INSTRUKCIJA PAR VEIDLAPAS AIZPILDISANU

Apraksts Sistémas un Pakalpojumu konfiguracijai

v' Aprakstu iesniedz iestades, kuram Valsts kase sniedz gramatvedibas pakalpojumu;
v' Aprakstu jaaizpilda datorraksta;

v JanepiecieSams veikt izmainas apraksta, jaiesniedz jauns apraksts, noradot visu aktualo informaciju.
Katrs parakstitais un iesniegtais apraksts aizstaj ieprieks iesniegto;

lestades pamatdati

v lestade aizpilda pamatdatus, noradot attiecigo prasito un spékd esoso informaciju. Ja kada no
laukiem prasita informacija neattiecas, pieméram, PVN registracijas numurs, ja iestade nav PVN
maksatajs, lauka atzimeé - Nav.

v' Ja lestadei dokumentu izdrukas ir nepiecieSams noradit dazadas piegades adreses, informaciju
aizpilda attiecigaja faila lapa - Adreses

Piegades adreses | Adreses |

v Aizpilda no izvélnes

Iestades statuss saskan3d ar LBFV -

Valsts budZeta iestade

BudZeta nefinanséta iestade

v Informaciju aizpilda attiecigaja faila lapa - Kapitaldalas

Testades kapitaldalas valsts kapitalsabiedriba (kapitalsabiedribas nosaukums, registraciyyas Nr., Kapitildalas
lidzdalibas %) nepracenas

HORIZON sistemas administrésana

v" Aizpilda no izvélnes

Veic scendrnju admimstré§anu (FG un PP standartizéto procesu scenaryju administrééana) | I~

lestade

VPC

v" Lauku aizpilda Valsts kase

Veic bridindjumu administrE§anu Testade




v HoP Firmas Parvaldnieks ir HoOP loma, ar kuru ir tiesibas stradat ar lietotném "Lietotaju parvaldiba"
un "Uzstadijumi" savas iestades robezas. Lietotné "Lietotdju parvaldiba" var aktivizét/ deaktivizét
lietotajiem pieejamas lietotnes, ka art pieskirt un anulét licences piekluvei HoP moduliem. HoP Firmas
Parvaldnieks caur lietotni Lietotaju parvaldiba So lomu var pieskirt arT citiem darbiniekiem. Informaciju

aizpilda attiecigaja faila lapa - HP

[Iestades HoP Firmas Parvaldnicks | HP
Atlidzibas un personala lietvedibas procesu dati

v Laukus aizpilda Valsts kase

Algu maks3jumu sagatavoianas datums 08
Algas avansa maks3jumu sagatavodanas datums 22

v" Aizpilda no izvélnes

|\-'i.rss‘rundu uzskaites periods lestade

Ménesis
Ceturksnis

4 ménesi

Testade nodarbinatie, kurniem noteikts summeétais darba laiks

I~

Ir

MNav

Ja lestade ir noradijusi, ka nav nodarbinato, kuriem noteikts summeétais darba laiks, tad nakoSo sadala

netiek aizpildita;

Ja lestade ir noradijusi, ka ir nodarbinatie, kuriem ir noteikts summétais darba laiks, datus aizpilda no

izvélnes.

WVai lestides darbiniekiem, ar summét3 darba latka apmaksu, darbnespé&jas lapa A tiek apmaksita
péc kalendarajam dienam vai péc grafikd noteiktam dienam?

Kalendars

Grafiks
Kid3 apmér3 tiek apmaksata darbnespéjas lapa A: 0-80% vai 100% par visim dienam?

0-80%

100%
Nodarbinatie kuru veseliba obligan j3apdroSina var Nodarbinatie, kuri obligat jaapdrosina pret
nelaimes gadfjumiem

la

Me
Decembra algu izmaksa

Decembris

lanvanis

Dalgii



Iestade iesniedz darba laika grafiku par nodarbinatajiem, kuriem noteikts summ#tais darba laiks |

Mav

izmantojot Darba laika planoZan

struktursts MS Excel datné Atbd

| .
Testade iesniedz tabeli par nodarbmatajiem, kuriem noteikts summétais darba laiks -

MNawv
izmantojot Darba laika plancéar
strukturdts M3 Excel datng Atba
izmantojot integraciju
Pieejamas izvélnes
Nav
izmantojot Darba laika plano$anas moduli PaSapkalpo$anas portala

strukturéta MS Excel datné Atbalsta sistéma (Redmine)
izmantojot integraciju

Finansu gramatvedibas procesu dati

v Informaciju aizpilda attiecigaja faila lapa — FG1-2

FG1-2 PL uzskaite analitiski notiek 1estade arpus HORIZON (pieméram, kuros kontos, >bibliotzkas,

emisyu kvotas u.c.) Fe12

v Aizpilda par katru moduli atseviski no izvélnes

FG1-3 Lieto Autotransporta moduli

FG1-4 Lieto Logistikas moduli

FG1-5 Lieto NIP modulis -
Ir
Nav

v Informaciju aizpilda attiecigaja faila lapa — FG1-6

FG1-6 |N01ikta\-‘as dokumentu ievade sistéma (1znémumi) | FG1-6

v’ Informaciju par izsniegtajam lestades maksajumu kartém aizpilda faila lapa — FG3-1

FG3-1 \Personas, kam izsniegas Iestades maksajumu kartes ( noradot konta Nr., Vards, Uzvards) | FG3-1

v Informaciju par tiestbu aktiem, saskana ar kuriem lestadei nav jaskaita budzeta sanemto vai ieturéto
I[lgumsodu, parmaksu vai prasibu atmaksas utml.(MK 1220. noteikumu 47" pants un 43. pants),
aizpilda faila lapa FG5 — 1, noradot tiestbu akta veidu, numuru un nosaukumu ka art atrasanas vietu
fimekIr.

FG5-1 Vai ir tiestbu akti (kadi) . saskana ar kuriem Iestadei nav jaskaita budzeta sanemto vai ieturgto

I[tgumsodu, parmaksas vai prasibu atmaksas utml. ( MK 1220, 47.1p, 43.p) FG5-1

v Informacija par sadalam FG5 — 2 lidz FG5 — 5 aizpilda no izvélném, atlasot lestadei atbilstoSo.



v Jairiznémumi inventarizacijas procesa un FG6-1 sadala lestade izvélas atbildi JA,

|FG6-1 \Vai ir izp@mumi inventarizacijas procesa (uzskaiti virsgramatas konta veic Iestade un VPC)? | Ja | -

lestadei jaaizpilda faila lapa — FG6 -2, noradot konta numurus, kuru inventarizacija ir iznémumi.

FGo6-2 |Ja FG6-1 izvElne "Ja", noradit virsgramatas kontus, kuros ir iznémumi. | FG6-2

v' Sadala FG6 — 3 lestade ieraksta inventarizacijas veikS8anas periodu (atbilstoSo ménesi)

FG6-3 |MV inventarizacijas periods Iestadé | oktobris/novembris |

Treso pusu sistemu integracijas ar HORIZON

v Informaciju aizpilda attiecigaja faila lapa - Integracijas

|Intcgricijas apraksts Integracijas

Atskaites
v' Faila lapu Atskaites aizpilda Valsts kase.

v' Apraksta paraksta zona janorada iestades vaditaja pilnu vardu un uzvardu.

v Apraksta jaaizpilda sadala par apraksta sagatavotaju, noradot kontaktpersonu, ar kuru sazinaties
gadijumos, ja ir konstatétas neprecizitates.

v' Aprakstu elektroniska dokumenta forma paraksta iestades vaditjs.

v Aprakstu nosita Valsts kases e-adreses apak$adresiatam KLIENTU APKALPOSANA.

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



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

