INSTRUKCIJA PAR VEIDLAPAS AIZPILDISANU UN IESNIEGSANU

Pieteikums par atbalsta sistémas lietoSanu
(Redmine)

Pieteikumu iesniedz iestades, kuras valsts parvaldes vienota pakalpojumu centra
ietvaros sanem gramatvedibas uzskaites pakalpojumu un personala lietvedibas
informacijas sist€émas pakalpojumu;

Pieteikums jaaizpilda datorraksta;
Ja nepiecieSams veikt izmainas pieteikuma noraditajos lietotaja datos vai atbalsta

sistéma pieejamos sazinas kanalos, jaiesniedz jauns pieteikums, noradot visu aktualo
informaciju. Katrs parakstitais un iesniegtais pieteikums aizstaj ieprieks iesniegto;

Informacija par klientu

Nosaukums Registracijas Nr.

Nosaukums, Registracijas Nr. - jasakrit ar registracijas/nodoklu maksataja aplieciba
noradrto.

Informacija par lietotaju

Lietotajs Personas kods
(vards, uzvards)

Talrunis E-pasts

Norada lietotaja vardu, uzvardu, personas kodu, lietotaja e-pastu un talruni. Bitiski
noradit lietotaja e-pastu, jo uz to tiks siitits lietotajvards, kuru lietotajs nedrikst izpaust
citai personai;

Sazinas kanals (apraksts):

o  FGI lidz FG6 (Uzdot/ sanemt un skatit visus sazinas kanala uzdevumus) - iestades pilnvarotais
komunicé ar VPC gramatvedi par VPC pakalpojuma sanemsanu atbilstosi standartizetajiem
procesiem. Pilnvarotais lictotajs TIKAI noraditaja kanala var sanemt uzdevumus un uzdot
uzdevumus VPC atbildigajam darbiniekam, t.sk. skatit visus izveidotos uzdevumus kanala. So
rezimu iestade pieskir darbiniekam atbilsto$i standartizetajiem procesiem® un darbiniekam
noteiktajiem pienakumiem (obligats);

o Jestade (Uzdot/ sanemt un skatit visus uzdevumus visos iestades sazinas kanalos; Uzdot/ sanemt
uzdevumus slégta kanala VPC iestddes galvenajam gramatvedim) - iestades pilnvarotais komunicé
ar VPC iestades galveno gramatvedi slégta kanala par pakalpojuma sanemsanu (nav nepieciesams
pilnvarojums uz citiem kanaliem). Pilnvarotais lietotajs VISOS kanalos var uzdot, sanemt, skatit
un labot uzdevumus VPC vai iestades atbildigajam darbiniekam, t.sk. var uzdot un sanemt
uzdevumus VPC iestades galvenajam gramatvedim privata kanala - Jestade. So rezimu iestade var
pieskirt darbiniekam, kurs parrauga iestades darbinieku darbu un aizvietojamibu (nav obligats), t.sk.
pieklts dokumentiem;

1 Gramatvedibas uzskaites procesu apraksts un Personala lietvedibas procesu apraksts



https://www.kase.gov.lv/vienotais-pakalpojumu-centrs/gramatvedibas-uzskaites-pakalpojums/gramatvedibas-uzskaite
https://www.kase.gov.lv/vienotais-pakalpojumu-centrs/personala-lietvedibas-sistemas-pakalpojums/personala-lietvedibas

o Visi FG kanali (Skatit un mainit visu uzdevumu izpilditaju) - tiesibas skatit atvertos un slégtos
uzdevumus, sekot Iidzi uzdevumu izpildei, mainit uzdevuma izpilditaju. So rezimu iestade var
pieskirt darbiniekam, kur§ nodrosinas darbinieku uzdevumu izpildes uzraudzibu un aizvietojamibu
(nav obligats);

e VPC Pakalpojumu parvaldiba un izmainu pieteikumi (piekluve tiek pieskirta viesiem lietotajiem)
— visi atbalsta sist€mas lietotaji var uzdot un sanemt uzdevumus VPC atbildigajam darbiniekam par
pakalpojuma izmainam, papildinajumiem (bridinajumi, scenariji, komentari par projekt&jumu,
HOP atskaites u.c.) vai sist€émas problému pieteikumiem.

lestades vadits)s/pilnvarotd persona

(wards, uzvards) (parakstz") (datums")

Pieteiltuma

sagatavotdjs Talrunis E-pasts
(wards, uzvards)

Pieteikuma janorada pilnu vardu un uzvardu iestades vaditajam, kur§ paraksta
pieteikumu;

Pieteikuma jaaizpilda sadala par pieteikuma sagatavotaju, noradot kontaktpersonu, ar
kuru sazinaties gadijumos, ja pieteikuma ir konstatétas neprecizitates;

Katrs pieteikums janoformé ka atseviski parakstams elektroniskais dokuments.
Elektroniskajam dokumentam nedrikst pievienot sken€tu pieteikumu vai citus
dokumentus;

Pieteikumu elektroniska dokumenta veida paraksta iestades vaditajs, par kura
parstavibas tiesibam Valsts kase var parliecinaties publiskas ticamibas datubazes
(lursoft.lv, info.ur.gov.lv) vai pilnvarota persona, kurai ir noforméta Valsts kases
Klienta pilnvarojuma/ parakstu paraugu kartite ar pilnvarojumu Parakstit pieteikumus
e-pakalpojumu lietoSanai vai lietoSanas partraukSanai;

Pieteikumu nosita uz Valsts kases e-adreses apakSadresatu KLIENTU
APKALPOSANA.

Konsultacijas var sanemt: - zvanot uz atbalsta servisa talruni 67094368 - stitot e-pastu
ekase@kase.gov.lv


https://latvija.gov.lv/KDV/Write/NewMessage?address=KLIENTI@90000597275
https://latvija.gov.lv/KDV/Write/NewMessage?address=KLIENTI@90000597275

