
PP PERSONĀLA LIETVEDĪBA (1.lapa no 9)

PP1 Iecelšanas/ pieņemšanas administrēšana
N

od
ar

bi
nā

ta
is

Informācijas iesniegšana un
dokumentu

uzrādīšana Iestādes noteiktā
kārtībā

1 (process nr.1.1.1.)

Darba līguma parakstīšana
Iestādes noteiktā kārtībā

6a (process nr.1.2.)

Iepazīšanās ar
rīkojumu Pašapkalpošanās

portālā
6b (process nr.1.3.2.)

Pieteikumu ar personāla lietvedībai
un atlīdzības aprēķinam nepieciešamo

informāciju iesniegšana
Pašapkalpošanās portālā

7 (process nr.1.5.2.)

PP2-3
Sākums

Darba līgums

Ie
st

ād
e

Informācijas par
Nodarbināto ievadīšana

RVS Horizon
2 (process nr.1.1.2.)

Darba līguma vai rīkojuma par
iecelšanu izveidošana RVS

Horizon un apstiprināšana un
parakstīšana Pašapkalpošanās

portālā
4a (process nr.1.2., 1.3.1.)

Vai darba
 līgums vai
 Iestādes

 rīkojums?
5

Pārcelšanas no citas iestādes
dokumenta pievienošana RVS Horizon.
Atlīdzības kontrolei un aprēķināšanai

nepieciešamās informācijas iegūšana un
pievienošana RVS Horizon

4b (process nr.1.4.1.)

Darba līguma vai rīkojuma
informācijas apstrāde un

pārbaude RVS
Horizon. Nodarbinātā 

informēšana par  veicamajām 
darbībām, darbu uzsākot

7 (process nr.1.2.,
1.3.1., 1.4.2., 1.5.1.)

Nodarbinātā personāla
lietvedībai nepieciešamās
informācijas pieteikuma

apstiprināšana Pašapkalpošanās
portālā. Informācijas ievadīšana

RVS Horizon
8 (process nr.1.5.3.)

Nē

Jā

Vai pārcelšana no
 citas iestādes?

3

PP9-1

PP2-1

Beigas

Iestādes
rīkojums

V
PC

FG4-2 FG4-4.2 FG4-4.1PP7-1;
FG4-4.3



PP PERSONĀLA LIETVEDĪBA (2.lapa no 9)

PP2 Izmaiņu nodarbinātības gaitā administrēšana

PP2-1 Izmaiņu pamatojošā dokumenta parakstīšana
PP2-2 Informācijas par Iestādes struktūru

un izmaiņām nodarbinātības gaitā
aktualizēšana

PP2-3 Personāla lietvedībai un atlīdzības aprēķinam
nepieciešamās informācijas aktualizēšana

N
od

ar
bi

nā
ta

is
Ie

st
ād

e
V

PC

Vienošanās parakstīšana
vai iepazīšanās ar rīkojumu

Pašapkalpošanās portālā
2 (process nr.2.1.2.)

Vienošanās vai rīkojuma
informācijas apstrāde,

pārbaude un papildināšana
RVS Horizon

3 (process nr.2.1.3.)

Vienošanās, rīkojuma vai
lēmuma par izmaiņām
nodarbinātības gaitā

izveidošana,  apstiprināšana
un parakstīšana

Pašapkalpošanās portālā
1 (process nr.2.1.1.)

Informācijas par 
Iestādes struktūru, t.sk. amatiem un amatu
klasifikāciju, vai izmaiņām Nodarbināto

nodarbinātības gaitā (t.sk. novērtējumiem,
finansēšanas avota maiņu u.c.) ievadīšana

RVS Horizon
1 (process nr.2.2.1., 2.2.2., 2.2.3., 2.2.4., 

2.2.5., 2.4.)

Pieteikumu ar personāla lietvedībai
un atlīdzības aprēķinam

nepieciešamo informāciju
iesniegšana izmaiņu gadījumā

Pašapkalpošanās portālā
1 (process nr.2.3.1.)

Nodarbinātā personāla lietvedībai
nepieciešamās informācijas
pieteikuma apstiprināšana
Pašapkalpošanās portālā.

Informācijas ievadīšana vai
aktualizēšana RVS Horizon

2 (process nr.2.3.2.)

PP1 PP9-1

FG4-4.1;
FG4-4.2

PP9-1 PP9-1

PP1

PP7-1;
FG4-4.3

PP7-1;
FG4-4.3

SākumsSākums

Sākums

Beigas Beigas
Beigas



PP PERSONĀLA LIETVEDĪBA (3.lapa no 9)

PP3 Atbrīvošanas administrēšana

Nodarbinātā
uzteikums vai 

iniciatīvas 
noslēgt 

savstarpējo 
vienošanos

N
od

ar
bi

nā
ta

is

Parakstīta uzteikuma vai 
iniciatīvas noslēgt savstarpējo 

vienošanos iesniegšana
Pašapkalpošanās portālā*

2a (process nr.3.1.1.)

Iepazīšanās ar Iestādes
uzteikumu vai brīdinājumu 
Pašapkalpošanās portālā*

3b (process nr.3.2.2.)

Pieteikuma par saistību pret
Iestādi nokārtošanas veidu

iesniegšana Pašapkalpošanās
portālā

8a (process nr.3.3.4.1.)
Vienošanās parakstīšana vai

iepazīšanās ar rīkojumu
Pašapkalpošanās portālā

11 (process nr.3.4.2.)

Vienošanās
parakstīšana

Pašapkalpošanās
portālā

15 (process
nr.3.5.2.)

FG5-3
Ieskaitot iestādes kontā

līdz atbrīvošanai

Ie
st

ād
e

Iestādes
uzteikums vai 
brīdinājums 

Cita 
veida 

atbrīvošana

Vai
Nodarbinātā

uzteikums vai iniciatīva 
noslēgt savstarpējo 

vienošanos
vai Iestādes

uzteikums vai 
brīdinājums vai

cita veida
atbrīvošana?

1

Uzteikuma vai 
brīdinājuma izveidošana, 

saskaņošana un
parakstīšana

Pašapkalpošanās portālā*
2b (process nr.3.2.1.)

Nodarbinātā uzteikuma apstiprināšana
Pašapkalpošanās portālā*

3a (process nr.3.1.2.)

Nodarbinātā saistību pret Iestādi par
segtajiem kvalifikācijas

paaugstināšanas izdevumiem un
kompensētajiem mācību izdevumiem

kontrole.
VPC informēšana par Nodarbinātā

plānoto atbrīvošanu un informācijas par
citām Nodarbinātā saistībām pret

Iestādi pieprasīšana VPC
Pašapkalpošanās portālā

4a/ 4b/ 2c (process nr.3.3.1.)

Informācija par
Nodarbinātā saistībām

pret Iestādi
6

Nē

Vai
Nodarbinātajam

ir saistības
naudas

izteiksmē pret
Iestādi?

7

Vienošanās vai rīkojuma par
atbrīvošanu izveidošana,

 apstiprināšana un
parakstīšana Pašapkalpošanās

portālā
10a/ 8b (process nr.3.4.1.)

Nodarbinātā pieteikuma
apstiprināšana

Pašapkalpošanās portālā
9a (process nr.3.3.4.2.)

Vienošanās vai rīkojuma
informācijas apstrāde,

pārbaude un papildināšana
RVS Horizon

12 (process nr.3.4.3.)

Noslēdzot
vienošanos

par atmaksas
grafiku

Kādā veidā
Nodarbinātais

nokārtos
saistības
naudas

izteiksmē pret
Iestādi?

13

Vienošanās par
atmaksas grafiku**

izveidošana,
apstiprināšana un

parakstīšana
Pašapkalpošanās

portālā
14 (process
nr.3.5.1.)

Vienošanās
informācijas
apstrāde un

pārbaude RVS
Horizon

16 (process
nr.3.5.3.)

Informācijas par Nodarbinātā 
saistībām pret Iestādi apkopošana 

un Nodarbinātā informēšana 
8 ((process nr.3.3.3.)

Jā

PP9-1

Sākums

Beigas

V
PC

Iestādes pieprasītās informācijas
sagatavošana, izmantojot RVS

Horizon datus, un nosūtīšana VPC 
saziņas risinājumā

5 (process nr.3.3.2.)

PP7-1;
FG4-1;
FG4-2;
FG4-4.4

* Dokumentu sagatavošana un aprite var tikt veikta citās Iestādes noteiktā kārtībā

**Ja par atbrīvošanu ticis izdots rīkojums tiek noslēgta papildu vienošanās. Ja atbrīvošana, pamatojoties uz savstarpēju vienošanos, atmaksas grafiku iekļauj tajā. 



PP PERSONĀLA LIETVEDĪBA (4.lapa no 9)

PP4 Papildu samaksas administrēšana

PP4-1 Papildu samaksas piešķiršana,
pamatojoties uz Nodarbinātā pieteikumu

PP4-2 Atvaļinājuma
pabalsta piešķiršana

PP4-3 Papildu samaksas piešķiršana, izdodot rīkojumu PP4-4 Pabalsta Nodarbinātā nāves
gadījumā piešķiršana

N
od

ar
bi

nā
ta

is
Ie

st
ād

e
V

PC
N

od
ar

bi
nā

tā
ģi

m
en

es
 lo

ce
kl

is

Pieteikuma par papildu samaksas
piešķiršanu iesniegšana

Pašapkalpošanās portālā,
nepieciešamības gadījumā

pievienojot maksājumu un/vai
uzrādot Iestādei 

pamatojuma dokumentus
1 (process nr.4.1.1.)

Nodarbinātā pieteikuma
apstiprināšana Pašapkalpošanās
portālā. Samaksas dokumenta
ģenerēšana un informācijas

pārbaude un papildināšana RVS
Horizon

2 (process nr.4.1.2.)
Samaksas dokumenta

izveidošana un
informācijas pārbaude

RVS Horizon
1 (process nr.4.2.)

Iepazīšanās ar piešķirto
papildu samaksu vai

vienošanās par
virsstundu darbu
apstiprināšana

Pašapkalpošanās
portālā

2 (process nr.4.3.2.)

Virsstundas

Rīkojuma par
papildu samaksas
piešķiršanu vai
vienošanās par

virsstundu darbu
izveidošana un
apstiprināšana

 Pašapkalpošanās
portālā

1 (process nr.4.3.1.)

Nē, nav noteikts,
bet rīkojumā

ietverts nosacījums,
kas iestājas

Jā, ir noteikts un 
ir nepieciešams mainīt/
Nē, nav noteikts un  

ir nepieciešams noteikt

Vai papildu
samaksai ir

noteikts beigu
datums un/vai

to
nepieciešams

mainīt?
4 (process
nr.4.4.1.)

Informācijas par
papildu

samaksas beigu
datumu ievadīšana

RVS Horizon
5b (process

nr.4.4.2.)

Rīkojuma par papildu
samaksas termiņa

izmaiņām izveidošana un
apstiprināšana

Pašapkalpošanās portālā.
Papildu samaksas

informācijas aktualizēšana
RVS Horizon saskaņā ar

rīkojumu
5a (process nr.4.4.3.1.)

Jā, ir noteikts un 
nav nepieciešams mainīt/

Nav attiecināms

Iesnieguma reģistrācija
Iestādes noteiktā kārtībā.

Informācijas par Nodarbinātā
ģimenes locekli ievadīšana

un samaksas dokumenta
izveidošana un informācijas

pārbaude RVS Horizon.
Nodarbinātā ģimenes locekļa

informēšana
2 (process nr.4.5.2.)

Iesnieguma par pabalsta
piešķiršanu iesniegšana

Iestādei, uzrādot
pamatojošos dokumentus

1 (process nr.4.5.1.)

Informācija par
piešķirto

papildu samaksu
Pašapkalpošanās

portālā
3

Rīkojuma vai
vienošanās

informācijas
apstrāde,

pārbaude  un
papildināšana
RVS Horizon

3 (process
nr.4.3.3.)

 Iepazīšanās ar
piešķirtās papildu

samaksas izmaiņām 
Pašapkalpošanās

portālā
6 (process nr.4.4.3.2.)

PP5-2

PP7-2

PP9-1 PP9-1

FG4-1

PP9-1

FG4-1 FG4-1 FG4-1

Sākums

Sākums

Sākums

Sākums

Beigas

Beigas

Beigas

Beigas



PP PERSONĀLA LIETVEDĪBA (5.lapa no 9)

PP5 Prombūtnes administrēšana

PP5-1 Komandējuma administrēšana PP5-2 Atvaļinājuma administrēšana PP5-3 Darbnespējas informācijas administrēšana
PP5-4 Neattaisnota

prombūtnes, atstādināšanas
vai dīkstāves administrēšana

PP5-5 Prombūtnes
saistībā ar kvalifikācijas

paaugstināšanu
administrēšana

N
od

ar
bi
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ta
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Ie

st
ād

e
V

PC

Komandējuma
pieteikuma iesniegšana

Pašapkalpošanās
portālā,

nepieciešamības
gadījumā pievienojot

pamatojuma
dokumentus

1 (process nr.5.1.1.)

Nodarbinātā
Komandējuma

pieteikuma
apstiprināšana

Pašapkalpošanās portālā.
Prombūtnes dokumenta

izveidošana un
informācijas pārbaude

RVS Horizon
2 (process nr.5.1.2.)

Nodarbinātā
Atvaļinājuma

uzkrājuma informācijas
ievadīšana vai
aktualizēšana

RVS Horizon, t.sk. ar
atpūtas laiku

kompensējamo
Virsstundu pievienošana

Atvaļinājuma
uzkrājumā

RVS Horizon
1 (process nr.5.2.1.)

Pieteikuma par
Atvaļinājuma piešķiršanu

vai izmaiņām tajā
iesniegšana

Pašapkalpošanās portālā*,
nepieciešamības gadījumā

uzrādot vai iesniedzot
Iestādei

pamatojuma dokumentus
2 (process nr.5.2.2.1., 

5.2.3.1.)

Nodarbinātā
pieteikuma

apstiprināšana
Pašapkalpošanās

portālā. Prombūtnes
dokumenta izveidošana

vai labošana un
informācijas pārbaude

RVS Horizon
3 (process nr.5.2.2.2., 

5.2.3.2.)

PP5-1;
PP7-2

Nē

Informēšana par
darbnespēju

Iestādes noteiktā
kārtībā**
1 (process
nr.5.3.1.)

 Informācijas par
Nodarbinātā
darbnespēju

ievadīšana RVS
Horizon**
2 (process
nr.5.3.2.)

Darbnespējas lapu
importēšana RVS

Horizon no VID EDS.
Pārklāšanās gadījumā citu
prombūtņu labošana RVS

Horizon. Iestādes
informēšana VPC

 saziņas risinājumā par RVS
Horizon labotu
komandējuma
dokumentu 

3 (process nr.5.3.3.)

Jā

Vai
nepieciešams
veikt izmaiņas
RVS Horizon
prombūtnes

dokumentos?
4

Iestādes informēšana par
darbnespējas beigām tās noteiktā

veidā**. Iepazīšanās ar
prombūtņu informāciju

Pašapkalpošanās portālā,
nepieciešamības gadījumā

iesniedzot Pašapkalpošanās
portālā

pieteikumu par strādāšanu
darbnespējas lapas A laikā

5 (process nr.5.3.4.)

Nē

Darbnespējas lapas
informācijas

aktualizēšana (ja tā vēl
nav importēta no VID
EDS)**. Nodarbinātā

pieteikuma
apstiprināšana

Pašapkalpošanās
portālā

6 (process nr.5.3.5.)

 Darbnespējas lapas
informācijas

aktualizēšana saskaņā
ar Nodarbinātā

pieteikumu
RVS Horizon

7 (process nr.5.3.6.)

Iepazīšanās ar rīkojumu
Pašapkalpošanās portālā

vai iepazīšanās ar
rīkojumu citā Iestādes

noteiktā kārtībā
2 (process nr.5.4.2.)

Rīkojuma par Iestādes iniciētu
Nodarbinātā prombūtni, t.sk.

neattaisnotu prombūtni,
atstādināšanu, dīkstāvi

izveidošana, apstiprināšana un
parakstīšana

Pašapkalpošanās portālā.
Rīkojuma informācijas apstrāde

un pārbaude RVS Horizon.
Nodarbinātā informēšana

1 (process nr.5.4.1.)
Jā

Vai
komandējumā
nepieciešamas

izmainas?
3

Pieteikuma iesniegšana 
un apstiprināšana 

Pašapkalpošanās portālā 
par Nodarbinātā 

Komandējuma atcelšanu 
vai izmaiņām tajā.

Nodarbinātā informēšana 
par Komandējuma 

atcelšanu vai izmaiņām 
tajā Iestādes noteiktā 

veidā
4 (process nr.5.1.3.1.)

Informācija par
izmaiņām

komandējumā
6

Komandējuma
prombūtnes

dokumenta labošana
vai anulēšana RVS

Horizon
5 (process nr.5.1.3.2.)

Prombūtnes saistībā ar
kvalifikācijas

paaugstināšanu dokumenta
izveidošana un

informācijas pārbaude
RVS Horizon

1 (process nr.5.5.)

PP5-2;
PP9-1

FG4-4.3

FG3-5

PP7-1;
FG4-2

PP7-1;
FG4-2

PP4-2;
PP9-1

PP7-1;
FG4-2

PP9-1

PP9-1

PP7-1;
FG4-2

PP7-1;
FG4-2

PP9-1

Sākums

Sākums

Sākums

Sākums Sākums

Beigas

Beigas

Beigas

Beigas

Beigas

* Dokumentu sagatavošana un aprite par bērna kopšanas atvaļinājumu var tikt veikta citā Iestādes noteiktā kārtībā

** Darbību veic, ja Iestādei nepieciešama tūlītēja darbnespējas lapu informācijas aprite 



PP PERSONĀLA LIETVEDĪBA (6.lapa no 9)

PP6 Ieturējumu administrēšana

PP6-1 Iestādes noteiktu ieturējumu administrēšana PP6-2 Ieturējumu saskaņā ar tiesas izpildrakstu administrēšana
PP6-3 Pieteikuma par

ieturējumiem par biedra naudas
maksājumiem arodbiedrībai

N
od

ar
bi

nā
ta

is
Ie

st
ād

e
V

PC

Iepazīšanās ar
rīkojumu

Pašapkalpošanās
portālā vai citā

Iestādes noteiktā
kārtībā

5a (process
nr.6.1.2.2.)

Izdevumu limitu noteikšana, nepieciešamības
gadījumā izdodot rīkojumu par to pārsnieguma

ieturēšanu no Nodarbinātā ikmēneša darba
samaksas, un limitu pārsniegumu u.c.

Nodarbinātā saistību naudas izteiksmē pret
Iestādi kontrolēšana.

Nodarbinātā informēšana par veicamajiem
ieturējumiem un par nepieciešamību iesniegt 

informāciju par apgādībā esošiem 
nepilngadīgajiem bērniem

1 (process nr.6.1.1.1.)

Rīkojuma par ieturējumu izveidošana un
parakstīšana

Pašapkalpošanās portālā. Rīkojuma
informācijas apstrāde un pārbaude RVS

Horizon
4a (process nr.6.1.2.1.)

Informācijas par veicamajiem
ieturējumiem no Nodarbināto
darba samaksas iesniegšana

VPC Pašapkalpošanās portālā ar
strukturētu MS Excel datni

2b (process nr.6.1.3.)

Tiesas
izpildraksts

1

Nodarbinātā informēšana par
saņemto tiesas izpildrakstu

2 (process nr.6.2.1.)

Piekrīt
ieturējumam

Vienojas ar 
tiesu izpildītāju

par citu 
atmaksas veidu

Vai
Nodarbinātais

piekrīt
ieturējumiem

vai vienojas ar
tiesas

izpildītāju par
citu atmaksas

veidu?
5

Tiesas izpildraksta
kopijas nosūtīšana VPC
Pašapkalpošanās portālā

6b (process nr.6.2.3.)

Komunikācijas ar
tiesu izpildītāju
organizēšana

6a/ 7b (process
nr.6.2.3.)

Pieteikuma par ieturējumiem no
darba samaksas par biedra naudas

maksājumiem arodbiedrībai
iesniegšana Pašapkalpošanās

portālā
1 (process nr.6.3.)

Pieteikuma ar informāciju par 
apgādībā esošiem 

nepilngadīgajiem bērniem 
iesniegšana Pašapkalpošanās

portālā, uzrādot Iestādei 
pamatojuma dokumentus
2a (process nr.6.1.1.2.)

Nodarbinātā pieteikuma 
apstiprināšana un 
Informācijas par 

Nodarbinātā apgādībā 
esošiem 

nepilngadīgajiem 
bērniem ievadīšana RVS 

Horizon
3a (process nr.6.1.1.3.)

Pieteikuma ar informāciju 
par piekrišanu 

ieturējumiem vai par 
vienošanos ar tiesu 
izpildītāju par citu 
atmaksas kārtību

3 (process nr.6.2.2.)

Nodarbinātā pieteikuma 
apstiprināšana 

4 (process nr.6.2.3.)

FG4-3

PP6-2

FG4-3

PP6-1

FG4-3

Sākums

Sākums

Sākums

Beigas

Beigas

Beigas



PP PERSONĀLA LIETVEDĪBA (7.lapa no 9)

PP7 Darba laika uzskaite

PP7-1 Darba laika uzskaites tabeles apstiprināšana PP7-2 Virsstundu uzskaite
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Summētais

Normālais

Vai
 Nodarbinātajam

noteikts
summētais vai

normālais darba
laiks?

1

Informācijas par nostrādātajām
Virsstundām iesniegšana Iestādei

tās noteiktā kārtībā
2 (process nr.7.2.1.)

PP1; PP2-1;
PP2-2; PP3;

PP5-1; PP5-2;
PP5-4; PP5-5.

Darba laika plānošana sadarbībā ar
Nodarbinātajiem. Darba grafika
sagatavošana Iestādes noteiktā

kārtībā un Nodarbināto informēšana.
Darba grafika  

nosūtīšana VPC Pašapkalpošanās
portālā, t.sk. tā apstiprināšana

2a (process nr.7.1.1.1.)

Darba laika uzskaites tabeles
izveidošana un Nodarbinātā

nostrādāto Virsstundu ievadīšana
tajā

Pašapkalpošanās portālā
3 (process nr.7.2.2.)

Darba laika uzskaites tabeles pārbaude,
precizēšana, ja nepieciešams, un

apstiprināšana
Pašapkalpošanās portālā
7a/ 3b (process nr.7.3.2.)

Darba laika uzskaites
tabeles projekta izveidošana

RVS Horizon
6a/ 2b (process nr.7.3.1.)

Jā, summētā darba
laika

Nodarbinātajam
ir Virsstundas

pārskata periodā

Jā, normālā darba laika
Nodarbinātajam ir uzdots

virsstundu darbs

Vai
 Nodarbinātajam ir

Virsstundas?
1

Kā jākompensē
Nodarbinātā
Virsstundas?

4

Ar atpūtas
laiku

Ar
piemaksu

Nē

Cita

Ikmēneša

Vai
 ikmēneša vai cita

darba laika uzskaites
tabele?

4a

Darba grafika informācijas
ievadīšana RVS Horizon
3a (process nr.7.1.1.2.)

Ikmēneša darba laika uzskaites tabeles
sagatavošana Iestādes noteiktā kārtībā
un nosūtīšana VPC Pašapkalpošanās

portālā, t.sk. tās apstiprināšana
5a (process nr.7.1.2.)

FG4-4.3;
FG4-4.4

PP5-2

PP4-3

FG4-2

PP5-3

FG4-2

FG4-4.3

Sākums

Sākums

Beigas

BeigasBeigas



PP PERSONĀLA LIETVEDĪBA (8.lapa no 9)

PP8 Uzņēmuma līguma vai autoratlīdzības līguma administrēšana
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Vienošanās par
veicamo darbu un

samaksas
nosacījumiem

3a (process nr.8.2.1.)

Informācijas iesniegšana
un dokumentu uzrādīšana
Iestādes noteiktā kārtībā

4a (process nr.8.2.2.)

 Informācijas par otru
līgumslēdzēju pusi

ievadīšana un līguma
izveidošana RVS Horizon

5a (process nr.8.2.3.)

Līguma elektroniska
parakstīšana Iestādes

noteiktā kārtībā
6a (process nr.8.2.4.)

Līguma pievienošana,
apstiprināšana un parakstīšana

Pašapkalpošanās portālā. Līguma
informācijas apstrāde, pārbaude
un papildināšana RVS Horizon

7a (process nr.8.2.5.)

Pieņemšanas -
nodošanas akta

izveidošana RVS
Horizon

8a (process nr.8.3.1.)

Pieņemšanas - nodošanas
akta elektroniska

parakstīšana
Iestādes noteiktā kārtībā

9a (process nr.8.3.2.)

Pieņemšanas - nodošanas akta
pievienošana,

 apstiprināšana un parakstīšana
Pašapkalpošanās portālā.

Pieņemšanas - nodošanas akta
informācijas apstrāde, pārbaude un

papildināšana RVS Horizon
10a (process nr.8.3.3.)

FG3-1

FG4-1

PP9-1

Sākums

Beigas



PP PERSONĀLA LIETVEDĪBA (9.lapa no 9)

PP9 Personāla pārskatu iesniegšana, izziņu izsniegšana un informācijas sniegšana

PP10 Personāla dokumentu glabāšana

PP9-1 Regulāro pārskatu iesniegšana PP9-2 Izziņas izsniegšana PP9-3 Informācijas par Nodarbinātā
nesaņemto atlīdzību sagatavošana
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Izziņas par
nodarbinātību Iestādē
pieprasīšana Iestādes

noteiktā kārtībā
1 (process nr.9.2.1.)

Izziņas sagatavošana RVS Horizon,
nepieciešamības gadījumā

konsultējoties ar VPC VPC saziņas
risinājumā. Izziņas parakstīšana,

reģistrēšana un nosūtīšana
pieprasītājam Iestādes noteiktā

kārtībā
2 (process nr.9.2.2.)

Personālvadības jomas pārskatu sagatavošana un
iesniegšana, t.sk.:

1) informācijas par Nodarbinātajiem sagatavošana
RVS Horizon un iesniegšana Valsts kancelejas datu

noliktavā;
2) ziņu par darba ņēmējiem sagatavošana RVS
Horizon un automātiska iesniegšana VID EDS;

3) Valsts amatpersonu saraksta grozījumu
sagatavošana, izmantojot RVS Horizon datus, un

iesniegšana VID EDS;
4) darba samaksas apmēru sadalījuma pa amatu

grupām sagatavošana, izmantojot RVS Horizon datus,
un publiskošana Iestādes mājaslapā internetā

2 (process nr.9.1.2.)

PP1; PP2; PP3; 
PP4-1; PP4-2; PP4-3;
PP4-4; PP5-1; PP5-2;

PP5-4; PP5-5; PP8

Pārskatos iekļaujamās
informācijas pārskatīšana

un precizēšana RVS
Horizon, ja nepieciešams

1 (process nr.9.1.1.)

Informācijas par
Nodarbināto nesaņemto
atlīdzību pieprasīšana
VPC Pašapkalpošanās

portālā
1 (process nr.9.3.1.)

Informācijas
sagatavošana, izmantojot RVS
Horizon datus, un nosūtīšana

Iestādei
e-adresē, informējot Iestādi par

to VPC saziņas risinājumā
2 (process nr.9.3.2.)

Inforācija e-adresē
3

RVS Horizon glabājamo
personāla lietvedības

dokumentu lietu saraksta 
izstrāde un nosūtīšana

Iestādei saskaņošanai VPC
saziņas risinājumā

1 (process nr.10.1.1.)

RVS Horizon glabājamo
personāla lietvedības dokumentu 
lietu saraksta  saskaņošana VPC
saziņas risinājumā un attiecīgas
informācijas iekļaušana Iestādes 
dokumentu klasifikācijas shēmā

2 (process nr.10.1.2.)

RVS Horizon glabājamo personāla
lietvedības dokumentu lietu saraksta 

publicēšana. RVS Horizon vai
Pašapkalpošanās portālā izveidoto

personāla
lietvedības dokumentu

glabāšana RVS Horizon
3 (process nr.10.1.3., 10.2.)

Ārpus RVS Horizon vai
Pašapkalpošanās portāla

 veidoto personāla lietvedības
dokumentu glabāšana.
Personāla lietvedības

dokumentu arhivēšana, t.sk. no RVS
Horizon, un nodošana Iestādes arhīvam
vai Latvijas Nacionālajam arhīvam, ja

tas nepieciešams
4 (process nr.10.3., 10.4.)

PP5-3;
FG4-1

Sākums

Sākums Sākums

Sākums

Beigas
Beigas

Beigas

Beigas



FG4 SAISTĪBU PAR ATLĪDZĪBU UZSKAITE (1.lapa no 5)

FG4-1 Papildu samaksas un samaksas saskaņā ar uzņēmuma līgumu vai autoratlīdzības līgumu apstrādāšana un aprēķināšana
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Informācija par aprēķināto
papildu samaksu Pašapkalpošanās

portālā
4

PP3; PP4-1;
PP4-2; PP4-3;

PP4-4; PP8

Iestādes izveidotā
samaksas dokumenta

apstrādāšana RVS
Horizon

1a (process nr.4.1.1., 
4.1.2., 4.1.3., 4.1.5.)

Informācijas par Iestādes
Nodarbināto veselības vai

nelaimes gadījumu
apdrošināšanas polisēm
ievadīšana RVS Horizon

1b (process nr.4.1.4.)

Papildu samaksa,
par kuru pielikumā

paredzēta atsevišķa izmaksa
vai samaksa par uzņēmuma
vai autoratlīdzības līgumu

Kāda veida
papildu

samaksa ir
piešķirta?

2

Papildu
samaksas izmaksu

saraksta
 sagatavošana RVS

Horizon
3 (process nr.4.1.3.)

Atvaļinājuma pabalsts, kura
izmaksa pieteikta pirms Atvaļinājuma

Papildu samaksa,
kuras izmaksa pielikumā
vai pieteikumā paredzēta
kopā ar darba samaksu

Atlaišanas pabalsts un/vai cita veida
pabalsts vai kompensācija

Nodarbinātā atbrīvošanas gadījumā

FG3-1

FG4-2

PP9-1

FG4-4.1

FG4-4.5;
FG6-1

FG4-4.4

FG4-4.3

FG2-2;
FG4-4.5

Sākums

Beigas

Sākums



FG4 SAISTĪBU PAR ATLĪDZĪBU UZSKAITE (2.lapa no 5)

FG4-2 Samaksas par prombūtnes laiku aprēķināšana
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Informācija par aprēķināto
papildu samaksu Pašapkalpošanās

portālā
6

PP3; PP5-1;
PP5-2; PP5-4;

PP5-5

Iestādes izveidotā vai no VID
EDS ielādētā prombūtnes

dokumenta apstrādāšana RVS
Horizon

1 (process nr.4.2.2.1., 4.2.3.1., 
4.2.4.)

Jā

Nē/
Nav attiecināms

Vai Nodarbinātā,
kas pārcelts no
citas iestādes,
samaksas par

prombūtni
aprēķinam

nepieciešama
vidējās izpeļņas

informācija?
2

Informācijas par
iepriekšējā iestādē
aprēķināto vidējo

izpeļņu izgūšana no
RVS Horizon

3 (process nr.4.2.1.)

Darbnespējas lapa A,
kas sākas iepriekšējā mēnesī un beidzas

kārtējā mēnesī

Kāda veida
prombūtnes
dokuments?

4

Atvaļinājums,
kura samaksa paredzēta

pirms Atvaļinājuma

Darba samaksas līdz
Atvaļinājumam un

samaksas par
Atvaļinājuma laiku

aprēķināšana un izmaksu
saraksta sagatavošana

RVS Horizon
5a (process nr.4.2.2.2.)

Samaksas par darbnespējas lapas A
laiku aprēķināšana un izmaksu

saraksta sagatavošana RVS
Horizon

5b (process nr.4.2.3.2.)

Cita prombūtne

Atvaļinājuma kompensācija atbrīvošanas
gadījumā

FG2-2;
FG4-4.5

PP5-3; 
PP7-1

FG4-4.4

FG4-4.3

FG4-4.1

PP7-1

PP1

FG4-1

Sākums

Beigas



FG4 SAISTĪBU PAR ATLĪDZĪBU UZSKAITE (3.lapa no 5)

FG4-3 Ieturējumu aprēķināšana
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Ieturējumu no Nodarbinātā
darba samaksas dokumenta
izveidošana RVS Horizon

1a (process nr.4.3.1., 
4.3.3.1.)

Iestādes izveidotā ieturējumu
no Nodarbinātā darba
samaksas dokumenta

apstrādāšana RVS Horizon
1b (process nr.4.3.2.)

Saskaņā ar tiesas
izpildrakstu

Arodbiedrības
biedra nauda

Kāda veida
ieturējumi?

2

Iestādes informēšana VPC
saziņas risinājumā par ieturējumu

saskaņā ar tiesas izpildrakstu
uzsākšanu vai pabeigšanu

3 (process nr.4.3.3.1.)

Iestādes
noteikti

Izmaksu saraksta par maksājumu
arodbiedrībai vai tiesu

izpildītājam sagatavošana RVS
Horizon

4 (process nr.4.3.3.2.)

FG4-4.3

FG2-2

PP6-3

FG4-4.4

PP3 PP6-1;
PP6-2

FG3-5

PP6-3

Sākums

Beigas

Sākums



FG4 SAISTĪBU PAR ATLĪDZĪBU UZSKAITE (4.lapa no 5)

FG4-4 Nodarbinātajam izmaksājamās atlīdzības aprēķināšana

FG4-4.1 Atlīdzības
izmaksāšanai nepieciešamā
informācijas aktualizēšana

FG4-4.2 Avansa aprēķināšana FG4-4.3 Ikmēneša darba samaksas u.c.
atlīdzības aprēķināšana

FG4-4.4 Pēdējās darba samaksas u.c.
atlīdzības aprēķināšana

FG4-4.5 Paziņojuma par fiziskai
personai izmaksātajām summām

sagatavošana
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Atlīdzības izmaksāšanai 
nepieciešamās 

informācijas ievadīšana 
vai aktualizēšana RVS 

Horizon
1 (process nr.4.4.1.)

Ierakstu par Nodarbinātā
avansu izveidošana vai

aktualizēšana RVS
Horizon

1 (process nr.4.4.2.1.)

Informācija par aprēķināto avansu
Pašapkalpošanās portālā

3

Nodarbināto avansu
aprēķināšana un

avansu izmaksu saraksta
sagatavošana RVS

Horizon 
2 (process nr.4.4.2.2.)

FG2-2;
FG4-4.3;
FG4-4.5

FG4-1;
FG4-2;
FG4-3;

FG4-4.1;
FG4-4.2

 Nodarbināto ikmēneša
darba samaksas

aprēķināšana un izmaksu
sarakstu sagatavošana

RVS Horizon
1 (process nr.4.4.3.)

Informācija par aprēķināto atlīdzību
Pašapkalpošanās portālā

2

FG2-2;
FG4-3;

FG4-4.5;
FG6-1

FG4-1;
FG4-2;

FG4-4.2;
FG4-4.3;
FG4-4.4

FG4-1;
FG4-2;
FG4-3.;
FG4-4.1

 Nodarbinātā darba
samaksas u.c. atlīdzības

aprēķināšana un
izmaksu saraksta

sagatavošana RVS
Horizon

1 (process nr.4.4.4.)

FG2-2;
FG4-4.5;

FG6-1

Informācija par aprēķināto atlīdzību
Pašapkalpošanās portālā

2

FG4-1;
FG4-2;
FG4-4.2
FG4-4.3;
FG4-4.4

4.4.5.1. Paziņojuma
par fiziskai personai

izmaksātajām
summām

izveidošana RVS
Horizon

1 (process nr.4.4.5.)

Paziņojums par fiziskai
personai izmaksātajām

summām Pašapkalpošanās
portālā

2
PP1;

PP2-3

FG4-4.1

PP3PP1

PP1;
PP2-3

PP1;
PP2; 

PP7-1;
PP7-2

PP3;
PP7-1

Sākums Sākums Sākums Sākums Sākums

Beigas
Beigas

Beigas

Beigas

Beigas



FG4 SAISTĪBU PAR ATLĪDZĪBU UZSKAITE (5.lapa no 5)

FG4-5 Nodokļu atlikumu precizēšana saskaņā ar saņemto
informāciju no VID

Ie
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V
PC

Iestādes informēšana VPC saziņas risinājumā par
VID EDS saņemto

informāciju par Iestādes minimālo
iemaksu veikšanu un solidaritātes

nodokļa iemaksu saņemšanu.
Informācijas par minimālajām iemaksām

un solidaritātes nodokļa pārmaksu,
atzīstot atmaksu valsts budžetā par valsts budžeta

iestādēm, ievadīšana RVS Horizon
1 (process nr.4.5.1., 4.5.2.)

Informācija par minimālo iemaksu
un solidaritātes nodokļa iemaksu
atmaksas veikšanu VPC saziņas

risinājumā
2 

FG2-2

Sākums

Beigas


