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Papildu budzZeta konsultaciju atbalsta uzskaites lapu ievade un atskaites sagatavoSana ir javeic IKVD
KVS uzskaites rika (adrese: https://kvs.ipas.Iv/).

Lietotajvards un informacija par paroles iestatiSanu ir nosiitita uz izglitibas iestades oficialo e-pasta adresi (to e-
pastu, kur§ noradits VIIS sistema). Izglitibas iestadei ir viena piekluve (lietotajvards) un iestades atbildiga
persona (direktors) nosaka personas, kuras darbosies IKVD uzskaites rika ar datu ievadi.

1. Solis — pedagoga konsultaciju uzskaites lapas saskano$ana un sagatavo$ana iesniegSanai.

Pedagoga uzskaites lapu (Excel datne) perioda beigas nepieciesams izdrukat un ar parakstu apliecinat gan
pedagogam, gan izglitibas iestades atbildigajai personai (direktoram).

Parakstito pedagoga uzskaites lapu biis nepieciesams pievienot IKVD uzskaites sistéma ka apstiprinajuma
dokumentu, tadgjadi laujot parliecinaties par ievadito datu pareizibu.

2. Solis — Uzskaites lapas ievadisana IKVD KVS uzskaites rika
Pedagoga konsultaciju uzskaites lapu IKVD KVS uzskaites rika iesp&jams ievadit divos veidos:

o Importgjot Excel datni
e Jevadot manuali

Vienam pedagogam var pievienot tikai vienu lapu konkrétaja ménes.

1.Atbalsta pasakumu datu imports, augSupieladejot Excel datni:

1.1.Datnes sagatavoSana augSupieladei.
Datnei jabut aizpilditai, ievérojot pamata datnes noforméjumu (nemainot to):

e Informacijai ir jabut ievaditai tikai tai paredzetajos laukos;

e Izglitibas iestades nosaukumam jaatbilst oficialajam, pilnajam nosaukumam (nedrikst saisinat),
pasvaldibas nosaukumam jaatbilst oficialajam nosaukumam (ja pasvaldibas darbiba tick nodrosinata
caur apvienibam vai parvaldém — ir janorada vienojos$as pasvaldibas nosaukums, bez parvaldes
nosaukuma);

e Pedagoga vardam, uzvardam jabiit ierakstitam viena $tina (Stina “D 20”), laukiem “amats”, “periods”,
un “priekSmets/atbalsta veids” ir jabut izvéleétam no saraksta,

e Jakolonna “Klase” aiz cipara ir punkts, burts vai “kurss” — sistéma to atpazis un pienems;

e Kolonnas, kuras ir datums, tam ir jabtit noform&tam ka datumam bez punkta aiz datuma (piem.

08.11.2021 nevis 08.11.2021.)

e Konsultaciju skaits ir janorada ka cipars (1 nevis “viens”);

o Konsultaciju uzskaites rindas Excel datné drikst pievienot, bet ir jasaglaba pamata noform&jums;

e Jakads no laukiem bus nekorekti aizpildits — augSupieladi nevares pabeigt un sistéma zinos par kladu,
noradot, kura rinda ir konstatéta neatbilstiba. Tada gadijuma Excel datne japreciz€ un jamegina


https://kvs.ipas.lv/

augsupieladet atkaroti, noversot kliidas faila, vai arT pedagoga lapa jaievada manuali (sk.sadalu
“manuala pedagoga uzskaites lapas ievade”).

1.2.Excel datnes augSupielade IKVD KVS sistema:

o Jaiclogojas IKVD KVS sistema: https://kvs.ipas.Iv/ (piekluves informacija nosiitita uz izglitibas iestades
oficialo e-pastu, kurs noradits VIIS sistema)

e Kreisaja izvélnes josla jakliksnina uz — (1.) Izglitibas iestade) un—>(2.) Atbalsta uzskaites lapas
—(3.)Augsgja izvelnes dala jaspiez uz pogas “Atbalsta pasakuma datu imports” [N.B.! Atseviskos
ekranos garais nosaukums saisinas un atrodas zem pogas ar trTs horizontaliem punktiniem, zem kuriem
ir paslépusas visas opcijas, kuras neietilpst ekrana] = (4.) Uznirstosaja izvelné jaklikskina uz “Atbalsta
pasakumu datu imports™] (sk.attelu Nr.1)
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Attels Nr.1 Uzskaites lapu pievienosanas iespéjas

e Uznirstosaja loga “datu importa parametri” jaklikskina uz (5.) “parlikot” un jaizvélas konkréta
pedagoga konsultaciju uzskaites Excel fails no datora, kuru vélas pievienot. Kad fails pievienots, jaspiez
(6.) “labi”, lai apstiprinatu. (Sk.attélu Nr.2.)
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Attels Nr.2 Excel importa faila pievienoSanas logs


https://kvs.ipas.lv/

N.B.! Skatit §1s sadalas 1.punktu “Parliecinasanas par importa datnes atbilstibu”, lai konstatétu iespgjamas

nesakritibas.

Augsupieladéta lapa paradisies konsultaciju lapu saraksta statusa “sagatavoSana”. Pirms lapu iesniegt
izskatiSanai paSvaldiba, ir japarbauda ievaditas informacijas pareiziba (atbilstiba pret originalo
pedagoga uzskaites lapu) un japievieno saskanotas pedagoga konsultacijas lapas fails (parakstits un
ieskenéts vai e-doc formata) ka apstiprinajuma dokuments. Lai skatitu un redigétu lapu, (7.) klikskina
uz zimulisa simbola pie konkrétas lapas, atverot pedagoga lapas datu skatiSanas reZimu. (sk.Attelu Nr.3)

.3

Izglitibas kvalitates valsts dienests .
) ~ lectadedinac
@ Kvalitates veértésanas sistéma m ! CESE
L Atbalsta uzskaites lapas © s=uns AN Eksportat uz o)
& Anketdtana lestade@ipasly | Vita Abele, Pedagogs (Novembri. | Aina Zakite, Pedagogs (Movembr.. | Atbalsta uzskaites lapas

2o Mans lietotdja profils

.
- Novernbris 2021 Aina Zakite, Pedagogs NfA
B Athalsta uzskaites lapas & Novembris 2021 vita Abele, Pedagogs 18 | Pedagoga uzskaites lapa parakstita 11 2021 Vita Abele 834.JPG

Janis Kalnins,

Novembris 2021 ToiTeoe

Augusts Celimps,

Novembris 2021 R
Pedagogs apstiprinasanai

Nosiitits

18 Pedagoga uzskaites lapa parakstita 11 2021 Janis Kalnins B34,)PG

6  Pedagoga uzskaites lapa parskstita 11 2021 Auqusts Celmins 834.0PG

Novembris 2021 leva Lacite, Pedagogs 8  Pedagoga uzskaites lapa parakstita 11 2021 Jeva Lacite 834 - Copy.JPG

apstiprinasanai

Anita Lapsina,

Novembris 2021 e Apstiprinats 5 | Pedagoga uzskaites lapa parakstita 11 2021 Santa 4.)
Psihologs -
Novembris 2021 Elina Upe, Pedagogs Apstiprinats 14 uzskaites lapa parakstita 11 2021 Flina Upe 834.1PG
N Janis Pedagogs, Nostit: o ~
& MNovembris 2021 u;‘l|:gg-;5b== W_”L;lfww_‘ 34  Pedagoga uzskaites lapa parskstita 11 2021 834.0PG

Attels Nr.3 Atbalsta uzskaites lapu atvérsana skatisanai

1.3.Lapas skatiSana, pamatojosas (parakstitas) datnes pievienoSana un lapas iesniegSana
pasvaldibai

SkatiSanas rezima iespg&jams parliecinaties par ievadito datu atbilstibu un nepiecieSamibas gadijuma tos
precizet. Lai apliecinatu ievadito datu atbilstibu, lauka (8.) “Apliecinagjuma dokumenta datne”
nepiecieSams pievienot parakstitu un ieskanétu vai e-parakstitu pedagoga konsultaciju uzskaites lapu.
Kad dati ir parbauditi un apliecinagjuma datne pievienota, lapu iesniedz paSvaldibai, lapas augs$éja
rikjosla klik§kinot uz trijstiirisa simbola un uznirstoSaja izvélné izvéloties “Nosutit apstiprinasanai” (9.).
(sk.Attelu Nr.4)
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Attels Nr.4 No Excel izveidotas atbalsta uzskaites lapas apliecinasana un iesniegsana

1.4. Par atbalsta uzskaites lapu statusiem:

e Uzskaites lapu kopsavilkuma saraksta, pedagoga uzskaites lapa, kura ir nositita izskati$anai
pasvaldiba, att€lota ar statusu (10.) “Nosiitits apstiprinasanai” (Sk.Att€lu Nr.5).

e Pagvaldibai apstiprinot pedagoga lapu, statuss nomainas uz (11.) “Apstiprinats”. Tad, kad konkr&ta
pedagoga lapa pec pasvaldibas apstiprinajuma tiek pievienota pasvaldibas DLUV kopsavilkumam un
ietverta atskait€ (darbiba divos solos), tad kolonna “Darba laika uzskaites lapas statuss” paradas
konkré&tais paSvaldibas atskaites statuss. Ja kolonna “Darba laika uzskaites lapas statuss” nav ierakstu,
tas nozimg, ka pasvaldiba vel nav ietverusi konkréto uzskaites lapu kopgja atskaitg.

e Ja pasvaldiba noraida iesniegto pedagoga konsultaciju uzskaites lapu, tad lapas statuss nomainas uz

(12.)“nosiitits parskati¥anai”. Saja statusa izglitibas iestade iesniegto lapu var precizét un atkartoti
iesniegt apstiprinasanai.
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Attéls Nr.5 Atbalsta uzskaites lapu statusi

Izglitibas iestadei ir jaseko 1idzi ievadito pedagoga uzskaites lapu statusiem un jasadarbojas ar pasvaldibas
koordinatoru, lai atbalsta uzskaites lapu statuss ieglitu apzim&umu “Apstiprinats”, un kolonna “Darba laika



uzskaites lapas statuss” biitu atzime par to, ka attieciga pedagoga lapa ir icklauta DLUV kopsavilkuma lapa (uz
apmaksu). Finansg€juma parskaitisana no Projekta notiek par faktiski istenoto darbu (iesniegto atskaiti), tap&c ir
svarigi, ka pedagogu Tstenotais darbs datu bazg tiek ievadits savlaicigi un tiek ieklauts paSvaldibas sagatavotaja
darba laika uzskaites veidlapas kopsavilkuma (uz apmaksu).

2.Manuala pedagoga lapas ievadiSana.

o Jaielogojas IKVD KVS sistema: https://kvs.ipas.Iv/ (piekluves informdcija nosiitita uz izglitibas iestades
oficialo e-pastu, kurs noradits VIIS sistema)

o Kreisaja izvélnes josla jakliksnina uz — (1.) Izglitibas iestade ->(2.)Atbalsta uzskaites lapas
-2 (3.)Augsgja izvelnes dala jaspiez uz pogas ar zalo Pluss un uzrakstu “Jauns”, t.i.- “Jauna atbalsta
pasakuma lapa” (Sk.Att€lu Nr.6)
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Attels Nr.6. Uzskaites lapu pievienoSanas iespéjas

e Konsultaciju uzskaites lapa manuali no parakstitas pedagoga uzskaites lapas (1.), (2.) ievada
informaciju par pedagogu, (3.) pievieno iesken&tu parakstito vai e-parakstito pedagoga uzskaites lapu,
apliecinot datu bazg uzraditas informacijas atbilstibu. (4.)Atbalsta pasakumu sadala pievieno Tstenoto
konsultaciju rindas (vienai rindai viens ieraksts), spieZot uz zalas “Pluss” pogas “Jauns atbalsta
pasakums”. (sk.Attelu Nr.7)
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Attéls Nr.7. Atbalsta uzskaites lapas aizpildisana
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Pedagoga pievienosanu atbalsta uzskaites lapa var veikt divgjadi — meklgjot to saraksta (sakot rakstit
pedagoga vardu ailg, vai mekl&jot nolaizamaja saraksta), bet, ja saraksta pedagogu neatrod, pedagogu var
pievienot spiezot uz zalas “+” pogas un aizpildot pedagoga kartinu (aizpildot vienreiz pedagoga pievienoSanas
kartinu, kas ir zem zala “+”, pedagogs arT turpmak paradisies saraksta).

* _ e o e .
Atbalsta pasakuma kartina lauka “izglitojamais” personas pievienosanu var veikt divgjadi - meklgjot to
saraksta (sakot rakstit izglitojama vardu aile, vai mekl&jot nolaizamaja saraksta), bet, ja saraksta izglitojamo
neatrod, izglitojamo var pievienot spiezot uz zalas “+” pogas un aizpildot personas kartinu (aizpildot vienreiz
personas kartinu, kas ir zem zala “+”, izglitojamais arT turpmak paradisies saraksta). (sk.Attelu Nr. 8).
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Attels Nr.8. Atbalsta pasakuma kartinas aizpildisana

e Kad ir pievienotas visas atbalsta pasakuma rindas, tad atbalsta uzskaites lapu saglaba (6.). Lapu
saglabajot, to var vert ciet un pie tas var atgriezties vélak, meklgjot lapu kopgja saraksta. Kad lapas
ievade ir pabeigta, lai to nosutitu pasvaldibai, lapas augséja rikjosla jaklikskina uz trijstiirisa simbola
un uznirstos$aja izvélné jaspiez uz “Nositit apstiprinasanai” (7.). (sk.Attélu Nr.9)
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Attels Nr.9 Atbalsta uzskaites lapas nosutiSana pasvaldibai

e Nositot lapu apstiprinaSanai pasvaldiba, lapas statuss nomainas uz (8.)“Nositits apstiprinasanai”.
(Attels Nr.10)
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Attels Nr.10. Atbalsta uzskaites lapas statuss péec lapas iesniegSanas

Lugums ieveérot datu iesniegSanas terminus un iesniegt datus paSvaldibai paredzetajos terminos.
Finans&jums par Papildu budzeta konsultacijam tiek parskaitits tikai péc atskaiSu iesniegSanas,
norékinoties par faktiski 1stenoto darbu.
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