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1. levads

1.1. Konteksts

Valsts kancelejas (turpmak — Pasiititajs) ka atbildiga iestade ir uzsakusi Eiropas Sociala fonda projekta Nr.
1DP/1.5.1.2.0/08/IPIA/SIF/002 ,Publisko pakalpojumu sistémas pilnveidoSana” TstenoSanu.

Projekta ietvaros organizéta iepirkuma Nr. MK VK 2010/3 ESF ,Publisko pakalpojumu sniegSanas analize,
publisko pakalpojumu sistémas pilnveidoSana un apmacibu organizésana" (turpmak — lepirkums) rezultata
Valsts kanceleja 2010.gada 29.novembri noslédza ligumu Nr. 115 ar SIA ,Corporate Public Management
Consulting Group” SIA (turpmak — Izpilditajs) par attiecigu projekta aktivitasu TstenoSanu (turpmak —
Projekts).

Sis dokuments ir Projekta ietvaros sagatavota nodevuma ,,Publisko pakalpojumu sniegdanas pilnveido$anas
modelis” pielikums, kura ir aprakstitas pakalpojumu definéSanas un aprakstisanas vadlinijas.

1.2. Metodikas mérkis un pielietojums

Pakalpojumu definéSana un aprakstiSana javeic péc vienotiem principiem valsts méroga, tadél projekta
ietvaros izveidotas vienotas, visparéja pielietojuma vadlinijas (metodika) o uzdevumu veiksanai.

Dokumenta mérkis ir dot praktiskas vadlinijas valsts parvaldes iestadém, ka veikt pakalpojumu definésanu
un aprakstisanu.

Galvenas Sis metodikas lietotaju grupas ir iestades vadiba un pakalpojumu vaditaji (pakalpojumu grupu
vaditaji).
1.tabula. Pakalpojumu definéSanas un aprakstiSanas vadliniju parskats

Metodika Metodikas meérki Metodikas pielietosanas rezultats | Atbildigie

lestades vadiba

Pakalpojumu ® NodroSinat vienotu lestades pakalpojumu saraksts ) .
definé$anas pieeju visas iestadés (Pakalpojumu vaditaji)
vadlinijas pakalpojumu sarakstu

veidoSana un svariguma
noteiksana;

lestades vadiba

Pakalpojumu m Nodrosinat vienotu lestades pakalpojumu aprakstisanas
aprakstisanas pieeju visas iestadés plans (pakalpojuma apraksta sadaju | (Pakalpojumu vaditaji)
vadlinijas pakalpojumu aprakstu un | registrs)
citas dokumentacijas ' . Pakalpojuma vadTtajs
sagatavofana Pakalpojuma sniegSanas
dokumentacija

lestades vadiba

Pakalpojumu katalogi
(Pakalpojumu vaditaji)

1.3. lerobezojumi

Saistiba ar dokumentu ir piemérojami $adi ierobeZojumi:

B Esosa versija ir uzskatama par projekta darba versiju, kuru paredzéts izmantot Rokasgramatas
"Publisko pakalpojumu sniegSanas rekomend&jamais modelis” izstradé un kura var tikt
papildinata, balstoties uz valsts vienota KAC tikla pilotprojekta sagatavosanas gaita uzkrato
pieredzi.
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1.4. Termini un saisinajumi

2.tabula. Lietotie termini un saisinajumi

Saisinajums Saisinajuma skaidrojums
PPS Publisko pakalpojumu sistéma
PPS modelis Nodevuma ,,Publisko pakalpojumu sniegSanas rekomendéjamais modelis” dala

(pamatdokuments), kura izklastiti jédzieni, konceptuali risinajumi un nostadnes
saistiba ar publisko pakalpojumu sniegSanas un pilnveido$anu nodrosinasanu.

PPS modela vadlinijas Nodevuma ,Publisko pakalpojumu sniegSanas rekomendéjamais modelis”
pielikumi, kuros izklastiti piedavata PPS modela piemérosanas vadlinijas un
konkrétas metodikas

LR Latvijas Republika

lestade Institlcija, kura darbojas publiskas personas varda un kurai ar normativo aktu
noteikta kompetence valsts parvaldé, pieskirti finansu lidzekli tas darbibas
IstenoSanai un ir savs personals

Institdcija Organizatoriski patstaviga struktira plasa nozimg, t.sk. iestade, komersants,
biedriba vai nodibinajums

IS Informacijas sistéma

IT Informacijas tehnologijas
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2. Vispareja pieeja

2.1. Jedzienu skaidrojums

Pakalpojums (vai iestades pakalpojums) - jebkur$ no pakalpojumu veidiem, kura sniegSanu nodrosina
iestade (parvaldes pakalpojums, saimnieciskais pakalpojums vai starpiestazu pakalpojums).
Saskana ar piedavato PPS modeli iestades nodroSinamo pakalpojumi veidi ir $adi:

m Parvaldes pakalpojums ir materials vai nematerials tieSs labums (t.sk. pieskirot tiesitbas un
nodrosSinot pienakuma izpildi pret valsti vai pasvaldibu), ko publiskd parvalde saskana ar
normativajiem aktiem nodrosina privatpersonai, publisko tiestbu ietvaros realizéjot publiskas
parvaldes funkcijas.

B Saimnieciskais pakalpojums ir materials vai nematerials tieSs labums, kuru publiska parvalde
nodrosina privatpersonai par atlidzibu briva tirgus apstaklos uz privattiesiska liguma pamata.

B Starpiestazu pakalpojums ir materials vai nematerials labums, kuru viena publiskas parvaldes
iestade nodrosina citai iestadei, kas ka materiala vai nemateriala labuma sanémeéja, ir
salidzinama situacija ar privatpersonu pakalpojumu sanemsana.

Jédziens publiskais pakalpojums ietver sevi parvaldes pakalpojumu un saimniecisko pakalpojumu.

Pakalpojuma turétajs - iestade, kuras kompetenceé ir ar pakalpojumu saistitas valsts parvaldes (publiskas)
funkcijas vai uzdevuma nodrosinasana, vai cita persona, kurai delegeéts ar pakalpojumu saistitais parvaldes
uzdevums un kuras neatnemams pienakums ir nodrosinat arT attieciga publiska pakalpojuma pieejamibu
sabiedribai.

Pakalpojuma definéSana - darbiba, kuras ietvaros iestade, balstoties uz sava atbildiba esosajam valsts
parvaldes funkcijam, nosaka pakalpojumu kopu, kas nodrosina So funkciju darbibas un politikas mérku
sasniegSanu (iestade ir pakalpojuma turétajs).

Pakalpojumu saraksts - pakalpojumu uzskaitljums (tabula), kura noradita pakalpojumu izcelsme un cita
identifikacijas informacija.

Pakalpojumu aprakstiSanas plans — tabula, kura noteiktas pakalpojumu apraksta ietveramas sadalas un to
izstrades datums atkariba no pakalpojuma dokumentésanas brieduma limena.

Pakalpojumu apraksti - iestades (pakalpojuma turétaja) iekséjie dokumenti, kas apraksta pakalpojumu
sniegSanu.

Pakalpojumu katalogi — pakalpojumu sarakstam atbilstosi visu iestades sniegto pakalpojumu apraksti, kas
domati konkrétai mérka auditorijai un satur dazadas detalizacijas pakapes informaciju par pakalpojumiem:

o) apvienotie katalogi (APK) - satur visu informaciju par katru pakalpojumu un visiem
pakalpojumiem kopuma (iestades pakalpojumu aprakstu kopumu), kas paredzéta
pakalpojumu vaditajiem (turétajiem) pakalpojumu ikdienas parvaldibai, planosanai un
attistibai — satur informaciju par parvaldes pakalpojumiem (PP), starpiestazu pakalpojumiem
(SP) un saimnieciskajiem (KP);

o specialie katalogi (SPK) - satur daléju informaciju par katru pakalpojumu, kas paredzéta
specialiem pielietojumiem, pakalpojumu sniedzgjiem, sadarbibas partneriem (taja skaita citam
iestadem), un kas ir pieejama klientu apkalposanas centru darbiniekiem (zinasanu datubaze,
pakalpojuma sniegSanas procediras) — satur informaciju par publiskajiem pakalpojumiem (PP),
starpiestazu pakalpojumiem (SP), un saimnieciskajiem pakalpojumiem (KP);

o publiskais pakalpojumu katalogs (PPK) (pakalpojuma kartina) - satur klientiem paredzétu
daléju informaciju par katru pakalpojumu (piem.: valsts méroga PPK - www.latvija.lv) — satur
informaciju par parvaldes pakalpojumiem un saimnieciskajiem pakalpojumiem.
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3. Pakalpojumu definéSanas vadlinijas

3.1. Pamatprincipi

Funkciju un pakalpojumu ,,savstarpéjas péctecibas” princips

Pakalpojumu (P) definé atbilstosi iestades funkcijam (F) un publiskas parvaldes pakalpojuma definicijai.
lestades ir raditas noteiktu funkciju veik$anai, un katra no funkcijam ietilpst iestades veicamie uzdevumi
(U). Lai nodrosinatu vienotu un tiesiski parskatamu valsts parvaldes sistému, publiskajiem pakalpojumiem
jablt tieSi péctecigiem iestades uzticétajam funkcijam (skatit attélu nr.1). Katra iestade ir tikai tadu
pakalpojumu turétaja, kas atbilst tai uzticétajam funkcijam.

Lietderibas princips

Piemérojot metodiku, pakalpojumu definéSana javadas no praktiskiem, sapratigiem apsvérumiem,
pieméram, lai noteiktu pakalpojumu detalizacijas pakapi vai izvértéjot iespéjas metodiku pielietot ari
defingjot iestades ieksejos pakalpojumus (pakalpojumus starp struktdrvientbam).

3.2. Prasibas un rekomendacijas

3.2.1. Pakalpojumu definésanas prasibas

Pakalpojumu definéSanas rezultats ir iestades pakalpojumu saraksts, kas satur Sadas obligatas sastavdalas:
unikals pakalpojuma identifikators;

pakalpojuma nosaukums;

funkcija un uzdevums, no ka izriet pakalpojums;

pakalpojuma svariguma limenis;
B atbildigais par pakalpojumu (pakalpojuma vaditajs).

Pakalpojumu definéSanas detalizacijas pakapes izvéle ir iestades kompetence, bet visam iestadem javadas
no vienotam vadlinijam. Pakalpojumus definé un pakalpojumu sarakstus gatavo iestades vadiba (darba
grupa) vai iestades vaditaja norikots darbinieks (darbinieki), kas iestadé ir atbildigs par pakalpojumu
parvaldibu kopuma. Lai nodroSinatu pakalpojumu nedubléSanos viena resora ietvaros, gatavos
pakalpojumu sarakstus apkopo ministrijas.. Pakalpojumus defing, veicot secigas darbibas zemak noraditaja
kartiba.

1. Pakalpojumu definésanas prieksdarbi

B Llai varétu definét pakalpojumus, vispirms apzina iestades funkcijas un katrai funkcijai
atbilstoSos iestades uzdevumus. izmanto iestades nolikumu un citus normativos aktus, kuros
tiesi vai netiesi noteiktas iestades funkcijas, un izveido funkciju sarakstu (forma F1 kolonna H
un J pievienotaja Excel faild);

B Apzina pakalpojumus, kas iestadei noteikti tieSi (ar likumu vai ES regulam), un izveido
pakalpojumu sarakstu, noradot katra pakalpojuma izcelsmi (forma F1 kolonna D un L
pievienotaja Excel faila);

B Analizé uzdevumu saturu (bdtibu), un apzina un atzimé saraksta (forma F1 kolonna J
pievienotaja Excel faild) tos uzdevumus, kas saistiti ar labuma sniegsanu citai struktarvienibai,
iestadei, sabiedribai (skat. Publiska pakalpojuma definiciju).;

2. Pakalpojumu ,,atvasindsana” no funkcijaém
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B levérojot funkciju un pakalpojumu ,savstarpéjas péctecibas” principu, vadoties no funkciju (F)
realizésanas uzdevumiem (U), atvasina (nosaka) pakalpojumus (P), un saraksta pretim ieprieks
atzimétajiem uzdevumiem, ieraksta no tiem veidotos pakalpojumus (forma F1 kolonna D
pievienotaja Excel faila);

Vienlaicigi iespéjami un pielaujami dazadi varianti ar funkciju saistito uzdevumu parejai
pakalpojumos (skatit 1.attélu):

o funkcijas ietvaros veicamais uzdevums rada vairakus pakalpojumus (U11, U13);
o funkcijas ietvaros veicamais uzdevums rada vienu pakalpojumu (U14);

o funkcijas ietvaros veicamais uzdevums nav saistits ar pakalpojumu sniegSanu

(U12).

F1 U11 u12 u13 U14

N A |

//// \\\\\ /I \\ :

/, / \\ \\ /l \\ :

PG1 / Il \\ AN // \\ I

// | \ AN / \ :

, \ \ ! \ |

» A

| 4 | R y A\
P11-1 | P11-2 P11-3 | P11-4 P13-1 P13-2 P14-1

1.attéls. Funkciju un pakalpojumu savstarpéja saistiba

B Pakalpojumus, kuri izriet no likumiem vai regulam tiesa veida, attiecina uz kadu no iestades
veicamajam funkcijam, veidojot jaunu uzdevumu, vai sasaistot ar kadu no esoSajiem
uzdevumiem (forma F1 kolonna H un J pievienotaja Excel faild). Lai veiktu izmainas iestades
funkcijas vai uzdevumos, javeic izmainas iestades nolikuma.

3. Pakalpojuma detalizdcijas pakapes noteiksana

B Vadoties no praktiskiem, sapratigiem apsvérumiem, kas balstiti uz pakalpojumu detalizacijas
pakapes izvéles lietderigumu, nosaka pakalpojuma detalizacijas pakapi un precizé (paplasina
vai saSaurina) pakalpojumu sarakstu (forma F1 kolonna D pievienotaja Excel failg).

B Parak visparigi definéts pakalpojums klientam neradis skaidribu par to, ko tiesSi vins sanems,
savukart parak sadrumstalota pakalpojumu saraksta izveidoSana novedis pie lidzigas klienta
neizpratnes, jo prasis no klienta spéju saprast, ka vinam patiesiba ir nepiecieSami vairaki
pakalpojumi, lai iegltu to, kas vinam patiesiba ir nepiecieSams. lzvértéjot pakalpojuma
detalizacijas lietderigumu, janem véra Sadi pakalpojuma sniedzéjam un klientam svarigi

aspekti:
3.tabula. Pakalpojumu detalizacijas lietderiguma novértésanas aspekti
Pazimes, kas nordada, ka
Aspekts Skaidrojums nepieciesama cita Pareizi Nepareizi
detalizacijas pakape
Vajadziba péc Pakalpojums ir Parak sadrumstaloti —ja | ,Statistiskas ,Statistiskas
pakalpojuma darbibu kopums un klienta, nav vajadziba informacijas informacijas
vajadziba ir péc So péc pakalpojuma sagatavosana” savaksana”;
darbibu kopuma (darbibas) atseviski no ,Statistiskas
rezultata, nevis citiem pakalpojuma informacijas apstrade”;
atseviskas darbibas, turétaja sniegtiem ,AtskaiSu sagatavosana
kas tiek veikta pakalpojumiem par statistisko
(darbibam) informaciju”; ,,AtskaiSu
sniegSana par
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Pazimes, kas norada, ka
Aspekts Skaidrojums nepiecieSsama cita Pareizi Nepareizi
detalizacijas pakdape

statistisko informaciju”

Pakalpojuma Ja pakalpojumi Parak visparigi — ja »Statistiskas »Informacijas
atrasanas definéti parak klientam grati atrast un informacijas sagatavosana”
vienkarsiba visparigi, ar mazu izveléties sev vajadzigo sagatavosana”

detalizacijas pakapi, pakalpojumu

nav iesp€jams atrast
tiesi to pakalpojumu,
kas nepiecieSams

Pakalpojumu Tpasi svarigi ir noskirt | Parak visparigi —ja

lTmenu pakalpojumus ar pakalpojuma sniegsana

nosacijumu un batiski atskirigiem nav viengabalaina,

samaksas pakalpojumu lTmenu iespéjamas |oti daudzas

nosacijumu nosacijumiem un dazadas

caurspidigums (termini, apjomi, apakspakalpojumu
saturs, pakalpojuma (darbibu) kombinacijas,
piegades veids) un par katru noteikta
samaksu. Tacu atskiriga un atseviska
vienlaikus jaatceras samaksas, pakalpojuma
par klienta értitbam piegades kartiba

(pieméram, piedavat
pakalpojumu pakas).

Pakalpojumu Butiski rast [idzsvaru Parak sadrumstaloti —

parvaldibas starp pakalpojumu liela pakalpojuma

vienkarsiba parvaldibas izmaksam | parvaldibas sarezgitiba,
un pakalpojumu parmeérigs laika patérins,
detalizaciju. tehnisko resursu

Katrs pakalpojums ir noslodze, izmaksas.

jaadministre —
jaapraksta, japlano,
jaseko raditaju
izpildei, javeic
dazadas citas
darbibas saistiba ar
pakalpojumu
parvaldibu, ko biezi
vien nav lietderigi
darit parak siki
sadrumstalotiem
pakalpojumiem.

Pakalpojumu Parak visparigi Parak visparigi — trakst
darbibas analizes | sadaliti pakalpojumi pakalpojumu darbibas
iespéjas nelauj vertét analizes iespéjas.

pakalpojumu
pieprasijumu, sniegto
apjomu, kvalitati,
ienakumus, jo viss ir
"kopéja katla”.

Papildus 3. tabula minétajiem, ir iespéjami ari citi aspekti, lai iestades IimenT noteiktu atbilstosako
pakalpojumu detalizacijas pakapi. Ta ir iestades vadibas izvéle un lemums.
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4. Pakalpojuma nosaukuma veidosana

B Veido pakalpojuma nosaukumu un precizé pakalpojumu sarakstu (forma F1 kolonna D
pievienotaja Excel faila).

®  Pakalpojumu nosaukumiem jabut péc iesp€éjas isiem, bet jaietver visa informacija, lai klients
péc nosaukuma varétu izvéléties sev nepiecieSamo pakalpojumu.

B Pakalpojumu nosaukumam jaraksturo darba rezultats (labums klientam), ko pakalpojuma
izpildTtajs sniedz klientam — tam jasatur ,objekts” un ,darbiba”, kas ar So ,objektu” tiek veikta

(pieméram: apgaismojuma nodrosSinasana, izzinas ,ABC” sagatavoSana, pabalsta ,ABC”
pieskirSana;

5. Pakalpojumu grupésana

B [zvértéjot lietderibu, pakalpojumus var grupét, veidojot logiskas pakalpojumu grupas (PG)
(forma F1 kolonna M pievienotaja Excel faild). Grupé Iidzigus pakalpojumus; saistitus
pakalpojumus; pakalpojumus, kam nepiecieSama kopiga parvaldiba. lesp€jami ar citi iemesli,
kadel lietderigi veidot grupas.

B Pakalpojumu grupésanai pakalpojumu grupas ir organizatoriska nozime, kas nodrosina
vienveidigu, vai funkcionali saistitu pakalpojumu parvaldiSanu — sadarbibas koordinésanu,
planoSanu un attistibu, resursu optimizésanu grupas ietvaros. Péc iestades vaditaja ieskatiem,
ja tas ir lietderigi, iespéjama pakalpojumu grupésana vairakos hierarhiskos limenos, atbilstosi
nosakot atbildibas. Grupa var apvienot pakalpojumus no visiem uzdevumiem (skatit 1.attéla,
variantu F1), grupa var ietvert pakalpojumus, kas izriet no viena uzdevuma (skatit 2.attéla.
variantu F2), grupa var ietvert pakalpojumus, kas izriet no vairakiem uzdevumiem (skatit
1.atteélu variantu F3).

\ s

F2 u21 U22 u23
A N
VADY /// N
// ll \\ i // |1 \\
/o \ e \
PG2 // l| \\ PG3 // // ‘\ \\
/ ‘l N /7 / ‘l ¥
v Y

4 ¥ y 4
P21-1 P21-2 P21-3 P23-1 P23-2 P23-3 P23-4

F3 U31 U32 U33
A A I
AR N |
/// N 1\ I
/// // l‘ \\ : \\ :
PG4 /// / ll N PG5 : 1 :
’ / ! N | \ |
O 2 TR LR .
P31-1 P31-2 P31-3 P31-4 P32-1 P32-2 P33-1

2.attéls. Pakalpojumu grupésana

Zemak esoSaja tabula attélots praktisks piemérs, kas raksturo, ka pakalpojums izriet no iestades funkcijas
un uzdevumiem, ka arT to, ka pakalpojumi var tikt grupéti pakalpojumu grupas.

4.tabula. Pakalpojumu grupésanas piemérs (pirms pakalpojumu parbaves)

Funkcija Uzdevums Pakalpojums Pakalpojumu grupa
(F) (V) (P) (PG)
Valsts politikas Pieskirt valsts socialas Paternitates pabalsta pieskirSana | Pabalstu un atbalstu
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Funkcija Uzdevums Pakalpojums Pakalpojumu grupa
(F) (V) (P) (PG)
Tsteno$ana socialas apdrosinasanas pensijas, Maternitates pabalsta pieskirSana | Pabalstu pieskirsana
apdrosinasanas un pabalstus, atlidzibas un Bérna piedzim3anas pabalsta
valsts socialo pabalstu | valsts socialos pabalstus, ka | pieskirsana
joma ari nodrosinat to izmaksu Bérna kopsanas pabalsta
pieskirSana

Vecaku pabalsta pieskirsana
Gimenes valsts pabalsta
pieskirsana

Piemaksas pie gimenes valsts
pabalsta par bérnu invalidu
pieskirsana

Pabalsta aizbildnim par bérna
uzturésanu pieskirSana

Pabalsta par bérnu invalidu
pieskirsana

Bérna invalida kopsSanas pabalsta
pieskirSana

Valsts atbalsta pieskirSana ar
celiakiju slimiem bérniem, kuriem
nav noteikta invaliditate

Pabalsta pieskirSana transporta
izdevumu kompensésanai
invalidiem, kuriem ir apgratinata
parvietosanas

Pabalsta pieskirSana invalidam,
kuram nepiecieSama kopsana
Valsts socialais pabalsta
pieskirsana CAES avarijas seku
likvidéSanas daltbniekam, vai vina
gimenei

Slimibas pabalsta pieskirsana
Valsts  sociala  nodroSinajuma
pabalsta apgadnieka zaud&juma
gadijuma pieskirsana

Apbedisanas pabalsta pieskirsana
Vienreizéja pabalsta pieskirsana
mirusa laulatajam

Bezdarbnieka pabalsta pieskirSana
Valsts  sociala  nodroSinajuma
pabalsta pieskirsana

Atlidzibas  par  audZugimenes | Atlidzibu pieskirsana
pienakumu pildisanu pieskirsana
Atlidzibas par aizbildna pienakumu
pildisanu pieskirsana

Atlidzibas par bérna adopciju
pieskirsana

Atlidzibas par adoptéjama bérna
apripi pieskirSana

Kaitéjuma atlidziba CAES avarijas
seku likvidésanas daltbniekam vai
vina apgadiba bijusai personai
Apdrosinasanas  atlidzibas  par
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http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/vecakiem/aizbildnieciba/pabalsts-aizbildnim-par-berna-uzturesanu
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/vecakiem/aizbildnieciba/pabalsts-aizbildnim-par-berna-uzturesanu
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/vecakiem/valsts-atbalsts-ar-celiakiju-slimiem-berniem-kuriem-nav-noteikta
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/vecakiem/valsts-atbalsts-ar-celiakiju-slimiem-berniem-kuriem-nav-noteikta
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/vecakiem/valsts-atbalsts-ar-celiakiju-slimiem-berniem-kuriem-nav-noteikta
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/personam-ar-ipasam-vajadzibam/pabalsti-par-bernu-invalidu/pabalsts-transporta-izdevumiem
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/personam-ar-ipasam-vajadzibam/pabalsti-par-bernu-invalidu/pabalsts-transporta-izdevumiem
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/personam-ar-ipasam-vajadzibam/pabalsti-par-bernu-invalidu/pabalsts-transporta-izdevumiem
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/personam-ar-ipasam-vajadzibam/pabalsti-par-bernu-invalidu/pabalsts-transporta-izdevumiem
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/personam-ar-ipasam-vajadzibam/cernobilas-atomelektrostacijas-caes-avarijas-seku-likvidesanas-d/valsts-socialais-pabalsts-caes-avarijas-seku-likvidesanas-dalibniekam-vai-vina-gimenei
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/personam-ar-ipasam-vajadzibam/cernobilas-atomelektrostacijas-caes-avarijas-seku-likvidesanas-d/valsts-socialais-pabalsts-caes-avarijas-seku-likvidesanas-dalibniekam-vai-vina-gimenei
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/personam-ar-ipasam-vajadzibam/cernobilas-atomelektrostacijas-caes-avarijas-seku-likvidesanas-d/valsts-socialais-pabalsts-caes-avarijas-seku-likvidesanas-dalibniekam-vai-vina-gimenei
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/personam-ar-ipasam-vajadzibam/cernobilas-atomelektrostacijas-caes-avarijas-seku-likvidesanas-d/valsts-socialais-pabalsts-caes-avarijas-seku-likvidesanas-dalibniekam-vai-vina-gimenei
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/vecakiem/apgadnieka-zaudejums/valsts-soc-nodr-pabalsts-apgadnieka-zaudejuma-gadij
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/vecakiem/apgadnieka-zaudejums/valsts-soc-nodr-pabalsts-apgadnieka-zaudejuma-gadij
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/vecakiem/apgadnieka-zaudejums/valsts-soc-nodr-pabalsts-apgadnieka-zaudejuma-gadij
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/vecakiem/atlidziba-par-audzugimenes-pienakumu-pildisanu
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/vecakiem/atlidziba-par-audzugimenes-pienakumu-pildisanu
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/vecakiem/aizbildnieciba/atlidziba-par-aizbildna-pienakumu-pildisanu
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/vecakiem/aizbildnieciba/atlidziba-par-aizbildna-pienakumu-pildisanu
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/vecakiem/adopcija/atlidziba-par-berna-adopciju
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/vecakiem/adopcija/atlidziba-par-adoptejama-berna-aprupi
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/vecakiem/adopcija/atlidziba-par-adoptejama-berna-aprupi
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/personam-ar-ipasam-vajadzibam/cernobilas-atomelektrostacijas-caes-avarijas-seku-likvidesanas-d/kaitejuma-atlidziba-caes-avarijas-seku-likvidesanas-dalibniekam-vai-vina-apgadiba-bijusai-personai
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/personam-ar-ipasam-vajadzibam/cernobilas-atomelektrostacijas-caes-avarijas-seku-likvidesanas-d/kaitejuma-atlidziba-caes-avarijas-seku-likvidesanas-dalibniekam-vai-vina-apgadiba-bijusai-personai
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/personam-ar-ipasam-vajadzibam/cernobilas-atomelektrostacijas-caes-avarijas-seku-likvidesanas-d/kaitejuma-atlidziba-caes-avarijas-seku-likvidesanas-dalibniekam-vai-vina-apgadiba-bijusai-personai
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/vecakiem/apgadnieka-zaudejums/apdrosinasanas-atlidziba-par-apgadnieka-zaudejumu-sakara-ar-nela
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vadlinijas

Uzdevums

(V)

Funkcija

(F)

»Datu apstrade un
informacijas aprites
nodrosinasana”

»Sastadit un sagatavot
statistiskus un analitiskus
parskatus”

»Sagatavot un noteikta
termina nodod valsts
arhiviem pastavigi
glabajamos dokumentus”

»Telekomunikacijas
tiklu un sakaru
sistému veidoSana un
uzturésana”

,2Uzturét un attistit
ministrijas sakaru sistémas
un parzina esosos
komunikacijas tehnologiju
tehniskos resursus”

,Nodrosinat
ministrijas optiska parraides
un lokalo tiklu attistibu un
darbibu”

,Nodrosinat
ministrija un tas padotiba
esosajas iestadés esoSo
mobilo un parnésajamo
radiostaciju uzskaiti, planot
un nodrosinat ministrijai
pieskirto radiofrekvencu
izmantoSanu”

6. Pakalpojumu numerdcijas veidosSana

Pakalpojums Pakalpojumu grupa

(P) (PG)
apgadnieka zaudéjumu (sakara ar
nelaimes gadijumu darba vai

arodslimibu) pieskirsana
Apdrosinasanas atlidziba sakara ar

nelaimes gadijumu darba vai
arodslimibu
Atlidziba par arstéSanas un

rehabilitacijas izdevumiem sakara
ar nelaimes gadijumu darba vai
arodslimibu

Vecuma pensijas pieskirsana
Apgadnieka zaud&juma pensijas
pieskirSana

Pensiju pieskirSana

Invaliditates pensijas pieskirSana
Izdienas pensijas pieskirsana
Piemaksas pie pensijas pieskirsana
Statistiskas informacijas

° Datu apstrades
sagatavodana

pakalpojumi
Analitiskas informacijas

sagatavosana

Dokumentu pienemsana glabasana
Dokumentu izsniegSana
Dokumentu sagatavo$ana un
nodos$ana glabasana valsts arhivam

Vajstravas sistému rezerves
elektrobarosanas nodrosinasana
Interneta nodrosinasana

Telekomunikaciju
pakalpojumi

E-pasta nodrosinasana

Dienesta mobilo talrunu darbibas
nodrosinasana

Telekonferencu nodrosinasana
Konferencu zalu tehniska
nodrosinasana

Optiska datu parraides tikla

- Datu parraides un
uzturédana

drosibas

Lokalo datu parraides tiklu izveide pakalpojumi

un uzturésana

Sifrétu kanalu izveide un
uzturésana

Radio sakaru nodrosinasana
(attistiba, ekspluatacija un
uzturésana)

Abonenta datu registrésana,
aktualizésana, dzésana

Radio sakaru lidzek|u tehniska
apkope un remonts

Radio sakaru tikla
pakalpojumi

Lai atvieglotu pakalpojumu parvaldibas automatizéSanu un nodrosinatu vienotu un parskatamu

pakalpojumu uzskaiti valsts vienota pakalpojumu registra,

ka ari lai nodrosinatu vienotu
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http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/vecakiem/apgadnieka-zaudejums/apdrosinasanas-atlidziba-par-apgadnieka-zaudejumu-sakara-ar-nela
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/vecakiem/apgadnieka-zaudejums/apdrosinasanas-atlidziba-par-apgadnieka-zaudejumu-sakara-ar-nela
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/vecakiem/apgadnieka-zaudejums/apdrosinasanas-atlidziba-par-apgadnieka-zaudejumu-sakara-ar-nela
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/stradajosajiem/nelaimes-gadijums-darba-arodslimiba/apdrosinasanas-atlidziba-sakara-ar-nelaimes-gadijumu-darba-vai-a
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/stradajosajiem/nelaimes-gadijums-darba-arodslimiba/apdrosinasanas-atlidziba-sakara-ar-nelaimes-gadijumu-darba-vai-a
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/stradajosajiem/nelaimes-gadijums-darba-arodslimiba/apdrosinasanas-atlidziba-sakara-ar-nelaimes-gadijumu-darba-vai-a
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/stradajosajiem/nelaimes-gadijums-darba-arodslimiba/atlidziba-par-arstesanas-un-rehabilitacijas-izdevumiem-sakara-ar-nelaimes-gadijumu-darba-vai-arodslimibu
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/stradajosajiem/nelaimes-gadijums-darba-arodslimiba/atlidziba-par-arstesanas-un-rehabilitacijas-izdevumiem-sakara-ar-nelaimes-gadijumu-darba-vai-arodslimibu
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/stradajosajiem/nelaimes-gadijums-darba-arodslimiba/atlidziba-par-arstesanas-un-rehabilitacijas-izdevumiem-sakara-ar-nelaimes-gadijumu-darba-vai-arodslimibu
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/stradajosajiem/nelaimes-gadijums-darba-arodslimiba/atlidziba-par-arstesanas-un-rehabilitacijas-izdevumiem-sakara-ar-nelaimes-gadijumu-darba-vai-arodslimibu
http://www.vsaa.gov.lv/lv/pakalpojumi/vecakiem/apgadnieka-zaudejums/azg
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pakalpojumu parvaldibu visa valsti, nodrosSina, lai pakalpojumu numeracija bdtu unikala un

neatkartojas:

m katram pakalpojumam veido unikalu numuru — identifikatoru (forma F1 kolonna E pievienotaja

Excel faila);

m pakalpojuma identifikatoram jaietver pakalpojuma klases apziméjums (forma F1 kolonna B
pievienotaja Excel faild) un pakalpojuma kartas numurs (forma F1 kolonna C pievienotaja Excel

faila):
o parvaldes pakalpojums — PP;
o starpiestazu pakalpojums — SP;
o saimnieciskais pakalpojums —KP.
Uzd_evuma Pakalpojuma
.. kartas
Funkcijas
numurs
numurs .. uzdevuma
funkcijas .
. ietvaros
ietvaros
0001 01 0001
0001 01 0002
0001 01 0003
0002 08 0004
0003 01 0001
0003 02 0001
0003 03 0001
0004 On 000n

5.tabula. Pakalpojumu identifikatoru veidoSanas piemérs

kartas numurs | Pakalpojuma

klase

PP
PP
PP
SP
PP
PP
sp
KP

Pakalpojuma
identifikators

0001-01-0001-pPP
0001-01-0002-pP
0001-01-0003-pPP
0002-08-0004-SP
0003-01-0001-PP
0003-02-0001-PP
0003-03-0001-SP
0004-0n-000n-KP

B pakalpojuma identifikatoru var pieskirt tikai vienu reizi — slédzot pakalpojumu, to vairs nedrikst
izmantot kadam citam pakalpojumam;
m pakalpojuma identifikators ir saistits ar funkcijas un uzdevuma numuru (Sis nosacijums
japrecizé veidojot vienotu valsts funkciju un pakalpojumu numeracijas sistéemu — pakalpojuma
identifikatoram jabGt pakartotam funkcijas un uzdevuma numuram);

® funkciju un uzdevumu numeracijai un pakalpojumu identifikatoriem ir jaieklaujas vienota valsts
méroga numeracijas sistéma, savukart pakalpojumu grupu numeracija ir pilniba iekséjs
iestades darba organizacijas jautajums.

Pakalpojumu numeracijas veidoSanas principi var tikt precizéti péc Publisko pakalpojumu

izvértésanas.

7. Pakalpojuma svariguma noteikSana

Izvértéjot pakalpojuma svariguma aspektus, nosaka un fiksé pakalpojuma svarigumu (forma F1 kolonna F
pievienotaja Excel faila).

Pakalpojuma svarigums ir viens no pakalpojuma pamata raditajiem, un no ta ir atkariga:

m pakalpojuma teritoriala pieejamiba;

B minimalie garantétie pakalpojumu limena raditaji (pieejamibas laiki, atjaunosanas laiki u.c.);

® pakalpojuma planosanas limeni:

O

resursu ietilptbas planosana (pakalpojuma sniegSsanas komponentes (iesaistitie

tehnologiskie, materialie u.c. veida resursi), to izmantosSanas efektivitate);
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o pieejamibas planoSana (komponensu apdraudéjuma riski un proaktivas darbibas);

o nepartrauktibas planosana (pakalpojuma apdraudéjuma riski un reaktivas
darbibas);

o izmaksu planosana un vadiba.
B atseviska pakalpojuma vaditdja esamiba konkrétajam pakalpojumam - jo svarigaki
pakalpojumi, jo mazaku pakalpojuma skaitu var uzticét vienam pakalpojuma vaditajam;

® pakalpojuma apraksta sadalu esamiba un to detalizacijas [Tmenis.
EsoSo pakalpojumu svariguma izvértésana tiks veikta Publisko pakalpojumu vértésanas ietvaros.
Pakalpojuma svariguma noteikSanas seciba un kritériji:

B pakalpojuma svarigums ir javérté attieciba pret klientu (kadas varétu bt sekas, ja pakalpojums
netiktu sanemts);

B vértéjot pakalpojuma svarigumu, janem véra, ka pakalpojums var bit sastavdala kadam citam
pakalpojumam ar savu svariguma limeni (iek$éjie un starpiestazu pakalpojumi).

B Svarigumam ir iesp&jami Cetri limeni (kritisks, svarigs, vidéji svarigs, mazsvarigs) (skat. 6.tabulu
nr.5.)

6.tabula. Pakalpojumu svariguma raksturojums
Svariguma limenis | Raksturojums SniegSanas parametri

1 — kritisks vitali nepiecieSams visai sabiedribai, ta | atbilstosi maksimalajam pieejamibas
nenodrosinasana apdraud valsts un kvalitates prasibam
drosibu, cilvéku dzivibu

pakalpojums saistits ar valsts drosibu,
cilvéku dzivibas apdraudéjuma
novérsanu

2 —svarigs svarigs visai sabiedribai, ta atbilstosi uzdotajam pieejamibas un
nenodroSinasana var apdraudét valsts | kvalitates prasibam

drosibu, cilvéku dzivibu vai veselibu, ka
arT konstitucionalas pamattiesibas vai
plasas sabiedribas dalas vajadzibas

pakalpojums saistits ar sabiedriskas
kartibas uzturésanu, cilvéku veselibas
apdraudéjuma noveérsanu, dazadu
avarijas dienestu darbibu, valsts
starptautisko pienakumu pildisanu,
socialo drosibu

3 - videji svarigs nozimigs pakalpojums sabiedribai, ta pieJaujamas minimalas pieejamibas un
nenodrosinasana rada negativu efektu | kvalitates prasibas, iespéjama

(Saurai grupai), tacu neskar valsts pieejamibas/kvalitates samazinasana
drosibu, cilvéku dzivibu/veselibu, (ierobeZotu resursu gadijuma)
konstitucionalas pamattiesibas

pakalpojums saistits ar citu visparéju
labumu (koplietosanas pakalpojumul)
nodrosinasanu

4 — mazsvarigs nebitisks no sabiedribas vajadzibu jaizskata jautajums par atteikSanos no
viedokla, ta nenodrosinasana nerada pakalpojuma nodrosinasanas
véra nemamu kaitéjumu

pakalpojums saistits ar individuala
labuma pakalpojumu nodrosinasanu
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3.2.2. Rekomendacijas darba organizacijai — atbildigo noteikSana

levieSot pakalpojumu parvaldibu valsts méroga, nosaka atbildigos atbilstosi definétajai pakalpojumu

hierarhijai:

B valsts méroga - atbildigais par visu valsts parvaldes iestazu (pakalpojumu turétaju)
pakalpojumu kopéjo sarakstu, nodrosina to, lai visi saraksta uzskaititie pakalpojumi nedublgjas,
atbilst valsts parvaldes funkcijam un citiem normativiem aktiem;

B jestades méroga:

O

O

par iestades kopéjo pakalpojumu katalogu — atbildigais par iestades
pakalpojumiem;

par pakalpojumu grupam - pakalpojumu grupu vaditaji (atbildigie par funkcijas
veiksanu);

par pakalpojumiem - pakalpojumu vaditaji.

Atbildibas nosakamas ka amati vai lomas, katrai iestadei individuali izvértéjot atbilstosako pieeju.

Atbildigos norada pakalpojumu saraksta (forma F1 kolonna G pievienotaja Excel faila).

Galvenie pienakumi:

B Pakalpojuma vaditajs:

O

O
@)
O

o

o O O O

O

atbildigs par sev uzticéta pakalpojuma dzives ciklu kopum3;
veido un korigé pakalpojuma aprakstu;
izstrada pakalpojuma sniegSanas procesus un to nodrosinosas proceduras;

plano pakalpojuma nodrosinasanai nepiecieSamos resursus - optimizé pakalpojuma
iesaistito resursu izlietojumu;

plano pakalpojuma pieejamibu — formulé pieejamibas un atjaunojamibas kritérijus,
nosaka bitisko komponensu (konfiguracijas vienibu) ietekmi uz pakalpojumu;
piedalas pakalpojuma budZeta izveide un seko ta ievérosanai;

organizé pakalpojuma sniegSana iesaistito apmacibu un koordiné sadarbibu;
nosaka pakalpojuma kvalitates raditajus un seko to izpildei;

plano pakalpojumu nepartrauktu uzlabosSanu, attistibu - sagatavo priekslikumus
pakalpojumu uzlabosanai;

sagatavo priekslikumus jaunu pakalpojumu ievieSanai, piedalas jaunu pakalpojumu
izstrade;

parzina sava pakalpojuma klientus un lietotaju grupas;

parzina kadiem klientiem kadi pakalpojuma limeni ir pieejami un kadus drikst
pieskirt;

piedalas klientu un lietotaju aptauju izveidg;

veido sadarbibu ar pakalpojumu izpilditajiem, klientu apkalpotajiem un
partneriem;

savu darbibu saskano ar pakalpojumu grupas vaditaju.

® Pakalpojumu grupas vaditajs:

O

O O O O O

atbildigs par pakalpojumu grupa ietilpstosajiem pakalpojumiem kopuma
(pakalpojumu identificéSana — saraksta izveide atbilstosi funkcijai);

nodrosina stabilu un nepartrauktu pakalpojumu grupas darbibu un attistibu;
koordiné pakalpojumu grupa ietilpstoSo pakalpojumu vaditaju darbu (sadarbibu);
attista pakalpojumu grupu, atbilstoSi funkcijai, no kuras ta izriet;

nosaka pakalpojumu grupa ietilpstosSo pakalpojumu prioritati;

partrauc vai izbeidz nelietderigus pakalpojumus;
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o plano efektivu nodroSinajuma izmantoSanu, izvirza prasibas (pieméram, prasibas
péc tehnologijam, darbinieku kompetences u.c.), plano pakalpojumu grupas
budzetu;

o pakalpojumu grupas ietvaros kontrolé planu, rikojumu, uzdevumu, nodroSinajuma
pietiekamibu, darba kvalitates un iekséjas kartibas noteikumu izpildi;

o savu darbibu saskano ar atbildigo par pakalpojumiem iestades méroga.
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4,

4.1.

Pakalpojumu aprakstisanas vadlinijas

Pamatprincipi

Lietderibas princips

Piemérojot metodiku, pakalpojumu aprakstiSsana javadas no praktiskiem, sapratigiem apsvérumiem,
pieméram, lai noteiktu pakalpojumu apraksta detalizacijas pakapi.

4.2.

4.2.1.

Prasibas un rekomendacijas

Pakalpojumu aprakstiSanas prasibas

Pakalpojumu aprakstiSanas rezultats ir pakalpojumu katalogi. Pakalpojumu aprakstiSanas detalizacijas
pakapes izvéle ir iestades kompetencé, bet visam iestadém javadas no vienotam vadlinijam. Pakalpojumus
apraksta pakalpojumu vaditajs, veicot secigas darbibas zemak noraditaja kartiba.

Lai varétu uzsakt pakalpojumu aprakstiSanu, jablt pabeigtam iepriekSséjam posmam - pakalpojuma
definésanai, kuras ietvaros sastadits pakalpojumu saraksts (forma F1 pievienotaja Excel faila).

1. Pakalpojumu aprakstisanas plana sastadisana

Publiskais katalogs (PPK) nesatur visu informaciju, kas nepiecieSama pakalpojumu turétajiem
un pakalpojumu izpilditajiem, lai veidotu apvienotos (APK) un specializétos katalogus (SPK),
tade| ir nepiecieSams papildinat esoSo pakalpojumu aprakstu sadalu sarakstu. Ir svarigi, lai
katra iestade apzinatu, kadas pakalpojumu apraksta sadalas jaietver pakalpojumu aprakstos
atbilstosi pakalpojumu dokumentésanas brieduma limenim. Pakalpojumu apraksta sastavdalu
saraksts ar paraditu atkaribu no dokumentéSanas brieduma limena, ar paskaidrojumiem
pieejams pievienotaja Excel faila (forma F2). Forma ietver gan jau esosas (www.latvija.lv), gan
art jaunas pakalpojumu aprakstu sadalas, fiks€jot attiecigu noradi uz to, vai sadala jau eksisté
»Metodiskie ieteikumi iestaZzu sniegto publisko pakalpojumu definéSana, aprakstiSana un
publicésana Publisko pakalpojuma kataloga”, vai ari ta ir jauna (forma F2 kolonna G
pievienotaja Excel faila).

lestades vadiba (darba grupa) izvélas pakalpojumiem vélamo vai nepieciesamo pakalpojumu
dokumentésanas brieduma [Tmeni un tam atbilsto$as apraksta sadalas, ka art nosaka apraksta
sagatavoSanas terminu (terminus) — izveido pakalpojumu aprakstiSanas planu (forma F2
kolonna D, E vai F pievienotaja Excel faila).

Atseviskiem pakalpojumiem péc vajadzibas, neatkarigi no aprakstiSanas brieduma limena vai
pakalpojuma svarigumam, var noteikt papildus pakalpojuma apraksta sadalas.

Katra pakalpojuma aprakstam janosaka izveides termini, parskatiSanas kartiba un biezums.

2. Pakalpojumu aprakstu un citas saistitas dokumentdcijas izveide

Pakalpojumu aprakstus gatavo pakalpojumu vaditaji un apkopo iestades vadiba ar mérki:

o papildinat ar informaciju, kas nepiecieSama, lai pakalpojumu sniegSanu varétu
uzticét aréjai iestadei (tas nozimé, ka ir nepiecieSamas detalizéti aprakstit
pakalpojumu sniegSanas procesu, iesniedzamos dokumentus, to parbaudi, dazadas
nestandarta situacijas u.c.);

o papildinat ar informaciju, kas nepiecieSama, lai pakalpojuma turétajs varétu mérit
pakalpojumu sniegSanas atbilstibu uzdotajiem kvalitates kritérijiem (tas nozimg, ka
ir nepiecieSams detalizéti noteikt dazadus pakalpojumu sniegSanu raksturojosus
raditajus u.c. informaciju, kas raksturo pakalpojumu kvalitati).
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B Pakalpojuma vaditajs izveido sakotnéjo pakalpojuma aprakstu. Sakotnéji jebkuram
pakalpojuma aprakstam jasatur visas sadalas (informaciju un dokumentus), kas paredzétas
pakalpojuma dokumentésanas minimalajam - 3.brieduma limenim (skat. forma F2 kolonna F
pievienotaja Excel faild). Dal€ji tas nepiecieSamas publicésanai valsts publiskaja kataloga (PPK)
www.latvija.lv (skat. forma F4 pievienotaja Excel faila) — klientiem, daléji tas nepiecieSamas
pakalpojuma sniedzéjiem un pasam pakalpojuma vaditajam veidojot specialos pakalpojumu
katalogus (SPP).

B Ne visas pakalpojuma apraksta sadalas obligati javeido un jauztur visiem pakalpojumiem, bet
to izveidé javadas no pakalpojumu aprakstisanas plana:

o visparéjas sadalas — jabut izveidotam un jauztur atskirigi atkariba no izvéléta vai
nepiecieSama pakalpojuma aprakstiSanas brieduma Iimena (tas saistits ar
pakalpojuma svarigumu):

o maksimalais (1.) brieduma limenis — pakalpojumam aprakstitas visas visparéjas
sadalas, ka ari dokumentétas papildus pakalpojumam raksturigas sadalas; vélams
pakalpojumiem ar kritisku svariguma [imeni;

o vidéjs (2.) brieduma limenis — pakalpojums aprakstits daléji; pielaujams svarigiem
un vidéji svarigiem pakalpojumiem;

o minimals (3.) brieduma [imenis — pakalpojums aprakstits minimali, tikai
informacija, kas publiceta Publiskaja kataloga; pielaujams mazsvarigiem
pakalpojumiem.

B Katrai apraksta pakalpojuma apraksta sadalai ir noteikts pielietojums (skat. forma F3
pievienotaja Excel faild):

o informacijas adresats:

o pakalpojuma turétajs (vaditajs);
e pakalpojuma izpilditajs;
o klientu apkalpoSanas specialists;
o klients;
o kvalitates vaditajs.
o informacijas publicésanas vieta (katalogi):
= apvienotais pakalpojumu katalogs (APK);
= specialais pakalpojumu katalogs (SPK);
= publiskais pakalpojumu katalogs (PPK).

B Pakalpojuma vaditajs, atbilstoSi vadibas noteiktajam pakalpojuma definéSanas brieduma
[fmenim — aprakstisanas planam, veido papildus nepiecieSamo dokumentaciju, lai esosa
dokumentacija atbilstu planotajai. Pakalpojuma apraksta ietverto sadaju formu un sagatavju
izveide ir iestades atbildiba, vadoties no iestades kompetencém un tehnologiska
nodrosinajuma.

B Pakalpojuma vaditajs nodrosSina pakalpojuma apraksta sadalu izmantoSanu atbilstosi
paredzétajiem mérkiem — nodrosina ar informaciju visus iesaistitos, atbilstosi planotajam
pielietojumam. Pakalpojumu aprakstu sadalu pielietojuma rekomendacijas pieejamas
pievienotaja Excel faila (forma F3).

3. Pakalpojumu katalogu izveide
m  Metodikas izstrades ietvaros ir apzinatas esoSo pakalpojumu aprakstu un katalogu nepilnibas

un sagatavoti priekSlikumi pakalpojumu aprakstu sagatavoSanas metodikas uzlabosanai,
papildinot un pilnveidojot valsti izstradato un www.latvija.lv izmantoto pakalpojumu apraksta
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struktdru (,Metodiskie ieteikumi iestazu sniegto publisko pakalpojumu definésana,
apraksti$ana un publicé$ana Publisko pakalpojuma kataloga”").

B |estades vadiba (vai TpasSi noziméts atbildigais par iestades pakalpojumu dokumentésanu
kopuma) veido iestades apvienoto pakalpojumu katalogu (APK). lestades (APK) tiek ieklauti visi
pakalpojumu apraksti neatkarigi no to patreizéjas atbilstibas paredzétajam brieduma limenim.
Atbildigais vada visu pakalpojumu dokumentéSanas procesu un kontrolé aprakstu atbilstibu
plana paredzétajai.

m  APKiriestades iek$éja dokumentacija, ko apstiprina iestades vaditajs.

B Rekomendacijas par to, kadam jabGt Pakalpojuma apraksta sadalam un kuram sadalam
jaatspogulojas noteikta veida kataloga, ir ietvertas pievienotaja Excel faild (forma F3).
leklausanas rekomendacijas noteikta veida kataloga pieejamas pievienotaja Excel faila (forma
F3) un zemak esosaja tabula.

7.tabula. Pakalpojumu katalogu veidi un tajos pieejama informacija.

Pilna Daléja
Saimnieciskie informacija informicija
pakalpojumi (KP) (apraksta (apraksta
sadalas) sadalas)

Informacijas Parvaldes Starpiestazu
publicé$anas vieta | pakalpojumi pakalpojumi
(katalogi) (PP) (SP)

Apvienotais
pakalpojumu

katalogs X X X X
(APK)
Specialais

pakalpojumu

katalogs X X X X
(SPK)

Publiskais
pakalpojumu

katalogs X X X
(PPK)

! http://www.vraa.gov.lv/uploads/e-pakapojumi/PPK%20lietotaju%20metodika_20_versija_23052011.doc
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