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Pielikums Nr.1
lepirkumam ID Nr.FN-2025/03

TEHNISKA SPECIFIKACIJA DA SISTEMAI 2.0

Vizija

Uznémuma (objekta) darba aizsardzibas (DA) un ugunsdroSibas (UD) uzraudzibas, parvaldibas un
dokumentu izstrades platforma, kura tiek izstradata un uzglabata DA/UD dokumentacija un tiek
nodroSinata dokumentacijas apmaina ar klientu, ts.k. instruktazas, apmacibas, obligata veselibas
parbauzu procesa organizgSana.

DA sistema - pieejama lietotajiem web vidg. Sisteéma pieejama latvie$u, anglu un krievu valodas.

Merkis
Izstradat - uzn@muma darba aizsardzibas (DA), ugunsdrosibas (UD) uzraudzibas, parvaldibas un
dokumentu izstrades sistému, kura tiek:

veikti klientu novert&jumi un saglabati novertgjumu rezultati

izstradata, genercta un uzturéta klienta DA un UD uzraudzibas pakalpojumu dokumentacija
nodrosinata dokumentu saskano$ana un elektroniska parakstiSana, ar droSu elektronisku
parakstu, ar abu pusu ieinteresétajam personam

uzdevumu fiks€Sana neatbilstibu noversanai un to izpildes atsekoSana

uzglabata dokumentacija, nodrosinot piekluvi abu pusu ieinteres€tajam personam, nodrosinot
versiju kontroli un atbilsttbu dokumentu, personas datu un informacijas aizsardzibas
likumdosSanas prasibam

nodrosinata klientu apmacibu, instruktazu veikSana, un zinaSanu parbaude, instruktazas zurnalu
parakstiSana ar drosu elektronisku parakstu

nodrosina obligatas veselibas parbauzu procesu organiz€sanu.
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Terminologija/definicijas

DOK — Darba aizsardzibas nodala FN-Serviss

UD — Ugunsdrosiba

DA — Darba aizsardziba

DVRN — Darba vides risku novertejums

MansFN — Sobrid lietosana izmantota platforma apmacibu, instruktazu nodrosindsanai un OVP procesa
organizésanai klienta pusé

RISKS — Sobrid lietosana izmantota programma risku novértéjumu sagatavosanai un dokumentu generéSanai
DOKOBIT — Elektronisko dokumentu parakstisanas platforma

OVP — Obligata veselibas parbaude

Riski — Darba vietas/amata novértejums péec potencidlajiem riskiem, ar kuriem darbiniekam var biit saskare.
AL — Individualie aizsardzibas lidzekli

PN akts — Pienemsanas — nodosSanas akts

Esosa situacija
Uzné€muma izmantotas sistémas/tehnologijas

Visi darbinieki
|
[ 1
[ Outlook ] [ Office ] [OneDrive J[ MS Teams }
Microsoft365 ] W [ PowerBI ]
[ Microsoft Sharepoint ] Vaditaji
1C .. Pardeveji
TELEMA < Analitiki
Specialisti

&
[ B

‘ Majas lapa ’ ‘ MansFN ’

I
Klienti

DA sistémas funkcijas Sobrid tiek realizétas

Klientu novertéjumi
e novertgjuma anketas MS Excel formata
e MS Forms novértgjuma anketas
e Google Forms novertgjuma anketas.

Dokumentdacijas generésana
e Riska vértg§jumiem tiek izmantota programma Risks, kas izstradata Borland Delfi valoda,
izmantojot ODBC un Access DB. Saja programma ir definéti dazadi parametri — amati, darba
vietas, bistamibas faktori, noveért§juma atbildes. DB ir saglabati dazadu dokumentu
sagatavoSanas Sablonu sastavdalas (tekstu gabalini) un atbilstosi risku novertejuma fikseétajiem
amatiem, riskiem, darbiniekiem, no Sablonu sastavdalam tiek sakombingts kopa gala
dokuments, kas tiek eksportéts ka Word vai PDF fails. Programmas Iidz8ingja realizacija nav
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parnesama uz web vidi, nav pieejama programmas izstrades dokumentacija un izejas kods, ka
arT informativi vairs neatbilst §1 briza likumdoSanas prasibam.

e (Citai dokumentacijai dokumenti tiek sagatavoti manuali, vadoties péc klienta vajadzibam.
Dokumentu saskanosana un parakstisana
e Dokumentu saskanoS$ana un parakstiSana notiek manuali.
Apmacibas, instruktazas, zinasanu parbaude, OVP
e Apmacibam un instruktazam ir izstradats web risinajums — MansFN, kura notiek apmacibas,
tiek nodro§inata testu veikSana un zinasanu parbaude, un kura tiek nodroSinata saskanoto
instruktazas zurnalu elektroniska parakstiSana izmantojot DOKOBIT servisu.
e Sobrid sistema ir registréti ~ 950 uznémumi, kopa ar vairak neka 43 000 darbiniekiem, kas ir
registréti sistéma.
Dokumentdcijas saglabasana un nodoSana klientiem
e Dokumentacija tiek saglabata MS Sharepoint vide ieksgjai lietoSanai uznémuma.
o Klientiem dokumentacija tiek nodota e-pastu/failu parsitisanas/drukatu dokumentu nodosanas
veida.
e Irizveidota Sharepoint vietne dokumentu piekluvei klientiem, kas Sobrid netiek izmantota.
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Visparigie nosacijumi
Sisteémas uzbiive
e Sist€mai nepiecieSama modulara uzbiive, izdalot atseviski:

o Klientu novértésanas moduli (Auditu moduli) — modulis, kas nodrosina klienta
novertéjumu izveidi un vertéSanu. Aizstaj AS-IS Riska programmas un dazado aptauju
anketu funkcionalitati.

o Dokumentu izstrades moduli — modulis nodro§ina dazadu dokumentu generéSanas
funkcionalitati. Aizstaj eso$o Riska programmu. Modulim janodro§ina jaunu
dokumentu $ablonu un to struktiiras konfiguraciju lietotaju puse, bez izmainam pasas
sistémas/modula uzbtvé/koda.

o Darbinieku novérteSanas moduli — aizstaj esoSo MansFN apmacibu un instruktazu
funkcionalitati un OVP parbauzu organiz&sanu.

o Atskaisu modulis — nodrosina parskatus par lietotaju statusiem, darbu statusiem un
lietotaju darbu ar sistemu.

o Darba uzdevumu norikosanas un vadibas modulis — uzdevumu vadiba gan dokumentu
izstrades, gan norikoto uzdevumu ievieSanas kontrolei FN-SERVISS un klienta
darbinieka puse.

o Dokumentu uzglabasanas modulis — nodroSina informacijas apmainu ar klientu,
informacijas drosibas un piekluves vajadzibas.

Instruktia/

Zurnali
Video

Dokumentu arhivs

Instrukcijas —— PP
Novérrtéjuma Testu konf. Notllflkavcljas, Eparalffts,
darba pl. konf. apzino3ana parakstiSana
Riski
Darbinieku novértésanas modulis

i

Ligumi, u.c. s
il Dokumnetu Sablonu Klienta

Klienta konfig.

sagatavoSana | sagatavo3ana novert.
m Darba plismu | Dok. Dizaina Darba plismu Klienta konfig.
- konfig. konfig. | konfig. DB./vésture
Dokumentu izsrtades modulis (Dokumentu [ Klienta novértéSanas modulis ((auditi,
izstrades modulis ($abloni, struktara, Al ieteikumi, Piepardo$anas iespéjas
valodas, dokumentu aktualitate) utt)

Dokumentu uzglabasanas
modulis

Sist€mai jabut pieejamai vairakas darba valodas — LatvieSu, Anglu, Krievu valodas.

o Sistemai jabiit piecjamai WEB vid€ gan uz datoriem, gan planSet€m, gan mobilajam iekartam.
Sist€ma satur sensitivos datus, tapec tai ir jahost&jas Eiropa, jaatbilst Latvijas, un Eiropas datu
drosibas, privatuma un GDPR prasibam.

e Sisttmai janodroSina audita, atsekoSanas, rezerves kopiju saglabasanas un incidentu
izmekl&Sanas iespgjas.

e Jabutiespgjai izstradat un palaist darbiba katru moduli atseviski neatkarigi no citiem moduliem
(kur tas ir tehniski iesp&jams), nodrosinot fleksibilitati izstrad€, uzturésana un ieviesana pa
posmiem aizstajot esosos risinajumus.
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Sistémai janodroSina integracija ar Dokobit, vai lidzvertigu platformu, dokumentu
parakstiSanai ar droSu elektronisku parakstu — Dokobit risinajums - Parakstit elektroniski ir
vieglak, neka ar roku | Dokobit
Sistémai janodroSina integracijas iesp&jas ar popularakajam HR sisttmam — Horizon, Zalktis,
SAP utt. Integracija paredzeta darbinieku saraksta, darbinieku amatu un struktiirvienibu
hierarhijas, un to izmainu sinhronizacijai.

Sisteémai janodro$ina iesp&ja sazinai ar sisteémas lietotajiem e-pasta / sms veida pie noteiktiem
nosacijumiem.

Sisteémai janodrosina drosa autentifikacija caur Latvija.lv, eparakstu, SmartID vai Iidzvertigiem
autentifikacijas risinagjumiem, tapat arT autentifikacija ar e-pastu un paroli. Jabit iesp&jai redz&t
autentificéSanas veidu, lai var pieradit, ka darbinieks pats ir iepazinies un apstiprinajis, nevis
kads vina vieta ir apstiprinajis norikotos uzdevumus.

Sisteémai jabut intuittvi saprotamai un viegli parredzamai. Katra modula visas opcijas viena
skata. Jo vienkarsak saprotama, jo labak.

Sistemai janodroSina dokumentu uzglabasanu un dz€Sanu peéc noteikta, iepriek$ definéta
perioda.

Sistemai janodrosina dazadu parskatu iegtSana sisttma, un to eksports dazados formatos —
Excel, PDF, Word.

Sistemai biitu jabut izstrades, testa, produkcijas videi, par efektivako variantu vienojamies

sistemas izstrades procesa laika.

IevieSanas etapu prioritates

Klienta novértéSanas Auditu veikSanas un

modulis rezultatu saglabaSanas
vide

Dokumentu Dokumentu sagatavosanas

izstrades modulis darbu
plusma/konfiguracija

Dokumentu generéSana
Dokumentu Sabloni
Dokumentu dizaini

Darbinieka Instruktazas/apmacibas

novertesanas (tai skaita icks€jo

modulis apmacibu modulis)
Zurnali/parakstiiana
OVP modulis

Darba uzdevumu
modulis

AtskaiSu modulis

Dokumentu arhiva DOK nodalas dokumentu
modulis arhivs

Aizstat MS Forms, Google
Forms un Excel anketas.

Nomainit Risks programmu

Aizstat MansFN

Darba uzdevumu noriko$ana un
atsekoSana

Parskatu iegliSana par sistémas
izmantoSanu

Samazinat drukato dokumentu
skaitu, braucienus pie klienta.
Dokumentu pieejamiba
Klientam.


https://www.dokobit.com/lv/
https://www.dokobit.com/lv/
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Papildus iesp&ja 5
pievienot ari jaunus
modulus

Lietotaji
Sis sistemas lietotaji ir:

e Viens darbinieks var biit vairakos uznémumos vienlaicigi. Jabiit iesp&jai ar droSu autentifikaciju
pieslégties un lietotdjam paSam izveleties, kurd uznémuma veic darbibas ar
sisttmu/norikotajiem uzdevumiem.

e Konkréta uznémuma konteksta lietotajam ir piekluve vinam pieskirtajam sadalam (sk. zemak
klientu darbinieki sadalu), uzdevumiem un vina darbinieku datiem atbilstoSi organizacijas
hierarhijai.

e Apmacibam un instruktazam, kas tiek pieskirtas konkrétai personai jabit identific§jamam, ka
pieskirtai un izpilditai konkr€tai personai, vai ka pieskirtai un izpilditai konkrétaja uzn€muma,
piemé&ram:

o Jair vispargja instruktaza, lietotajs to ir izpildijis viena uzn@muma un cits uznémums
pienem izpilditu instruktazu (konkr&tu apmacibas sadalu), tad atkartoti cita uzneémuma
konteksta lietotajam ST instruktaza jau skaitas izpildita un nav atkartoti javeic. Ir javeic
tikai dala no konkrétas apmacibas un tiek izveidots zurnals.

o Javispargja instruktaza ir pieskanota konkrétam uznémumam vai uzn€mums nepienem
izpilditu instruktazu, tad lietotajam instruktaza javeic atkartoti katra uzp€muma
konteksta, kura lietotajs strada.

e FN-SERVISS DOK nodalas darbinieki:

o DOK nodalas vaditajs.

o DOK nodalas eksperti, kas veido jaunu dokumentu Sablonus, pakalpojumu Sablonus,
uztur sisttmas dokumentu atbilstibu likumdosanai.

o DOK nodalas darbinieki, kas izmanto sistému klientu konfiguracijai, auditu veikSanai
pie Kklientiem, dokumentu sagatavoS$anai/generé$anai, uzdevumu norikoSanai
Klientiem.

o lespgja pievienot jaunas lomas ar papildus ierobezojumiem p&c pieprasijuma —
piemé&ram tikai skatiSanas tiesibas.

e Klientu puses atbildigas personas:

o Nomingtas personas klientu puse, kas ir atbildigas par lietotaju konfiguraciju un
dokumentu parakstisanu, uzdevumu noriko$anu darbiniekiem.

o Klientu puses nominétajam personam var biit struktiirvienibu hierarhija.

o Var but galvenais lietotajs un lietotajs - struktlrvienibas vaditajs. Strukttrvienibu
vaditajiem ir jaredz pasakumu veikSanu zemak hierarhijas limenos, zemaki limeni
neredz augstakos un blakus struktirvienibu limenus.

o lespgja pievienot jaunas lomas ar papildus ierobeZojumiem pé&c pieprasijuma —
piemé&ram tikai skatiSanas tiesibas.

e Klientu darbinieki:
o Klientu darbinieki, kas izmanto instruktazas, testus, OVP Kkartes, izpilda norikotos
uzdevumus, Ko ir norikojis konkrétais uznémums.

o Kilienta darbiniekam redzama informacija:
= OVP karte
=  Apmacibas
= Instrukcijas
» Pasakumu plans
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*  Riski

* Norikotie uzdevumi (pec pasakumu plana, ja ir noradits ka atbildigais)
» Individualie aizsardzibas Iidzekli (opcionali, var paradit un neradit

darbiniekam)

= Drosibas datu lapas (opcionali, var paradit un neradit darbinickam)
» Kimisko vielu saraksts (opcionali, var paradit un neradit darbiniekam)
= Vakcinacijas saraksts (opcionali, var paradit un neradit darbiniekam)

Lietotaju lomas

Sistemas administrators
FN-Serviss DOK administrators

FN-Serviss Klientu administrators

FN-Serviss DOK lietotajs
Klienta pakalpojuma administrators

Klienta vaditajs/apstiprinatajs
Klienta darbinieks

Sistémas uzturésana, Pilnas tiesibas

Dokumentu sagatavju parvaldiba, biznesa
procesu sagatavoSana un parvaldiba

Klientu konfiguraciju izveide, klienta darbinieku
izveidosana, uzdevumu pieskirSana, klienta
konfiguracijas parvalde

Dokumentu izstrade, klienta novértéSana -—
ikdienas lietoSana

Konkréta pakalpojuma uzdevumu pieskirSana
darbiniekiem, parskats, parvaldiba

Uzdevuma izpilde
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Klienta noverté€Sanas modulis

Klienta novértésanas modulis paredzéts, lai piefiksétu klienta svarigako pamatinformaciju, veiktu
klienta atbilstibas noveértéSanu pakalpojuma definétiem krit€rijiem (auditu), So datu saglabasanu un
atkartotu novertéSanu, lai novertetu progresu identificétajas problémsituacijas péc laika perioda.

Klienta novértésanas laika iegiita informacija kalpo par izejas datiem darbu aktu izveidoSanai,
dokumentu sagatavoSanai, apmacibu, OVP karSu, nepiecieS$amo uzlabojumu uzdevumu un citu
dokumentu sagatavosanai.

Klienta novertésanas moduli var izdalit 5 blokus:
- Noveért&juma jautdjumu konfiguracija (Jautajumu konfiguracija)
- Noveértg&juma darbu plismu konfiguracija (Pakalpojumu konfiguracija)
- Klienta konfiguracija
- Novertjuma izpilde
- Iekartu registrs

Noveértéjuma jautajumu konfiguracija
Jautajumu konfiguracijas bloka atbildigie DOK darbinieki veido dazadus jautajumus, uz kuriem ir
nepiecieSams iegit atbildes noveért€juma rezultata.
- Jautajums var but gan ka teksta, gan arT var saturét att€lus/video piemerus.
- Jautajumiem var bit viena vai vairakas atbildes, atbilzu formati var but dazadi (izv€lne, teksts,
attels, video).
- Jautajumiem un atbildém var bit piesaistiti dazadi parametri, kas var tikt izmantoti dokumentu
generéSana vai citas darbibas inicié$anai.
- Jabit iesp&jai saglabat jautajumu konfiguraciju Sablonus un tos izmantot citu jautajumu
veidoSanai.
- Jautajumu konfiguracijas videi jabiit intuitivi saprotamai.

Novertejuma jautajuma piemérs biitu.

- Darba vietas apraksts/apraksta sablons un izvelne

- Galvenie darba vides faktori (fizikalie, biologiskie, traumatisma u.tt.), opcija saklikskinama

- Darba vides faktori, apaksgrupas (mikroklimats, paklupsana, vibracija u.tt.), opcija saklikskinama, kas
piesaistita konkrétam darba vides faktoram

- Kas var radit risku (mébeles, platiba, iekartas kas izstaro siltumu u.tt.), saklikskinamas atbildes, bildes,
video

- Riska pakapes vertésana, izvélne

- Pasakumi (paraugi, ievades iespéjas)

- Paskaidrojums — attels/video, ko var pievienot jautdjumam.

Novertejuma darbu plismu konfiguracija
Novertésanas darba plisma tiek konfiguréta katram pakalpojumam atseviski. Novértgjuma darba
plusmu konfiguré DOK atbildigais eksperts.

- Darba plusma ieklauj vienu vai vairakus novert€juma jautajumus.

- Darba plasmu konfiguracija jabut iesp&jai definét jautajumu savstarp&jo biznesa logiku.
Biznesa logikas likumi var bt atvasinati gan no atbildém uz citiem jautajumiem, gan no klienta
konfiguracijas parametriem. (pieméram, ja klientam ir noradita darbibas joma “bistama
nozare”, tad tiek noverteti papildus parametri, vai ari, ja atbilde uz ieprieksgjo jautajumu ir
apstiprinosa, tad papildus janoverte vel sadi parametri).

- DOK atbildigajam ekspertam jabiit iesp&jai veidot jaunas darbu pliismas, saglabat darbu
plusmas ka Sablonus, ko var izmantot jaunu pakalpojumu darba pliismu veidosanai.

- Darbu plismas konfiguracijas videi jabiit intuitivi saprotamai.
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Pakalpojumi (darba pliismas piemérs)
Apsekosanas protokols
- Dokumentu vertésana (Saraksts ar nepiecieSamajiem dokumentiem un vértejums - Ir/Nav/Kvalitate)
- Instrukciju vertésana (Saraksts ar nepieciesamajiem dokumentiem un vértéjums - Ir/Nav/Kvalitate)
- Normativo aktu vertesana (Saraksts ar nepieciesamajiem dokumentiem konkrétas nozares uznémumam
un vertejums - Ir/Nav/Kvalitate)

UD audits
- Audita akts
- Cekliste UD instrukcijai

DA audits
- Normativo aktu vertesana (Saraksts ar nepiecieSamajiem dokumentiem konkretds nozares uznémumam
un vertejums - Ir/Nav/Kvalitate)
- Risku vertésana (piemers)
- DA instrukciju vértésana (piemérs)

Risku vertesana
- Struktirvienibu adreses (1 vai vairakas)
- Struktirvienibas (opcija)
- Vieta/veids/abi
- Darba vietas apraksts
- Galvenie darba vides faktori (fizikalie, biologiskie, traumatisma u.tt.), opcija saklikskinama
- Darba vides faktori, apaksgrupas (mikroklimats, paklupsana, vibracija u.tt.), opcija saklikskinama
- Kas var radit risku (mebeles, platiba, iekartas kas izstaro siltumu u.tt.)
- Pakapes vertesana
- Pasakumi (paraugi, ievades iespéjas)
- OVP (piezimju, iznémumi 3.2., 4.9.2. u.c)
- 1AL
- Indikativo mérijumu protokols

OVP vertesana
- Amatu saraksts
- OVP punktu saraksts
- OVP kartes amatiem

1AL vértésana
- Saraksts pa amatiem
- Parakstu lapas/zurnals

Normativo aktu atbilstibas vertesana
- Sasaistits ar pasakumu planu un riskiem. Ir normativo aktu saraksts, kur atzime, vai attiecas vai
neattiecas, vai atbilst vai neatbilst.

DA instrukciju vertesana
- Instrukciju saraksts/instrukciju saraksts pa amatiem — Ir/nav/kvalitate

UD instrukciju vertésana
- Instrukciju saraksts/instrukciju saraksts pa amatiem — Ir/nav/kvalitate

Dokumentacijas kvalitates vertesana
- Pasakumu plans
- Rikojumi
- Meérijumu protokols
- Kimisko vielu saraksts
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Kancerogéno vielu sarasts
Arodinficésanas saraksts
Politika

Dok. uzglabasanas termins
PN akts

Dokumentacijas saraksts

Klienta konfiguracija

Klienta konfiguracija ir pirmais punkts noverteéSanas procesa. Klienta konfiguraciju veic DOK atbildiga
persona, vai DOK nodalas vaditajs. Persona, kas veic klienta konfiguraciju un kas veic noveértgjuma
izpildi var biit viena un ta pati, vai dazadas. Klienta konfiguracijas laika tiek ievadita klienta
pamatinformacija un saforméti klienta pakalpojumi, no kuriem generéjas veicamo darbu
saraksts/apjoms (jautajumi, uz kuriem jaiegiist atbildes novertéjuma procesa).

Klientam var biit vairaki objekti/filiales. Katra objekta novertésana notiek atseviski.

Klientam tiek pieskirti viens vai vairaki pakalpojumi.

Atbilstosi pakalpojumam, novértésana tiek pievienoti konkrétam pakalpojumam konfigurétie
noverteésanas jautajumi.

Konfigurgjot klientu tiek noradits, vai novertejums ir pirmreiz&jais vai atkartotais.

Iesp€ja konfigurét arT atgadinajumus par atkartota novertg§juma nepiecieSamibu un periodu, péc
kada ta javeic.

Novértesanas rezultats tiek saglabats klienta datu bazg, fiksgjot novertétaju, atbildigos, klienta
informaciju, datumu un laiku, kad noveért&jums uzdots un kad novertgjums veikts.

Klienta konfiguracijas piemers:

Uzpémuma nosaukums
Registracijas numurs
Kontakttalrunis
Faktiska adrese
Juridiska adrese
Filiales/Objekta adrese. Katrai filialei/objektam noraditi:
o  Paraksttiesiga persona (apstiprina dokumentus) — tiek izmantota gan sazinai, gan ievietoSanai
dokumentos
o Kontaktpersona (visku vertésand piedalas) — tiek izmantota gan sazinai, gan ievietoSanai
dokumentos
Profesijas (Klasifikators, izvelne)
Dokumentu sagatavosSanas datums
Dokumentu nodosanas datums
Arodarsts (opcija)

O O O O

Novértéjuma izpilde

Novertgjuma izpildi veic DOK darbinieks. Veicot novértéjumu, darbinieks seko konkréta pakalpojuma
novertgjuma jautdjumu darba plismai. Visbiezak novert§jumi notiek klienta telpas, no mobilajam
iericém.

Novertgjuma izpildes laika tiek fikstas atbildes uz defin€tiem jautajumiem, atbilstosi
pakalpojumam konfigurétajai darbu (jautajumu) plismai.

Atbildes uz jautajumiem var biit gan ka vértibas, gan teksti, foto un video fiksacijas.

Paredzet nakotng iesp&ju - nepiecieSsama audio transkripcijas funkcija, lai paskaidrojumus pie
konkrétam atbildém var ierunat audio formata, kas tiek parveidots paskaidrojosa teksta (gan
LatvieSu, gan Anglu valodas).

Atbildes tiek fiksetas gan ka klasific&ti atbilzu varianti, gan ar1 briva forma.

Atkartota noveértg§juma gadijuma p&c noteikta laika perioda, noveértgjuma jautajumos tiek
uzradita iepriek$&ja perioda jautajuma novert€juma rezultats un veikSanas laiks, lai darbinieks,
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kas veic noveért€jumu var atsekot progresu neatbilstibas un fiks€jot jaunas neatbilstibas laika
gaita.

Klienta novertgjumi jasaglaba klienta datu baze, fiks§jot raditajus laika, dazadiem
novertgjumiem, laiku, kad novertgjumi veikti, objektus un klienta atbildigas personas.

Klienta iekartu novertgjumi jasaglaba iekartu registra, veidojot iekartas novertéjuma vésturi.
Tapat iekartu registra tiek fiksétas iekartu apkopes vésture un uzdevumi/atgadinajumi
nakamajam aktivitateém.

Novertgjumam tiek fiksets veiksanas datums, laiks un persona, kas veikusi novertejumu.
Novertgjumam tiek fikséts klienta atbildiga persona, kas apstiprinajusi noveértgjumu ar drosu
elektronisku parakstu.

Novertejumam tiek fiksets, vai tas ir pirmreizgjais, vai atkarotais novert§jums un identificetas
izmainas novert€juma punktos, pret ieprieks€jo novert€juma epizodi.

Novertgjuma (Apsekosanas) aktu paraksta klienta atbildiga persona. ParakstiSana vai nu ar
elektronisko parakstu vai ar roku uz papira/ekrana.

Iekartu registrs

Iekartu registra tiek aprakstitas iekartas un to piesaiste konkrétam klientam.

Jabtt iespgjai fikset iekartas aprakstoSo informaciju, klasificet iekartas pec iekartu veidiem
(katram veidam var bt predefingtas darbibas/Sablons, kas jaaizpilda), fiksét iekartas nodoSanu
ekspluatacija un dzives cikla parametrus.

Pie iekartas apraksta ir iesp&ja veidot novert§jumu un apkopju vesturi. Redzet ieprieksgjos
pierakstus, kas tos veicis, kad, kadi uzdevumi piefiks€ti un to uzdevumu statusus. Iespgja
pievienot jaunus vertgjumus.

lekartai var pievienot uzdevumus, kas ar iekartu javeic noradot atbildigos.

Iekartas var atsaistit no viena klienta un piesaistit citam klientam. Tas neietekmé iekartas
apkopes vesturi.

Ar o registru var darboties gan DOK darbinieks, gan klienta noradita persona/personas.
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Dokumentu izstrades modulis

Dokumentu izstrades modulis paredzéts, lai péc klientu noveértgjumos iegiitas informacijas uzgenerétu
pakalpojuma dokumentaciju. Dokumentu izstrades modulis ir riks, ko ikdiena izmanto visi DOK
specialisti.

Dokumentu izstrades modulis ir riks, kas nodroSina

pasa dokumenta Sablona/dizaina sagatavoSanu

satura elementu sagatavoSanu

logikas izveidi, ka no satura elementiem, vadoties péc klientu noveért§jumos iegtas
informacijas tiek veidots gala dokuments

gala rezultata eksportu uz dazadiem formatiem — docx, pdf, cits.

Dokumentu izstrades moduli var izdalit 4 blokus:

dokumentu $ablonu konfiguracija

dokumentu dizainu konfiguracija

dokumenta generéSanas darba plismas konfiguracija
dokumenta generators.

Dokumentu Sablonu konfiguracija

Dokumentu izstrades modulis nodrosina to, ka tiek sagatavoti dokumentu Sabloni, kas ietver
visu iesp&jamo informaciju, kas var tikt izmantota konkrétaja dokumenta.

Informacija dokumenta Sablona tiek sadalita satura elementos — satura elements ir mazaka
logiska nedalama satura vieniba — rindkopa, paragrafs, punkta skaidrojums.

Satura elementiem tiek definéti parametri, kas ietekmé S§1 konkréta satura elementa
ieklauSanu/izklauSanu no gala dokumenta versijas. Parametriem jabiit iespg&jai sasaistit ar
klienta novert€jumos iegiitajiem parametriem.

Sablonu izveido$anas administrators atbild par $ablona ieklauto datu logisko atbilstibu un
konsekvenci.

Janodrosina iesp&ja Sablona konfiguracija ieklaut biznesa logiku — kurs elements seko péc kura
elementa un nosacijumus kadi elementi ir obligatie, kadi izv€les un kadas ir to savstarpgjas
saistibas.

Dokumenta $abloni tiek veidoti katram dokumenta tipam atseviski.

Jabut iesp&jai saglabat $ablonus un izmantot tos citu dokumentu Sablonu izstrad€ un atsekot
versiju izmainas.

Dokumenta $ablona jabut iesp&jai ieklaut ne tikai teksta vertibas, bet ari tabulas, att€lus,
dinamiski aizpildamos laukus (logo, klienta nosaukums, lapu numeracija, utml.)

Dokumenti, kuriem tiek gatavoti sabloni

Pasakumu plans

Rikojumi

Merijumu protokols
Kimisko vielu saraksts
Kancerogeno vielu sarasts
Arodinficésanas saraksts
Politika

Dok. uzglabasanas termins
PN akts

Dokumentacijas saraksts
Un citi dokumenti
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Dokumentu dizainu konfiguracija

Jabit iespgjai izveidot vairakas dokumentu dizainu bibliotekas.
Dizains ir piem&rojams dokumenta generé$anas laika.

Dizaina jabiit iespgjai ievietot logotipus, attélus, tabulas.

Dokumentu generacijas darba pliismu konfiguracija

Dokumenta generésanas darba plisma tiek konfiguréta katram dokumenta veidam atseviski un
katrai valodai atseviski.

Dokumenta administrators norada kadi noveért€jumu parametri ietekmé konkrétd dokumenta
Sablona dalas iek]auSanu gala dokumenta.

Dokumenta darba pliismas generéSanas konfiguracija tiek noraditi biznesa likumi, kada
informacija no dokumentu Sabloniem un satura sagatavém jaievieto dokumenta un kadas
novertgjumu parametru vertibas nosaka, ka attieciga sadala jaieklauj dokumenta.

Dokumentu generé$anas darbu plisma tiek noraditi ari saistitie dokumenti, kas arT javeido,
balstoties uz klienta novertg§juma rezultatiem un primaro dokumentu (pieméram, ja pie Risku
novertejuma ir noradits, ka jaizmanto Individualie aizsardzibas lidzekli, tad ir papildus Riska
novertgjuma dokumentam, javeido arT IAL saraksta dokuments).

Dokumentos jabiit iesp&jai noradit atsauces uz saistitajiem dokumentiem.

Dokumentu generésana

DOK specialists izvelas konkréto klientu/objektu kuram jagenere dokumenti.

DOK specialists izvelas konkréta dokumenta tipu.

Sist€ma, vadoties no klienta novertejuma datu baze fiksetajiem novertejuma parametriem saliek
kopa dokumenta Sablona defingtas dokumenta un ta satura dalas, kopiga finala dokumenta.
Genergjot dokumentu tiek pievienoti logo, attéli, kontaktpersonu un cita informacija, kas fikséta
klienta konfiguracija un klienta novertejuma.

Dokumentiem jabiit iesp€jai noradit piemérojamo dizaina Sablonu.

Dokumenta jaatjauno lappuSu numeracija, sadalu numeracija, satura raditajs atbilstosi
dokumenta izveidotajam saturam.

Péc dokumenta generéSanas to iesp&jams vél papildus manuali koriget, gala rezultatu fiksgjot
pie klienta, ka izveidoto dokumentu. Veidojot dokumenta melnraksta versijas un apstiprinato
dokumenta gala versiju.

Dokumentu var eksportét dazados formatos — PDF, DOCX, Excel ? Ka arT nodot uz dokumentu
uzglabasanas moduli un Darbinieku novértésanas moduli.

Novertejumu veidi, kuriem tiek generéti dokumenti

Piem., Riska novért&jums — automatiski tiek generéti talak:
o Profesiju saraksts
o Individualie aizsardzibas lidzekli

utt.

Darbinieka novértéSanas modulis (tai skaita, iekS€jo apmacibu
modulis)
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Modula funkcionalitate tiek precizéta saskanojot ar partneri, balstoties uz Sobrid esoSas
MansFN sistemas funkcionalitates (sk. dokumenta beigas Pielikums sadala) bazes un
precizétajiem procesiem.

Visparigie nosactjumi

Jabit iespgjai pievienot apmacibu materialus video (youtube), powerpoint, pdf un citos
formatos.

Jabut iesp&jai pievienot apmacibu materialus gan FN-SERVISS pusg, gan ar1 individualus
materialus klienta pus€ (piem&ram darbinieka onboarding video, vai tamlidzigs).

Jabiit iespgjai noradit kuriem apmacibu materialiem ir nepiecieSams novertejums (tests, zurnals,
parakstits/apstiprinats rezultats) un kuriem nav nepiecieSams.

Ja nepiecieSams zurnals un ta parakstiSana, jabtt iesp&jai noradit cik pus€ém zurnals ir japaraksta
— darbiniekam, darbinieckam un vaditajam, darbinickam, vaditajam un FN-Serviss parstavim,
darbiniekam un FN-Serviss parstavim un cik personam katra no pusém japaraksta zurnals.
Tapat ir jabiit iesp&jai noradit vai ir jaieveéro paraksta seciba vai né (piem., no sakuma zurnalu
paraksta FN-Serviss, péc tam darbinieks vai gadijuma, ja ir vairakas personas viena vai otra
puseg ir/nav jaievero parakstu seciba).

Jabtt iespgjai darbinieku sarakstu un struktiirvienibu hierarhiju ieladét no Excel faila vai
popularakajam HR sistemam.

Piekluves tiesibas

Janodro$ina vairakas piekluves lomas apmacibu modulim:
o FN serviss administrators
FN serviss darbinieks
Klienta UD administrators
Klienta DA administrators
Klienta Apmacibu administrators
o Kilienta darbinieks
Janodrosina iespgja lietotajiem paSiem izveidot savas paroles un atjaunot tas.
Sist€mai janodrosina dro$a autentifikacija caur Latvija.lv, eparakstu, SmartID vai lidzvertigiem
autentifikacijas risinajumiem, tapat arT autentifikacija ar e-pastu un paroli.

O O O O

Funkcionalitate

Jabiit iespgjai, ka darbiniekam tiek automatiski pieskirtas instruktazas balstoties uz klienta
novert&juma iegito informaciju un darbinieka amatam noraditajam instruktazam/apmacibam.
Jabiit iesp&jai darbiniekam pieskirt vienu vai vairakas papildus apmacibas/instruktazas.

Jabut iesp&jai nodrosinat, ka apmacibas tiek noskatitas (nevar noskipot, aiztit uz beigam).
Skatoties apmacibas atkartoti to pasu apmacibu ietvaros ir iespgja patit uz priekSu/atpakal.
Jabiit atgadinajumiem par norikotam apmacibam, to terminu tuvosanas, kav&jumiem —
epasts/sms ar iepriek$ definétu regularitati.

Jabiit iesp&jai noradit regularitati, ar kadu apmacibas tiek uzliktas automatiski atkartoti.

Jabut iesp€jai veikt testus, noteikt veiksmiga testa veikSanas krit€rijus (jabut iesp&jai konfigurét
cik % jabut izpilditam testam, lai tas skaititos nokartots, piem., 80%, 90%, 100%), un paradit
pareizas atbildes, klidainu atbilzu gadijuma.

Jabut iesp€jai parakstit zurnalus par veiksmigu apmacibu pabeigSanu ar droSu elektronisku
parakstu. Zurnalu parakstiana var biit noteikta/nenoteikta kartiba parakstu secibai — sakuma
darbinieks, péc tam FN-Serviss administrators. Pastav iesp&ja, ka zurnalu paraksta vairakas
personas viena vai otra pusé (noradits augstak — sadala Visparigie nosacijumi). Procesam jabiit
konfigurgjamam.

Jabiit pieejamam dazada veida atskait€ém, piem., cik darbinieki apmacibas nokartojusi, kad
nokartojusi, cik apmacibas uzdotas, cik zurnali un kadi parakstiti utt.
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Darbiniekam jabiit iesp€jai redz&t savus veiktas apmacibas, veiktos testus un parakstitos
zurnalus.

Janodrosina funkcionalitate OVP karSu informacijas sagatavosanai un iegiiSanai darbiniekiem
un $o karSu automatisku generéSanu (péc noteikta laika, atbilsto§i MK noteikumiem vai
individuali noradot regularitati), vadoties pec klienta novertgjuma rezultatiem.

Norikoto uzdevumu modulis

Ir planoto aktivitasu saraksts, kura apkopojas uzdevumi gan no audita novértéjumiem, gan no
riska noveértgjuma un riska mazinaSanas pasakumu plana uzdevumiem.

Ar S0 moduli var darboties gan DOK darbinieks, gan klienta atbildiga persona.

Ir iesp€ja uzdot uzdevumu, sekot lidzi ta izpildi. Atzimet, ka darbs izpildits, noradit datumu.
Pie norikotajiem uzdevumiem paradas visi uzdevumi, kas ir izveidoti arT citas sadalas, dodot
iesp&ju vienkopus redzgt visus uzdevumus un to statusus, paraléli uzdevumu atspogulosanai
katra konkréta moduli.

Pasakumu plana un uzdevumu saraksta var gan pielikt klat savus darba uzdevumus, gan pielikt
atgadinajumus dokumentiem, kad japaveic kaut kada atkartota parbaude.

Uzdevumus ir iesp&jams skatit kalendara skata.

Uzdevumiem var uzlikt atgadinajuma terminus, kad tiek veiktas notifikacijas — e-pasts,
iznirstoSais logs, ja lietotajs ielogojies sisteéma.

Uzdevumiem var noradit konkrétus atbildigos gan FN-Serviss pus€, gan klienta darbinieku
puse.

ApzinoSana uz epastu/sms, kad tuvojas uzdevuma termins un kad uzdevums tiek kavéts.

Var biit uzdevumi, kas attiecas uz konkréto klientu, bet izpilditajs ir FN Serviss puse. Ari $adi
uzdevumi klientiem ir jaredz un jaredz to izpildes statusi.

Uzdevumu piekluve ir ierobezota konkréta klienta robezas, pieméram, ja darbinieks strada
vairakos uzp@mumos, tad darbinieks var redzeét visus sev norikotos uzdevumus no visiem
uznémumiem, bet savukart uzn€muma parstavis var redzet tikai sava uzn@émuma norikotos
uzdevumus darbiniekam. FN Serviss DOK nodalas darbinieki var redz&t visus uzdevumus, kas
ir norikoti darbiniekiem.

AtskaiSu modulis

AtskaiSu statistikai jabiit pieejamai gan uz ekrana, gan jabiit iespgjai to eksportet dazados
formatos — csv, excel, pdf.
AtskaiSu parskatos jabiut iesp&jai filtrét péc dazadiem atskaites parametriem. Faktiski jabat
iesp&jai iegut statistisko parskatu pec visiem laukiem, kas tiek fiks€ti klientam, klienta
darbiniekam, uzdevumam un darbibam.
Jabiit pieejamai atskaitei par Dokumentu statusiem un uzdevumu statistika.
AtskaiSu parskatos jabiit iespgjai redz&t informaciju par darbiniekiem:

o Irizgajis/nav izgajis apmacibas
Kad notikusi pédgja instruktaza
Ir/nav parakstits Zurnals
Kad parakstits zurnals
Kad notikusi pieslégSanas sist€mai, caur kadu autentifikacijas mehanismu, pavaditais
laiks sistema.
Dalgji izietas apmacibas.
U.c. informacija par pabeigtam, nepabeigtam aktivitateém un kad §ts aktivitates veiktas.
Informacija ir jaredz grup&jumos pa darbiniekiem, strukttrvienibam, uznémumiem.
Klientu puses administratoriem, informacija ir jaredz tikai par vinu atbildiba
pieskirtajam strukttrvienibam.

O O O O

O O O O
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Dokumentu arhiva modulis
- Dokumentu arhiva modult janodroS$ina iesp&ju uzglabat klienta dokumentaciju:
o Instrukcijas
o Audita aktus
o OVP kartes
o U.c. informaciju saistiba ar FN-Serviss klienta dokumentaciju.

- Uzglabatajiem dokumentiem janodrosina dzives cikla parvaldiba — noradit deriguma terminus,
aizliegums dz&st obligatas uzglabasanas perioda, versiju kontrole, dokumentu dzesanas iespeja
pec uzglabasanas perioda beigam, dokumentu klasificesana un piekluves ierobezoSana
atbilstosi lietotaju piekluves lomam.

- Janodros§ina dokumentu uzglabasana dazados formatos — PDF, WORD, EXCEL, cits.
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Talak seko stkaks MansFN esosas sistémas funkcionalitates apraksts, kuras funkcionals janodroSina ar1
jaunaja sisttma. Cenu noveért€jumu gatavojot nemt veéra Visparigas prasibas, kas noraditas augstak,

kuras biitu pilniba/dalgji jaattiecina arT uz esosa risinajuma pielagosanu.

1. Ugunsdrosibas un Darba aizsardzibu instruktazu veikSanu FN-Serviss klientu uzne€muma

darbiniekiem

n

izveide)

NG~

FN-Serviss klientiem, klientu darbiniekiem.

Piekluves tiesibas modulim

1. Sistemas lietotaji:
1.1.
1.2,
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.

FN-Serviss admin — galvenais sistémas administrators;
FN-Serviss — UD/DA specialists;
Klienta UD admin;
Klienta DA admin;
Klienta OVP admin;
Klienta citu, uznémuma, iek§€jo apmacibu admin;
Klienta darbinieks.

Citu, uznémuma, iek$gjo apmacibu veikSanu uznémuma darbiniekiem
DVRN (Darba vides risku noveértgjums) pieejams sist€mas lietotajiem.
DAI (Darba aizsardzibas instrukcijas) pieejamas sist€mas lietotajiem.

Saskanosanas funkcija ar klientu — dross elektroniskais paraksts.
Zurnalu (DA, UD instruktazas) parakstidana ar drosu elektronisku parakstu.
Iespéja papildinat sistému ar citiem moduliem, kas pieejami gan FN-Serviss darbiniekiem, gan

Obligatas veselibas parbauzu kar$u procesu (izveide, uzglabasana, automatiska nakamo karsu

2. Klienta admin, klienta darbinieki tiek registréti pie konkréta uznémuma un/vai filiales.
3. Piekluve sistémai ir tikai p&c lietotaja registréSanas sistéma un péc uzaicindjuma sanemsanas e-
pasta.
4. Lietotaju iesp€jas sisteéma:
FN-Serviss FN-Serviss | Klienta | Klienta | Klienta Klienta citu, | Klienta
admin -|-UD /DA | UD DA OvVP uznémuma, darbinieks
galvenais specialists admin | admin | admin iek§gjo
sistémas apmacibu
admini admin
Pievienot / labot / dz&st uznémumu / filiali | X X
Gatavot DA dokumentaciju X
Labot wuzpémuma / filidles datus X X X X
(ierobezotu info)
Pievienot / labot pakalpojumu X
Pievienot / labot / dzést darbiniecku X X X X X
Pievienot / labot / dzést UD/DA apmacibu | X
vai apmacibu grupu
Pievienot / labot / dz&st UD/DA apmacibu | X
testus
Pievienot / labot / dzgst citu, uzpémuma, | X X
iek$€jo apmacibu
Pievienot / labot / dz&st citu, uzpémuma, | X X
iek$€jo apmacibu testus
Pieskirt / labot / dzest UD/DA apmacibas | X X X X
darbiniekiem
Kartot apmacibas X
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Parakstit UD / DA Zurnalus

X

X X
Parakstit citus dokumentus X X X X
Apskatit Zurnalus X X

Administrét BUJ sadalu

Pievienot / labot / dzest notifikaciju (e-
pasta/sms)

Veikt satura korekcijas online sistéma

X|X| XXX

Pievienot / labot / dzést reklamas banneru

Uzdot jautajumu sistema X X X X

Sniegt atbildi uz uzdoto jautajumu sistéma

Pievienot / labot / dzg€st veselibai kaitigo
darba vides apstakli

Pievienot / labot / dzeést darbi paSajos
apstaklos

Pievienot jaunu profesiju uzn€mumam

Izveidot / labot / dz&st obligatas veselibas
karti

x| X|X| X| XX

Piekluve datu importam / eksportam

Darbinieku noveértéjuma konfiguracija

5. Pakalpojumi, ko klients var izmantot:

5.1.1.1. DA/UD dokumentacija;
5.1.1.2. UD pakalpojums - instruktaza;
5.1.1.3. DA pakalpojums — instruktaza;
5.1.1.4. Ieksgjo apmacibu modulis;
5.1.15. OVP modulis.

Var noradit vienu vai vairakus pakalpojumus.
6. Dati par uznemumu / filiali atkariba no pakalpojuma, kas ir izvEl&ts:

DA/UD UD pakalpojums | DA pakalpojums | Iek$gjo OVP modulis
dokumentacija — instruktaza — instruktaza apmacibu
modulis

Uznémuma nosaukums X X X X X
Registracijas numurs X
Juridiska adrese X X
Faktiska adrese X X X X
Talruna numurs X
Logo X X X X
Noradits pakalpojums X X X X
Noradita instruktazas X
regularitate
Noradits kl.admin X X X X X
Noradita persona, kas | X
apstiprina / paraksta
dokumentaciju

Ja tiek registréta uznémuma filiale pie galvena uznémuma, tad filiales atbildigie redz tikai konkrétas
filiales datus. Savukart galvenais uznémums ar filtra iesp&ju var redz&t visus datus vai tikai konkrétas
filiales, galvena uznémuma datus.

7. Klienta administrators katram no pakalpojumiem var bt viens vai dazadi.

8. Dati par lietotajiem atkariba no pakalpojuma, ko klients ir izvelgjies:

SERWVISS

DA UD pakalpojums | DA pakalpojums | Ieksgjo OVP modulis
dokumentacija — instruktaza — instruktaza apmacibu
modulis
Vards / uzvards X X X X
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DzimSanas datums vai cita X
informacija ar kuru var
identificét personu
Personas kods / darba atlaujas X X
numurs
E-pasts X X X X X
Talruna numurs X X X X X
Dzivesvietas adrese X
Profesija X X
Amats — kl.admin - OVP X
Darba liguma datums X
Darbinieka loma X X X X X
Aktivs / neaktivs X X X X X
Klienta admin, klienta darbinieku ievade:
v" Pavienam, manuali;
v Importa funkcija
9. Profesiju katalogam ir jabiit aktualam no Labklajibas Ministrijas majas lapas. Japaredz iesp&ja pie
uznémuma definét profesiju, kas nav profesiju kataloga.
10. UD pakalpojums - atbilstosi regularitatei noteiktaja laika sist€éma izveido nakamas apmacibas
automatiski (pamatojoties uz datumu, kad ieprieks$€jas apmacibas tika pieskirtas).
11. Apmacibu definésana:

11.1. Ir apmacibas, kas ir pieejamas visiem uznémumiem;
11.2. Ir apmacibas, kas ir pieejamas tikai konkrétam uzn€mumanm, filialei;
11.3. Apmacibas iespgjams definét:

11.3.1. Atseviski;
11.3.2. Apmacibu grupa.
Viena apmaciba var biit gan atseviski, gan apmacibu grupa.

11.4. Katrai apmacibai vai apmacibu grupai var noradit ta ir ievadapmacibas vai darba vieta,
nav pazime.

11.5. Apmacibu materialu formats: video (Youtube), word, pdf, powerpoint formats.

11.6. Video materials:

» Pirmaja reiz€ skatoties nav iespgja patit video uz priekSu/atpakal;
= Nakamaja reizg, ja nepiecieSams klienta darbinieks var patit uz prieksu/atpakal
video materialu.

11.7. Katrai apmacibai iesp&ja pievienot - testa jautajumus vai atzimet, ka ar informaciju ir
iepazinies. Testa jautajumi tiek atspoguloti p&c random principa (piem., 5 no 10);

11.8. Ievadot testa jautajumu atbildes tiek noradits, kura atbilde ir pareiza;

11.9. Nokartojot testu klienta darbiniekam tiek atspogulota informacija cik atbildes ir
pareizas. Tests nokartots tiek uzskatits, ja atbildgts ir pareizi piem., sakot no 80%.

11.10. Ja uz kadu jautajumu ir nepareizi atbildets, tiek atspogulots jautajums, atbilzu varianti
un pareiza atbilde;

11.11. Ja testa rezultats piem., ir mazaks par 80%, tad tests jakarto atkartoti.

11.12. Ir apmacibas, kuram ir zurnali, ir apmacibas, kuram netiek veidoti Zurnali.

Novertésanas rezultatu zurnali un to apstiprinasana

1.

Apmacibas pec kuram tiek izveidoti Zurnali, atbilstosi Ministru kabineta noteikumiem:
o UD instruktaza;
o DA instruktaza;

Ieksgjam apmacibam zurnali netiek veidoti, ir pieejams parskats - cik darbinieki nokartojusi,
nenokartojusi apmacibas un kadas.

SERWVISS
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2. Jabutiespgjai atzimét, ka darbinieki veic instruktazu kopa viena telpa — kolektiva skatiSanas. Ja tiek

lietota §1 funkcija, tad pec atzimes, ka ir notikusi kolektiva skatiSanas, darbiniekiem ielogojoties

sistéma ir janokarto tikai apmacibas tests. Tikai p&c testa nokartosanas veidojas atbilstosais zurnals.

Dross elektroniskais paraksts:

3.1. Sistema ir jabiit iestradatam Dokobit droSam elektroniskam parakstam;

3.2. Zurnali veidojas uz katru uznémuma darbinieku atseviski;

3.3. Zurnali veidojas 1 reizi stunda tiem uznémuma darbiniekiem, kas pabeigusi apmacibu vai
apmacibu grupu;

3.4. Tiklidz FN-Serviss administrators paraksta zurnalu, klienta darbinieks sanem informaciju, ka
nepiecieSams parakstit zurnalu (e-pasta notifikacija);

3.5. Klienta darbinieks Dokobit sistéma paraksta zurnalu ar Smart-1D, e-mobile, e-paraksts.

3.6. On-line sistema tiek atspoguloti dati par parakstitiem, neparakstitiem zurnaliem. Dati pieejami
arT konkreta pakalpojuma klienta administratoram.

3.7. FN-Serviss admin / klienta admin UD un/vai DA jabit iespgjai parakstit vienlaicigi visus
atzimétos Zurnalus.

3.8. Nepieciesams paredzet gadijumu, ka klienta administrators fiziska veida nodod darbiniekam
parakstit zurnalu. Saja gadijuma sistéma ir jabit iesp&jai atzimat, ka Zurnals ir parakstit drukata
veida.

3.9. Pieejams zurnalu parskats (FN-Serviss admin, kl.admin — UD vai DA):

3.9.1.Visi izveidoti zurnali;

3.9.2.Statuss — parakstits / neparakstits;
3.9.3.Zurnila datums;

3.9.4.Darbinieka vards / uzvards;
3.9.5.Zurnala veids — UD zurnals / DA Zurnals.

3.10. Dzgsot apmacibas, dzg&Sot darbinieku sisteéma ir jabut piekluvei dz€sta darbinieka
zurnaliem un Zurnaliem, kuri satur dz€stas apmacibas.
3.11. Sistema nodros$ina e-pastu / sms izstitiSanu pie definétiem nosacijumiem:

o Izveidots jauns lietotajs — uzreiz péc notikuma;

o NepiecieSams veikt apmacibu - uzreiz pec notikuma;

o Pienak apgiSanas termin$ - vienu ned€lu pirms termina, kad jabiit nokartotai
apmacibai;

Apgtisana kavgjas - 1x nedela, katru darba dienu 09:00, ja klienta darbinieks nav
nokartojis apmacibu / apmacibu grupu;

Parakstits zurnals — uzreiz p&c notikuma aicinajums parakstit zurnalu;

Atgadinajums par neparakstitu zurnalu — 1 x nedgla, Iidz zurnals ir parakstits;
Lietotaja jautajums atbildets — uzreiz p&c notikuma, kad ir sniegta atbilde;

Lietotajs aizmirsa paroli - uzreiz péc notikuma — paroles atjaunoSana;

Atgadinajums par OVP — 2 mén. pirms OVP termina klienta admin — OVP sanem
informaciju, kuriem klienta darbiniekiem jaizprinte OVP kartes.

o

O O O O O

UD pakalpojums — instruktaza - process
1. FN-Serviss admin registré uznémumu sistéma ar sekojoSiem datiem:

1.1. Uzp@muma nosaukums;
1.2. Juridiska adrese;
1.3. Faktiska adrese;
1.4. Norada pakalpojumu, kadu uznémuma lieto;
1.5. Norada apmacibu regularitati:
1.5.1.1 x 6 menesos;
1.5.2.1 x gada.
1.6. Norada Klienta admin - UD

2. Pieregistré uznémuma darbiniekus (ielade no excel faila):

2.1.1.Vards, uzvards;
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2.1.2.E-pasts;

2.1.3.Talruna numurs;

2.1.4.Dzimsanas datums vai cita informacija ar kuru var identificét personu;

2.1.5.Norada lomu — loma aizpildas automatiski péc datu ielades. Klienta admin iesp&ja noradit
papildus lomu — kl.admin — UD.

Jabut iesp€jai atzimét uznémuma darbinieks ir/nav aktivs. P&c datu ielades visi uzn€muma

darbinieki ir aktivi.

Japaredz iespéja, ka darbinieka dati var tikt laboti / dz&sti. Ja darbinieka dati tiek laboti / dz&sti

tas nedrikst ietekmé&t ieprieks izveidotus / parakstitus Zurnalus.

3. Apmacibu pieskirsana:

RB©oo~No O

0.
1.

3.1.1.Pirmaja reiz€ apmacibas tiek pieskirtas manuali;
3.1.2.Tiek noradits vai tiek pieskirta apmaciba vai apmacibu grupa;
3.1.3.Tiek noradits datums, I1dz kuram apmacibas ir janokarto.
Jabit iesp&jai atzZimg&jot visus uznémuma darbiniekus pieskirt apmacibas, apmacibu grupu.
Jabiit iespgjai pieskirt apmacibu individuali konkrétam uzn€muma darbiniekam.
Kopgja uznémuma darbinieku skata iesp&jams redzet:
v Visus uznémuma darbiniekus (vards, uzvards);
v Ir/nav pieskirtas apmacibas (pieskirSanas datums, datums Iidz kuram apmacibas
janokarto);
v Apmacibu statuss (uzdots, pabeigts, nepabeigts).

Pec apmacibu pieskirSanas uznémuma darbinieks sanem notifikaciju ar aicinajumu nokartot
apmacibas/apmacibu grupu (viena notifikacija, ja visam apmacibam viens izpildes datums).
Uznemuma darbinieks veic apmacibas, nokarto testu vai atzime, ka ar informaciju ir iepazinies.
P&c visu apmacibu / apmacibu grupas nokartosanas tiek izveidots UD zurnals;

FN-Serviss admin / kl.admin redz, ka zurnals ir izveidots nepiecieSams to parakstit;

FN-Serviss admin paraksta Zurnalu;

Uznémuma darbinieks sanem notifikaciju, ka nepiecieSams parakstit zurnalu;

Uznpemuma darbinieks paraksta Zurnalu.

P&c ieprieks noraditas regularitates (skat. 1.5. punkta) sistéma pamatojoties uz pedejo apmacibu
pieskirSanas datumu veido nakamo apmacibu. Process no 3.punkta sakas no jauna.

12. Pieejami parskati dazados griezumos sisteéma. Tapat jabit eksporta funkcijai.

DA pakalpojums — instruktaza - process
1. Scenarijs, ja uzneémums jau izmanto UD pakalpojumu:

1.1. Tiek papildinati uzn€muma dati ar sekojosu informaciju:

1.1.1.Tiek noradits papildus pakalpojums ko uznémums lietos — DA pakalpojums — instruktaza;
1.1.2.Tiek noradits kl.admin — DA.

1.2. Tiek “atverti” papildus laiku darbinieku skata:

1.2.1.Personas kods / darba atlaujas numurs;
1.2.2.Profesija.

2. Scenarijs, ja uznémums lieto tikai DA pakalpojumu:

2.1. FN-Serviss admin registré uznémumu sisteéma ar sekojosiem datiem:

2.2. Uzn@muma nosaukums;

2.3. Juridiska adrese;

2.4. Faktiska adrese;

2.5. Norada pakalpojumu, kadu uzn&@muma lieto;
2.6. Norada Klienta admin — DA.

3. Pieregistré uznémuma darbiniekus (ielade no excel):

3.1.1.Vards, uzvards;

3.1.2.E-pasts;

3.1.3.Talruna numurs;

3.1.4.Personas kods / darba atlaujas numurs;
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3.1.5.Profesija;
3.1.6.Norada lomu — loma aizpildas automatiski péc datu ielades. Klienta admin iespgja
noradit papildus lomu — kl.admin — UD.
3.1.7.Norada tas ir jauns / esoss darbinieks.
Jabut iesp&jai atzim&t uznémuma darbinieks ir/nav akttvs. Péc datu ielades visi uznémuma
darbinieki ir aktivi.
Japaredz iespéja, ka darbinieka dati var tikt laboti / dz&sti. Ja darbinieka dati tiek laboti /
dzesti tas nedrikst ietekmét ieprieks izveidotus / parakstitus zurnalus.
4. Profesiju ielade no profesiju klasifikatora no DA nodalas sagatavota dokumenta.
5. Atbilstosi profesijai tiek izveidoti riski + apmacibas.
6. Pamatojoties uz uznémuma darbinieka profesiju, risku dokumentu, definétam apmacibam
iespeja pieskirt darbiniekam apmacibas.
6.1. Nepieciesams noradit apmacibu veidu:
6.1.1.ievadapmacibas, sakotngja, sakotngjas, atkartotas, neplanotas, mérka instruktaza.
6.1.2. Terminu Iidz kuram janokarto apmacibas;
6.1.3.Pieskirot apmacibas darbiniekam/darbiniekiem ir jabit iesp&jai noradit tas ir:
6.1.3.1. levadapmacibas;
6.1.3.2. Sakotngjas;
6.1.3.3. Atkartotas;
6.1.3.4. Neplanotas;
6.1.3.5. Merka.
Attiecigi nokartojot konkr&to apmacibas veidu tiek veidots attiecigais zurnals atbilstosi Ministru
kabineta noteikumiem.
Apmacibas var pieskirt vienam darbiniekam, vairakiem, visiem.
7. Pe&c apmacibu pieskirSanas uzn@muma darbinieks sanem notifikaciju ar aicinajumu nokartot
apmacibas/apmacibu grupu (viena notifikacija, ja visam apmacibam viens izpildes datums).
8. Uzn@muma darbinieks veic apmacibas, nokarto testu vai atzime, ka ar informaciju ir iepazinies.
9. P&c visu apmacibu / apmacibu grupas nokartosanas tiek izveidots atbilstoSais DA Zurnals:
9.1. Darba aizsardzibas ievadapmacibas Registracijas zurnals;
9.2. Darba aizsardzibas instruktazu darba vieta Registracijas Zurnals;
10. FN-Serviss admin / kl.admin redz, ka Zurnals ir izveidots nepiecieSams to parakstit;
11. FN-Serviss admin paraksta zurnalu;
12. Uzneémuma darbinieks sanem notifikaciju, ka nepiecieSams parakstit zurnalu;
13. Uznémuma darbinieks paraksta Zurnalu.
14. Ja uzpémuma darbiniekam tika izveidots ievadapmacibu Zzurnals, uzreiz pec apmacibu
pabeigsanas tiek pieskirtas apmacibas darba vieta.
15. Pieejami parskati dazados griezumos sisteéma. Tapat jabit eksporta funkcijai.

OVP modulis
OVP kartem jabuit gan personalizétam, kas tiek generétas konkrétam darbiniekam, gan uz
konkrétu amatu.

1. Sistéma atseviska sadala ir jabiit noraditiem:

1.1. Veselibai kaitigie darba vides apstakli
1.2. Ipasie darba apstakli.
1.2.1. Dati, kas tiek noradtti:

1.2.1.1. Numurs péc kartas;
1.2.1.2. Apstaklis;
1.2.1.3. Regularitate.
Dati péc tam pieejami visiem uzpémumu veidojot OVP kartes;
Dati tiek atspoguloti OVP kart€ (numurs pec kartas, apstaklis, regularitate).
So sadalu administre FN-Serviss admin.
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Iesp&ja pievienot / dzeést kadu apstakli. Iepriek§ sagatavotas OVP kartes ar statusu
IZSNIEGTA nedrikst mainities.
Pievienojot uznémumam pakalpojumu — OVP modulis — uznémuma skata tiek atspoguloti papildu
lauki, ko nepiecieSams aizpildit:
2.1. Talruna numurs;
2.2. Juridiska adrese;
2.3. Faktiska adrese.
2.4. lespgja noradit klienta administratoru OVP modula pakalpojuma;
2.5. lespgja nokonfiguret notifikaciju ar aicinajumu atnakt pakal OVP kartei (individuali katram
uznémumam).
Rikjosla tiek atspogulota jauna sadala — Obligata veselibas karte.
Sadala darbinieki tiek atspoguloti papildus laiku, kas jaaizpilda (japaredz iesp&ju, ka Sos datus var
arT ieladet — ka papildus datus; vai arT gadijuma, ja uzne@mums izvélas tikai o moduli, tad visus
darbinieka datus ir iesp€ja iecladet):
4.1. Dzivesvieta;
4.2. Darba liguma datums;
4.3. Klienta administratoram OVP — iesp&ja noradit amatu, kas p&c tam tiks atspogulots OVP karté
— sadala:
Darba devgjs vai vina pilnvarota persona:
Amats:
Paraksts un ta atSifr&jums
Ka izveidot OVP karti:
5.1. So sadalu administr€ klienta admin — OVP;
5.2. OVP sadala pieejami visi darbinieki un pamat informacija:
5.2.1.Darbinieka vards/uzvards;
5.2.2.Profesija;
5.2.3.Personas kods;
5.2.4.0VP Kartes statuss:
524.1. NepiecieSams sagatavot — klienta admin — OVP nepieciesams sagatavot OVP
karti darbiniekam (2 mén. pirms termina beigam);
5.24.2. Jaiesniedz — klienta darbiniekam ir izsniegta OVP karte, nav vél iesniegta
aizpildita;
5.2.4.3. Pabeigta — klienta darbinieks ir atnesis OVP karti.
5.3. lespgja atvert konkrétu darbinieka skatu un izveidot OVP karti;
5.4. OVP kartg norada:
5.4.1.0VP veids — pirmreizgja, periodiska, arpuskartas;
5.4.2.1zveleties (péc numura pec kartas vai apstakla) veselibai kaitigos darba vides apstaklus
(vienu vai vairakus). Attiecigi katram noradit sekojoSu informaciju:
5.4.2.1. Ja ir aizpildits Iiguma datuma lauks, tad Speka no lauks aizpildas pamatojoties
uz $o datumu, ja ng, tad iesp&ja to noradit manuali;
5.4.2.2. Noradit terminu [1dz kuram javeic OVP parbaude;
5.4.3.1zveleties (pec numura péc kartas vai apstakla) TpaSos darba apstaklus (vienu vai
vairakus). Attiecigi katram noradit sekojosu informaciju:
5.4.3.1. Ja ir aizpildits liguma datuma lauks, tad Speka no lauks aizpildas pamatojoties
uz $o datumu, ja ng, tad iesp&ja to noradit manuali;
54.3.1.1. Pamatojoties uz lauku Speka no tiek aprekinas darba stazs veselibai
kaitigajos apstaklos un 1pasajos darba apstak]os.
5.4.3.2. Noradit terminu Iidz kuram javeic OVP parbaude.
5.4.4.Piezimes — gadijuma, ja OVP veids ir Arpuskartas piezimju lauka norada iemelsu.
5.4.5.Paredzgt iesp&ju, ka klienta admin — OVP var pievienot citu, ieprieks sistéma nedefingtu
apstakli un noradit OVP kartg.
5.5. lespgja atzimet darbiniekus, kuriem nosttit notifikaciju ar aicinajumu sanemt OVP karti;
5.6. Iespgja izprinteét OVP karti;
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5.7. lespg€ja labot OVP karti lidz bridim kameér ta nav izsniegta darbiniekam;

5.8. Kad darbinieks atnes aizpilditu OVP karti OVP karte tiek noslégta pec sekojosSiem principiem:
5.8.1.Norada OVP veikSanas datumu;
5.8.2.Tespgja pievienot ieskenétu OVP karti (aizpilditu);
5.8.3.Nomaina statusu — pabeigta;

5.9. Tiek atspogulota “nakotnes” OVP karte, ja nepiecieSams var mainit terminu.

5.10. Nakamais OVP termin$ tiek veidots automatiski pamatojoties uz OVP regularitati

(noteikto) un OVP sanemsSanas briza (izpildes datuma fikseSanas sistema).

Papildus prasibas:
5.11. Atzimi par izpildi OVP veic FNadmin; kl.admin;
5.12. P&c noteikta laika sisteéma atgadina, ka nepiecieSams konkrétam darbiniekam iziet OVP
(Seit varétu biit izve€lnes: 1 mén., 2 mén. utt.), lai laicigi var sagatavot dokumentu
5.13. Notifikacijas:
5.13.1. Informacija kl.admin, ka tuvojas darbiniekiem OVP termin$ (2.mén.pirms izpildes
termina);
5.13.2. Informacija kl.admin, darbiniekam, ka OVP tiek kav&ta;
5.13.3. Informacija darbiniekam, ka OVP javeic — kl.admin var manuali ievadit notifikacijas
tekstu priek§ sava uznémuma.
5.14. OVP sadala paredzet filtréSanas iesp&jas — pec darbinieka varda, uzvarda, p&c perioda,
iziets/nav iziets OVP).
5.15. Printgjot OVP karti nevar biit situacija, ka piem., zimogs, paraksts, datums tiek
izprint€ts uz citas lapas.
5.16. Pieejami parskati dazados griezumos sistema. Tapat jabiit eksporta funkcijai.
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