Macibu parvaldibas sistemas
iestades koordinatora instrukcija

Macibu parvaldibas sistéma (MPS) ir izstradata ar mérki nodrosinat efektivu Valsts administracijas skolas pamata funkciju
procesu atbalstu, veidojot vienotu elektronisku vidi macibu procesu planosana, koordinésana un istenosana.

VAS MPS meérki:

e Sazinas uzlabosana ar macibu dalibniekiem, iestazu koordinatoriem un pasniedzé&jiem, kuri turpmak atgadinajumus un
uzaicinajumus uz macibam, ka ari citus pazinojumus sanems no sistémas automatiski.

e NepiecieSamo macibu parvaldibas resursu efektivaks izlietojums, automatizéjot manuali veicamos darbus, izvairoties no
datu atkartotas ievades.

e ES fondu projektu macibu koordinéSana, uzraudziba un atskaiSu sagatavosana.

Kas ir iestades koordinators?

Iestades koordinators ir publiskas vai privatas iestades darbinieks, kurs nodarbojas ar savas iestades darbinieku
koordinéSanu macibam Valsts administracijas skola.

Iestades koordinators centralizéti var pieteikt savus darbiniekus uz macibam, izmantojot grupu komplektésanas
funkcionalitati.

Iestades koordinatoram ir piedkirtas papildus tiesibas sistéma. Sis lietotajs sistému lieto ari ka jebkur$ macibu dalibnieks,
kurs macibam var pieteikties gan no savas iestades, gan privati ka fiziska persona (skatit ari MPS lietotaja instrukciju).

Lai iegutu iestades koordinatora tiesibas:
1. Ir jaaizpilda pieteikums par tiesibu pieskirSanu un janosita elektroniski parakstitu uz vas@vas.gov.lv vai parakstitu
pa pastu Raina bulvaris 4, Riga, LV-1050;
2. Tris dienu laika no pieteikuma sanemsanas lietotajam tiek pieskirtas iestades koordinatora tiesibas.



mailto:vas@vas.gov.lv

Ka sakt lietot sistemu?

1. MPS ir pieejama, izmantojot interneta parluku. Var izmantot visu popularako interneta parluku jaunakas versijas
- Mozilla Firefox, Google Chrome, Apple Safari (nav ieteicams izmantot Internet Explorer, jo var nebut pieejamas visas

sistémas funkcionalitates).

Jadodas uz https://mps.vas.gov.lv/ un jaautorizejas izmantojot Latvija.lv

VAS MPS

Sveicinati MPS vietné!

Vietne pieejama tikai autoriz€tiem lietotajiem

Standarta autentifikacija Latvl)a.lv
Latvijalv

Versija 4.61.34019, © 2012 - 2021

2. Pirmo reizi autorizéjoties sistema, lietotajam ir japrecizeé kontaktinformacija sava profila. Lai varétu sanemt

pazinojumus no sistémas, obligati ir janorada e-pasts.
Informacija par iestades koordinatora darba vietu tiks ievadita, pamatojoties uz pieteikumu. Tapéec iestades rekviziti

atseviski lietotaja profila nav jaievada.
Apsveicam ar pieslég3anos!

Jiis pirmo reizi autoriz&jaties VAS macdbu parvaldibas sistéma. Ladzam, sava profild
precdzét kontaktinformaciju.

PRECIZET KONTAKTINFORMACIJU


https://mps.vas.gov.lv/

Lietotajam pieejamas iespéjas

Lietotajam pieejamas iespéjas atrodas sistémas loga augsSpuseé izvélnu josla.

TIL VAS MPS

Mans profils  Lietotaji - Macibas - Macibu katalogs  Macibu materiali Forums  ©f -

Atgriezties uz galveno lapu.

Mans profils

Macdbu katalogs

Macibu materiali

Lietotaji «

Macibas -

i= Klasifikatori Organizacijas

[\ Atbalsta pieteikumi

LIzdeyumi

Atvért savu lietotaja profilu.

Skatit macibu katalogu.

Lietotajam ir piekluve to macibu kursu
materialiem, kuros vins ir piedalijies, ka ari
visiem publiski pieejamiem materialiem.

Tiesibas skatit, redigét un pievienot jaunus
macibu dalibniekus

Tiesibas uz macibu Komplektésanas kalendaru

Zobratins->klasifikatori>organizacijas iestades
koordinators var mainit un labot informaciju par
savu iestadi, pieméram, pievienot papildus konta
nr. vai mainit adresi.



Ka pievienot savas iestades darbiniekus?

Cilné “Lietotaji” iestades koordinatoram ir iespéja skatit, redigét un pievienot jaunus macibu dalibniekus.

Macibu dalibniekus var pievienot pa vienam, noklikSkinot uz pogas . Tad atvérsies macibu dalibnieka kartina,
kura ir jaaizpilda obligatie lauki.
Ja ir japievieno lielaks darbinieku saraksts, to var importét izpildot Sos solus:

& IMPORTET DARBINIEKUS
1. Klikskina pogu

2. Atveras logs “"Macibu dalibnieku imports”:

X. Macibu daltbnieku imports

Dati tiek importéti no Excel datnes, kura ir jabat sekojosam kolonnam:
& Vards (obligats)
® Uzvards (obligats)
® Personas kods [obligats)
® E-pasts (obligats)
® Amats
& Talrunis
* Mobilais talrunis

Lejupieladét parauga datni

© lestade *

Valsts administracijas skola B

@ Excel datne *

PIEVIENOT

IMPORTET ATCELT

3. Loga “Macibu dalibnieku imports” javeic Sadas darbibas:

o« Noklikékina uz X Lejupieladet parauga datni haraiga datne tiek lejupieladéta parlika nokluséjuma
lejupielazu mapé.

e Atver parauga datni import_example.xlsx un aizpilda visas kolonnas, kuram ir nosaukumi, aizstajot
parauga datus ar aktualajiem. Neaizpilditas kolonnas dzést nedrikst. Parliecinas, ka lauka “Iestade” ir

koordinatora iestade.



‘ PIEVIENOT
e Pievieno izveidoto Excel datni, klikskina -

nosaukumam jabit redzamam lauka “Excel datne”.

e Klikskina pogu .

e Veiksmiga importa gadijuma loga tiek paradits pazinojums.

un noradot datni datnu parluka. Datnes

Imports tika veikts sekmigi! Importéto ierakstu skaits: 1

e Importétie darbinieki ir pieejami loga “Grupas komplektéSana” saraksta “Darbinieki”.



Ka komplektet savas iestades darbiniekus uz macibam?

Cilné “Macibas” ir komplektéSanas kalendars ar aktualajam macibu grupam, kuram iestades koordinators var pieteikt
savus darbiniekus.

Labaja puse€ ir kalendars, kura var redzet attiecigaja diena vai ménesi planotas macibas. Kreisaja puseé ir grupu saraksts

ar visam Sobrid pieejamajam macibam, kur var redzét brivo vietu skaitu. Darbiniekus macibam var pieteikt gan no
kalendara skata, gan no grupu saraksta.
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Pieejamas grupas var meklét péc nosaukuma vai atlasit grupas, kuras ir brivas vietas.
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Grupu komplektésana no kalendara skata, kas atrodas labaja pusée.

Macibu grupu komplektéSanas kalendara ir Sadas iespéjas:

e Izvéléties kalendara skatu, kalendara augspusé klikSkinot uz pogam

e Pariet uz nakamajiem vai iepriek$éjiem datumiem/meénesiem, izmantojot pogas
e Atvért grupas komplektésanas formu, klikSkinot uz grupas nosaukuma
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Grupu komplektésanu veic sadi:

Y . _ . . Komplekt&t
1. Atver grupas komplektésanas formu, klikskinot uz grupas nosaukumu kalendara, vai uz saites

grupu saraksta loga.

2. Meklésanas loga ievada meklésanas frazi — darbinieka vardu vai uzvardu.

3. Darbinieki, kas atbilst mekléSanas nosacijumiem, redzami saraksta “Darbinieki”.

_|_
4. Pievienot darbinieku grupai var klikSkinot uz pogas blakus darbinieka vardam.
5.Darbinieks, kurs ir pievienots grupai, redzams saraksta “Dalibnieki”. Ja darbinieku no grupas vélas iznemt, tad

@ .

kliksSkina uz pogas

DARBINIEKI DALIBNIEKI
Darbinieki: 32 + ﬁ Limits: 10 | Dalbnieki 4
A
Estere Kalnina so1s & Citas organizacijas pievienots dalibnieks

Valsts administracijas skola

Eva Avotina 104 ::}

Walsts administracijas skola

& Citas organizacijas pievienots dalibnieks
llizana Liepina so1s :l:/\_ Ty
alsts administracijas skola

Trisa Priede s020 Ty
alsts administracijas skola

llizana Liepina so13
Walsts administracijas skola

Inese Andersone 1117
Walsts administracijas skola

Irisa Priede sozo
Walsts administracijas skola



- Ja macibu grupai ir nozimétas iestazu kvotas (pieméram, macibas tikai konkrétai iestadei vai konkrétai mérka grupai
ar noraditu vietu skaitu), iestades koordinators no MPS sanems pazinojumu e-pasta par uzdevumu veikt grupas
komplektésanu.

- Tiklidz grupa ir macibu norisei pietiekoss dalibnieku skaits, MPS dalibniekiem nosita pazinojumu par macibu norises
datumu, vietu un laiku. Ja macibam bija noraditas iestazu kvotas, tad par So macibu norisi pazinojumu sanems ari
iestades koordinators.

- Tiklidz grupa pilniba ir nokomplektéta, ta komplektéSanas kalendara vairs neblis redzama. Dalibniekus mainit vai
iznemt no grupas bus iesp&jams, sazinoties ar VAS macibu koordinatoriem.

- Ja mainas macibu norises datums, vieta, laiks vai tas tiek atceltas, MPS dalibniekiem nosutis pazinojumus uz e-pastu.



Citas sistemas funkcijas

- Ja darbinieks vairs nestrada iestade, iestades koordinatoram dalibnieka kartina ir jaatzimé “strada lidz...”
(datums). Ta tiks nodrosSinats aktualais darbinieku saraksts komplektéSanas kalendara.

MPS, neatkarigi no darba vietas, ir pieejams jebkuram lietotajam. Ja darbinieks vairs nestrada konkréta iestadg, vins
joprojam var lietot MPS ari ka citas iestades darbinieks vai ka privatpersona. Lietotaja profila joprojam bis informacija
par vina macibu vésturi un iegatie sertifikati.

- Darbinieka sertifikatus un macibu vésturi var redzét izpildot Sos solus:

1. Atver cilni “Lietotaji” > Macibu dalibnieki.
2. Noklikskina uz konkréta darbinieka, atveras macibu dalibnieka kartina.
3. Saja skata bus redzami visi macibu pasakumi, kuros ir piedalijies darbinieks un iegutie sertifikati.

Macibu dalibnieks (s

0 Ir anonims Vards * Uzvards * Personas kods *

HNE Liga Grike 523569

Pamatdati | Sertifikati ©

Organizacija *
Valsts administracijas skola =z
Amats
Macibu parvaldibas sistémas administratore
E-pasts *
liga.grike@vas.gov.lv
Talrunis Mobilais talrunis

(+371) 67229770

Strada Iidz




- Atskaites. Sistéma |auj atri iegut datus par iestades darbinieku apmeklétajam macibam konkréta laika perioda. Lai
iegltu atskaites par saviem darbiniekiem, ir jasazinas ar VAS macibu koordinatoriem.

? Savus jautajumus lietotaji var uzdot rakstot mums sistéma, neaizmirstot noradit savu e-pastu.

@ JAUNS ATBALSTA PIETEIKUMS

Mani pieteikumi

RAKSTI MUMS <=

lerakstiet savu zinojumu vai jautajumu Seit...

U Informét par athildi NOSOTIT

@ Biezak uzdotie jautajumi un atbildes < sl



