunu, sistema vel neregistréetu glabajamo vienibu
veidoSanai.

Izmantojot radiopogu ,, Piesaistit pienemtu”, apraksta vienibai piesaista arhiva
pienemtu un sistemd jau esosu glabajamo vienibu. Glabajamam vienibam pirms
plesaistisanas jabut uzgenerétam pienemsSanas procesd vai no fonda lietas,
izmantojot glabajamo vienibu generésanas funkcionalitati. Funkcionalitati
o Piesaistit pienemtu” izmanto arhiva jau pienemtu un sistemda registrétu fondu
dokumentu aprakstiSanai un sasaistiSanai ar sistema esoSam glabajamam
vientbam.

53. Jaunas apraksta vienibas bloka ,,Saistitas glabajamas vienibas”

53.1. Atzimé radiopogu ‘Izveidot jaunu’, izv€las uzskaites sarakstu, norada
glabajamo vienibu skaitu un pirmo pagaidu numuru un noklikskina uz
[Piesaistit]. Sistema tiek izveidots noradrtais skaits jaunu glabajamo vienibu
ar pagaidu numuriem un piesaistitas apraksta vienibai.

53.2. Atzimée radiopogu ‘Piesaistit esoSu’, izv€las uzskaites sarakstu, norada
glabajamas vienibas pagaidu numuru, noklikskina uz [Piesaistit]. Apraksta
vienibai tiek piesaistita glabajama vieniba ar noradito pagaidu glabajamas
vienibas numuru.

53.3. Atzimé radiopogu ‘Piesaistit piepemtu’, izv€las uzskaites sarakstu, ieraksta
piesaistamas glabajamas vienibas numuru. Apraksta vienibai tiek piesaistita
glabajama vieniba no uzskaites saraksta ar noradito glabajamas vienibas
kodu.

53.4. Ja apraksta vienibai japiesaista vairakas glabajamas vienibas, nospiez
velreiz pogu “Pievienot” un atkarto glabajamas vienibas pievienoSanu.

54. Nospiez pogu:

54.1. [Saglabat un aizvert]. Lietas izveides logs tiek aizverts, sist€éma izveidojot
jaunu lietu un atgriezoties loga ,,AprakstiSanas shéma”;

54.2. [Saglabat un veidot nakamo]. Tiek atverts nakamas lietas izveides logs $aja
pasa hierarhiskaja Itmeni, saglabajot sisteéma ieprieksizveidoto lietu.

Lietas apraksta papildinasana un laboSana

55. Loga ,,AprakstiSanas shéma” uzklikSkina lietas nosaukumu un atver lietas kartiti.

56. Augsgja rikjosla nospiez pogu ,,Labot”. Atveras lietas kartite laboSanas rezima.

57. Aizpilda, labo, papildina lietas apraksta elementus, katra konkréta gadijuma
nosakot elementu aizpildes nepiecieSamibu un pilnigumu.

Lai varetu iesniegt fonda aprakstu apstiprinaSanai, obligati jabiut aizpilditiem
lietas apraksta elementiem Tips, \eids, Nosaukums, Glabasanas termins,
Datéjums, Apjoms, Slepeniba un Pieejamiba.

Apakslietas, dokumenta apraksta izveidoSana un apskate

58. Loga ,,AprakstiSanas shéma” noklikskina uz lietas, kurai pakartos veidojamo
apakslietu/ dokumentu, l[imena nosaukuma ,,Lieta”

20



Saklaut mapju parliku  Objekts: Apraksta vieniba Ingiina Slaidina
#Iesniegt apstiprinasanai ﬁ Pievienot uzskaites sarakstu Radit izslégtas Radit dzéstas Shémas atribiitu aizpilde @ Sistematizacijas atribiitu aizpilde
Generét apraksta datnes Importa procesi Drukat Iziet

=" F3029 Rigas pilsétas tirdzniecibas inspekcija

Statuss:  Modi
" 51 Rigas tirgu darbibu regulgjodie norm (= F3pzg Rigas pilsétas tirdzniecibas inspekcija
" 52 Tirgu parvalde 57 Statistika
" 53 Tirgu izbGve un ickdrtosana
54 Tirgu finaniu vediba AttElot filtru  Pievienot s&riju  Pievienot lietu  Pievienot paraugshému  Parvietot Parkartot
55 Personala vadiba 27 lietas
" 56 Tirgu nomnieku un tirgotéju uzskaity 7] Tips Npk . DatEjums GV Aprakstiti
O \Lieta 1 Statistiskds zinas par prefu apgrozijumiem Rigas 1935-1936 F3029_1_57
tirgos
D Lieta 2 Statistiskss zinas par prefu aparozijumiem Rigas 1936 -1938 F3029_1_58
tirgos
D Lieta 3 Statistiskss zinas par prefu aparozijumiem Rigas 1936 -1939 F3029_1_59
tirgos
D Lieta 4 Statistiskss zinas par prefu aparozijumiem Rigas 19356 - 1940 F3029_1 60

o

b Saklaut mapju parliku  Objekts: Apraksts vieriba Ingiina Slaidina k) 4
[Ejl Tesniegt apstiprinasanai || Pievienot uzskaites sarakstu (33| Radit izslegtas Radit dzéstas E] Shémas atribatu aizpilde @ Sistematizacijas atribitu azpilde
|E\ Generét apraksta datnes Importa procesi Drukat n Iziet

=" F3029 Rigas pilsétas tirdzniecibas inspekcija Statuss: Modificsta

7" 51 Rigas tirgu darbTbu regulgjodie norm < £3p29 Rigas pilsétas tirdzniecibas inspekeija

i 52 Tirgu pérvalde =1 57 Statistik: -
i 53 Tirgu izhive un iekartotana L St as par preéu apgrozjumiem Rigas tirgos

54 Tirgu finan3u vadiba

H P&c uzdotajiem mekl&s, kritErijiem nav atrasts neviens ieraksts. LOdzu, precizSjiet meklgSanas kritErijus un veidet meklgganu atkartot.

" 85 Personala vadiba
: AttElot fittru Pievienotlietu  Parvietot Parkartot

56 Tirgu nomnieku un tirgataju uzskait

m [ Tips Hpk Mosaukums Datéjums GV  Aprakstita

Lietas, kurai pakarto veidojamo apakslietu/dokumentu, norade

59. Klikskina [Pievienot lietu] un atveras logs jaunas apakslietas/dokumenta izveides
logs.

Apakslietas/ dokumenta aprakstus veido, papildina un labo tdada pasa kartiba un
peéc tadiem paSiem nosacijumiem ka lietas aprakstu (skat. nodalas Lietas apraksta
veidoSana un Lietas apraksta papildinasana un labosana).

Visbiezak apakslietas veido hibridlietam, kad lieta satur dokumentus dazZadas
informacijas neséjvides, kas uzskaititi dazados uzskaites sarakstos.

60. Lai apskatitu lietai pakartotas apakslietas un dokumentus, loga ,,Aprakstisanas
shéma” noklikskina uz lietas Iimena nosaukuma ,,Lieta”.
Apraksta vienibu parvietoSana

Parvietosana ir apraksta vienibu parcelSana uz citu shémas hierarhijas limeni vai
Zaru.

61. Loga ,,AprakstiSanas sh€ma” tabula atzZime viena tipa un viena hierarhijas [imena
(pieméram, tikai serijas) apraksta vienibas, kuras japarvieto.
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napju parli dna Slaidna 2 B

ievi ites sarakstu (35| Radit izslegtas Radit dzéstas [o9) Shémas atribiitu aizpilde o) Sistematizacijas atribitu aizpilde
[E]Importa procesi (& Drukat [ ziet

il Iesniegt apstiprinasanai

g F3029 Rigas pilsétas tirdzniecibas inspekcij Statuss:  ModificEta
i 5L Rigas tirgu darbibu regulgjotiec norm F3029 Rigas pilsétas tirdzniecibas inspekcija

52 Tirgu parvalde

© 53 Tirgu izbiive un iekartotana Attslot firu Pievienot apakifondu Pievienot s&riju Pievienotlietu  Pievienot paraugshemu Parvistot Parkartot
i 54 Tirgu finansu vadiba 7 serijas
55 Persondla vadiba - Tips Hpk Hosaukums Dat&jums v Aprakstita
56 Tirgu nomnieias un tirqorsju vaskaie, (21 SSAHAN I i e fegeleioie oiiatiie Bk 1 52785 [
: /i Seia Tegupanade  wememw
57 Statistika 2 |
s 3 Toumbmeweksrolns  wemm
[ seriim 4 Tirgu finanéu vadiba 1924 - 1940
[T serija 5 Personala vadiba 1921 - 1940
[ serija & Tirgu nomnieku un tirgotsju uzskaite 1925 - 1941
El SErija 7 Statistika 1924 - 19490

Parvietojamo apraksta vienibu norade

62. Klikskina uz [Parvietot]. Tiek atveérts logs apraksta vienibu parvietoSanai.

Hosaukums Dat&jums GV Aprakstita

P: ‘ot FKS elementus ]
adba
B @ Parvietot EI Aizvért

un tirgotaju uzska ~ ™ Tips Npk Numurs Nosaukums Aprakstita —
Shema & e Serija 1 1 Rigas tirgu darbibu

regulEjosie normativie

=l F3029 Rigas pilsétas tirdzniecibas inspekcija

akti
""" S1 Rigas tirgu darbibu regul&joiie norm Sérija 2 2 Tirgu parvalde
..... . - SErija 3 3 Tirgu izbTve un
52 Tirgu parvalde iekar todana 3

53 Tirqu izbdve un iekdrtofana

Ml 54 Tirgu finansu vadiba

""" 55 Personadla vadiba

56 Tirgu nomnieku un tirgotdju uzskait

""" 57 Statistika

Apraksta vienibu parvietoSana

63. Shéma norada apraksta vienibu, uz kuru parvietot apraksta vienibas. Noklikskina
uz [Parvietot]. Sistéma maina uzzinu kodus parvietotajam, tam sekojosajam un
visam hierarhiski zemakajam apraksta vienibam.

64. Lai atceltu apraksta vienibu parvietosanu, loga ,,AprakstiSanas shéma” rikjosla
noklikSkina uz [ Atcelt parvietosanu]. Sist€ma parvieto atpakal apraksta vienibas,
kadas tas bija pedgja aprakstiSanas shémas apstiprinataja versija.

Apraksta vienibu parkartoSana

Parkartosana ir apraksta vienibu kartibas maina viena shémas hierarhijas limena
ietvaros.

65. Loga ,,AprakstiSanas shéma” tabula atzimé viena tipa un limena (pieméram, tikai
sérijas) apraksta vienibas, kuras japarkarto.
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vienot uzskaites sarakstu Radit izslégtas Radit dzéstas ﬂ Shémas atribitu aizpilde
B Generét apraksta datnes Importa procesi Drukat [gJ Iziet

Statuss: ModificEta
godienorm - F3020 Rigas pilsétas tirdzniecibas inspekcija '

na AttElot filtru  Pievienot apakéfondu Pievienot s&riju Pievienot lietu Pievienot paraugshému Parvietot Parkartot

7 sBrijas

(] Tips Npk Nosaukums Dat&jums GV Aprakstita
Huumkst  / SB 1 RgstoucabburegeSenomemiesks  97-1%

S e mowsse  ssso

Vs 3 Tweceseswse  smess

| S&rija 4 Tirgu finansu vadiba 1924 - 1940

[ s&nija 5 Persondla vadiba 1921 - 1940

| SErija 6 Tirgu nomnieku un tirgotsju uzskaite 1925 - 1941

] SErija 7 Statistika 1924 - 1940

Parkartojamo apraksta vienibu norade

66. Klikskina uz [Parkartot]. Tiek atverts logs aprakstiSanas shémas elementu
parkartosSanai.

67. AprakstiSanas sheémas elementu parkartosanas loga norada numuru, kas japieskir
parkartojamajai apraksta vienibai, ja parvieto vienu apraksta vienibu, vai pirmajai
parkartojamajai apraksta vienibai, ja parvieto vairakas apraksta vienibas.
Noklikskina uz [Parkartot].

Nosaukums Dat&jums

GV

= Pértt FKS elementus B8 I
vadiba

= ¥ Parkartot [5] Aizvert

i un tirgotsju uzskaite

Aprakstita

—Parkartot FKS el tus
Tips npk Numurs Nosaukums
SErija 1 1 Rigas tirgu darbibu regulEjoSie normativie akt
SErija 2 2 Tirgu parvalde
SErija 3 3 Tirgu izbdve un iekdrtosana

Apraksta vienibu parkartoSana

68. Sistema maina kartas numuru un 11dz ar to art uzzinu kodus parkartotajam, tam
sekojosajam un visam hierarhiski zemakajam apraksta vienibam viena hierarhijas
lIimena ietvaros.

Obligato elementu aizpildes parbaude

69. Loga ,,Aprakstisanas shéma” klikSkina uz
69.1. [Shémas atributu aizpilde], lai parbauditu, vai ir aizpilditi obligatie lauki
fonda un sériju aprakstos;
69.2. [Sistematizacijas atribiitu aizpilde], lai parbauditu, vai ir aizpilditi obligatie
lauki lietu, apakslietu un dokumentu aprakstos.
70. Atveras logs ,,Elementi ar neaizpilditiem atribtitiem”, kura tiek att€lotas apraksta
vienibas ar neaizpilditiem obligatajiem elementiem.
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71.

Klikskina uz apraksta vienibas uzzinu kodu un atver apraksta vienibas laboSanas
logu. Aizpilda sarkana krasa izceltos obligati aizpildamos apraksta vienibas
elementus, kas nepieciesami fonda apraksta un aprakstiSanas shémas iesniegSanai
apstiprinasanai. Klikskina [Saglabat].

Fonda apraksta apstiprinasana

72.

73.

74.
75.

Atbildigais par aprakstiSanu loga ,,AprakstiSanas shéma” noklikskina uz [Iesniegt

apstiprinaSanai]. Fonds maina statusu uz ‘lesniegts apstiprinasanai’.

Atbildigais par aprakstu parbaudi atlasa apstiprinasanai iesniegtos fondus:

73.1. Mapju koka mapé Fondi klikskina uz [Iesniegti apstiprinasanai],

73.2. P&c nepiecieSamibas pievieno papildus mekleSanas krit€rijus (arhivs,
datums u.c.) un klikskina [Mekl&t].

Atlastto fondu saraksta atver parbaudama fonda kartiti.

Parbauda fonda aprakstiSanas shému, fonda, s€riju, lietu u.c. aprakstus, uzskaites

sarakstus.

Parbaudei var izmantot shemas, aprakstu u.c. izdrukas, kas veidojamas fonda vai
shemas loga rikjosla klikskinot [Izdrukat].

76.

77.

78.

79.

Ja izveidota fonda uzzinu sist€ma atbilst prasibam, loga ,,AprakstiSanas shéma”

klikskina uz [Iesniegt EK].

Ja izveidota fonda uzzinu sist€ma neatbilst prasibam, ta ir jalabo vai japapildina:

77.1. Loga ,, AprakstiSanas shéma” klikskina uz [Neapstiprinat];

77.2. Uznirstos$aja loga norada noraidiSanas pamatojumu. Pievieno datni ar
noradém uz kliidam, ja tada ir veidota. KlikSkina [Noraidit];

77.3. Uzdod uzdevumu VVALIS atbildigajam par aprakstisanu labot fonda uzzinu
sistemu, uzdevuma teksta noradot fonda numuru un nosaukumu

Atbildigais par aprakstiSanu:

78.1. Atver fonda kartiti un klikSkina uz Statusu ‘Noraidits’, atver logu
,»AprakstiSanas shémas statusu izmainas” un iepazistas ar noraidiSanas
pamatojumu.

78.2. Labo noradttas kluidas un atkartoti iesniedz fondu apstiprinasanai.

Atbildigais par Dokumentu un arhivu parvaldes ekspertu komisiju (turpmak —

EK):

79.1. Regulari parbauda EK apstiprinasanai iesniegtos fondus, mapé ,,Fondi”
pievienojot mekleSanas kriteriju ,,Statuss”, izveloties statusu ,,Nodota EK”
un atlasot EK iesniegtos fondus.

79.2. Veido uzdevumu ,,Izskatit” EK locekliem, ka objektu pievieno
apstiprinaSanai iesniegto fondu.

Parbaudei var izmantot shémas, aprakstu u.c. izdrukas, kas veidojamas fonda vai

shemas loga rikjosla klikskinot [Izdrukat].

79.3. Pec fonda aprakstiSanas rezultatu izskatiSanas un apstiprinasanas EK, fonda
loga ,,AprakstiSanas shéma” klikskina [Apstiprinat]. Ka apstiprinaSanas
datumu norada EK sédes datumu.

Sheémas izmainu apskate

80.

Izmainas, kas veiktas aprakstiSanas shema kops pedgjas apstiprinatas versijas, var
apskatit loga ,,AprakstiSanas shémas izmainas”. Darbiba pieejama, ja
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aprakstiSanas shémas statuss ir ‘lesniegta apstiprinasanai’ vai ‘Nodota EK’ un
fondam ir apstiprinata aprakstiSanas shéma.
81. Loga ,,AprakstiSanas shéma” klikSkina [ Apskatit izmainas] un atver logu
»AprakstiSanas shémas izmainas™.
82. Apraksta vienibas, kam veiktas izmainas, salidzinot ar apstiprinato shému, tiek
att€lotas dazadas krasas:
82.1. Jaunizveidotas apraksta vienibas — zala krasa;
82.2. Dzestas un izklautas apraksta vieniba — sarkana krasa;
82.3. Apraksta vienibas, kam mainits nosaukums un citi apraksta elementi —
tumsi zila krasa;
82.4. Apraksta vienibas, kam mainiti citi apraksta elementi, bet nav mainits
nosaukums — gaisi zila krasa.

Apstiprinatas shemas apskate

83. Apstiprinato aprakstiSanas shémas versiju var apskatit loga ,,Saskanota
aprakstiSanas shéma”. Darbiba pieejama, ja aprakstiSanas shémas ir bijusi
apstiprinata un tas statuss nav ‘Veidota’ vai ‘Apstiprinata’.

84. Loga ,,AprakstiSanas shéma” klikSkina [Saskanota versija] un atver logu
»Saskanota aprakstiSanas sheéma”.

Lietu un glabajamo vienibu imports

85. Atrod un atver fonda kartiti.

86. Augsgja rikjosla noklikskina [Shéma] un atver logu ,,AprakstiSanas shema”.

87. Augsgja rikjosla noklikskina [Importa procesi] un atver logu ,,Fonda importa
procesi”, kas paredzets fonda nepabeigto (vEl notieko$o) sériju, lietu vai
glabajamo vienibu importa procesu apskatei un jaunu procesu inici€$anai.

88. Noklikskina [Jauna lietu un GV import€Sana] un tiek atverts logs jaunam lietu un
glabajamo vienibu importam.

89. Norada uzskaites sarakstu, dokumentu veidu, informacijas nes€ju un datumu, Iidz
kuram dokuments jaglaba.

90. Noklikskina [Pievienot] un tiek atverts logs uzskaites saraksta datnes
augSupieladei. Datnei ir jabiit .CSV formata, UTF-8 kodgjuma.

91. Augsupieladé .CSV datni un noklikskina uz [Import&t], lai uzsaktu
augSupieladetas datnes informacijas apstradi (parbaudi, vai datn€ iek]auta lietu un
glabajamo vienibu informacija nav kliidaina). Atveras logs ,,Lietas importa
procesa apskate”.

92. Loga ,,Lietas importa procesa apskate”:

92.1. Klikskina [Atcelt importéSanu], ja s€riju importa tabula ir uzraditas kladas,
izlabo tas CSV datné€ un atkarto importe€Sanas procesu,

92.2. Klikskina [Apstiprinat importeSanu], ja lietu importa tabula nav uzraditas
kludas. Importa process var aiznemt vairakas miniites.

92.3. Sistéma importe lietas un glabajamas vienibas. Ja sisteéma $adi ieraksti jau
ir, tas tiek uzradits ka kliida.
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