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DARBS AR PROJEKTA DATU BAZI

1) Ka izglitibas iestades vaditajam datu bazeé (www.ap.izm.gov.lv) pievienot individuala

atbalsta plana (IAP) sagatavotajus un izglitibas iestades projekta koordinatoru?

Atrast savu izglitibas iestadi mekléSanas rika sadala “Sadarbibas partneri”;

Atvert izglitibas iestades kartinu, spiezot uz izglitibas iestades veida: “Vispargjas izgl.
iestade” vai “Profesionalas izgl. iestade”;

Atvertaja izglitibas iestades kartina uzspiez uz lauka “PMP projekts”;

Zemak ir redzams $aja bridt piesaistito pedagogu, koordinatoru un skolas direktora saraksts;
Lai pievienotu izglitibas iestades projekta koordinatoru, janospiez pogu “Pievienot”;
UznirstoSaja loga nepiecieSams ievadit koordinatora personas kodu bez svitrinas. Lai
apstiprinatu atrasto personu, nepiecieSams uzklikskinat uz izvelétas personas; logs aizversies
un kartina paradisies aizpildita sadala "Izglitibas iestades koordinators™;

P&c tam, kad ir pievienots izglitibas iestades projekta koordinators, izglitibas iestades kartina
tiks piedavata sadala "Pievienot PMP plana ievaditaju”, kuru pievieno iepriek§ aprakstitaja

veida.

2) Ka notiek darbinieku (IAP sagatavotaja, pedagoga-atbalsta sniedzéja) pievienoSana datu

bazei, ja sisttma darbinieks nav atrodams?

Ja TAP sagatavotajam, pievienojot jaunu IAP, paradas lodzinS ar tekstu “Lietotajs nav
piesaistits ka izglitibas iestades pedagogs”, izglitibas iestades vaditdjam nepiecieSams
pievienot IAP sagatavotaju manuali datu bazes sadala “Pedagogi”;

Sadala “Pedagogi”, janospieZ poga “Jauns pedagogs”;

Talak jaievada personas kodu (bez svitrinas), izglitibas iestadi un janospiez pogu ‘“Meklét
VIIS”,

Ja pedagogs netiek atrasts, paradas pazinojums ‘“Pedagogs nav atrasts. levadiet datus
manuali!” un dati jaaizpilda manuali;

Kad visi dati aizpilditi, janospiez saglabasanas poga.

3) Kas veic ikméneSa dokumentacijas pievienoSanu projekta datu baze?

Dokumentu pievienosanu projekta datu bazg veic pasvaldibas/VPII koordinators noteiktaja termina.


http://www.ap.izm.gov.lv/
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4) Ka veic dokumentacijas pievieno$anu projekta datu baze?

e Ailé “Sadarbibas partneri” nepiecieSams atrast attiecigas paSvaldibas/VPII kartinu;

e Atverot pasvaldibas/VPII kartinu, nepiecieSams atrast sadalu “Pievienotie dokumenti”;

e Izmantojot pogu “Pievienot dokumentu”, tick augSupieladeti attiecigie dokumenti;

e NepiecieSams izveleties dokumenta veidu, datumu un ievadit aprakstu (iss komentars, kas
apraksta dokumenta bitibu, pieméram, “Sabiedriska transporta biletes par 2019.gada
oktobri”);

e Izmantojot pogu “IzvEl&ties”, tick pievienota attieciga datne (dokuments). Tiklidz dokuments
ir pievienots, tas ir redzams sadala “Pievienotie dokumenti” gan pasvaldibas/VPII

koordinatoram, gan projekta regionalajam koordinatoram.

5) Kads datums janorada projekta datu baze, veicot dokumentu pievieno$anu pasvaldibas/VPII
kartina?
Nepieciesams noradit faktisko dokumenta pievienoSanas datumu, nevis datumu, kad dokuments ticis

sagatavots.

6) Nav iespéjams atrast dokumentu, kas tika pievienots projekta datu baze.

Iesp&jams, ka, pievienojot dokumentu, ta nosaukums vai apraksts netika sastadits ta, lai peéc kada
atslégas varda to varétu atrast. Failu nosaukumus nepieciesams veidot ta, lai tie atspogulotu ta saturu
(pieméram, Pasvaldiba_834 VK izraksts_10 2019 un datnes apraksta lauka noradit “Valsts Kases

konta izraksts par 2019.gada oktobri™).

7) Ka nosaukt datu bazei pievienojamos failus?

Ltudzam failu nosaukumos izmantot tikai latinu valodas burtus (ligums neizmantot burtus: a, &, 1, G,

X (132

k, I, n, §, 7), atstarpju vieta starp vardiem lietot zemsvitru (“_”), nelietot pieturzimes (komatus,

punktus, jautajuma vai izsaukuma zimes, u.c.). Faila nosaukumos nedrikst lietot projekta publicitates

nosaukumu “PuMPuRS”.
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8) Vai projekta dokumentos nepieciesams ieklaut projekta oficialo nosaukumu?
Atsaucoties uz projektu, nepiecieSams izmantot ta oficialo nosaukumu (Eiropas Sociala fonda

projekts Nr. 8.3.4.0/16/1/001 “Atbalsts priekslaicigas macibu partraukSanas samazinasanai”).

“PuMPuRS” ir publicitates materialos atpazistamibas veicinasanai lietots neformals nosaukums, kuru

luidzam neizmantot oficialaja projekta dokumentacija.

9) Kadu logo ansambli izmantot, sagatavojot projekta dokumentaciju?
Uz projekta dokumentiem nepieciesams lietot atbilstosus ESF un IKVD logo ansamblus:
e ja dokuments tiek drukats ar melnbalto printeri, nepiecieSams izmantot melnbalto logo

ansambli: Melnbaltais logo ansamblis.

e jadokuments tiek drukats ar krasaino printeri, nepiecieSams izmantot krasaino logo ansambli:

Krasainais logo ansamblis.

JAUTAJUMI PAR IAP

1) Kada ir IAP saskanoSanas seciba?

Pasvaldibam: Plana ievaditaji sagatavo un saglaba individuala atbalsta planu (IAP) — Plana
ievaditajs iesniedz to saskanoSanai izglitibas iestades direktoram — izglitibas iestades direktors datu
baze apstiprina AP, sist€ma nosiita to pasvaldibas koordinatoram — pasvaldibas koordinators datu

baze apstiprina IAP, sisteéma nostita to saskanoSanai IKVD.

Proti: Plana ievaditajs > Izglitibas iestades direktors > Pasvaldibas koordinators > IKVD

VPII: Plana ievaditajs sagatavo un saglaba IAP — Plana ievaditajs iesniedz IAP saskanoSanai
izglitibas iestades direktoram — izglitibas iestades direktors datu bazé apstiprina IAP un sisteéma

nosiita to saskanoSanai IKVD.

Proti: IAP sagatavotajs > Izglitibas iestades direktors > IKVD


http://site-550587.mozfiles.com/files/550587/ESF_IKVD_logo_ansamblis_melnbalts.jpg
http://site-550587.mozfiles.com/files/550587/ESF___IKVD_logo_ansamblis.jpg
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2) Vai viena IAP sagatavoSanu un uzraudzibu var istenot 2 un vairak personas, pieméram,
katra pa 5h?
NEg, katra IAP sagatavoSanu un uzraudzibu veic viens atbildigais. Stundas par IAP sagatavoSanu un

uzraudzibu netiek dalitas uz vairakam personam.

3) Vai ir obligati jaizdruka individuala atbalsta planus (IAP)?

NEg, ta nav obligata prasiba.

4) Kur tiek glabats individuala atbalsta plans (IAP)?
Ja IAP tiek izdrukati, tad tie kopa ar vecaku/aizbildna vai pilngadiga izglitojama piekriSanas parakstu

veidlapam tiek glabati atbilstosi projekta lietu nomenklattrai izglitibas iestade.

5) Kad iespéjams uzsakt IAP istenoSanu izglitibas iestade?
IAP istenoSanu var uzsakt pec izglitibas iestades vaditaja apstiprindjuma sanemsanas projekta datu

baze.

6) Vai izglitojama vecakam/aizbildnim japaraksta individuala atbalsta plans (IAP)?

Ne, IAP nav japaraksta. Parakstit nepiecieSams vecaku/aizbildna vai pilngadiga izglitojama
piekriSanas veidlapu, ko nepiecieSams veikt pirms katra semestra IAP sagatavoSanas.
Vecaku/aizbildna un pilngadiga izglitojama piekriSanas veidlapas pieejamas projekta majas lapas

sadala “Partneriem”.

7) Kadu datumu datu baze jaievada IAP sadala '"Plana saskanoSana un apstiprinasana'?
Faktisko datumu, kad izglitojama vecaka/aizbildna vai pilngadiga izglitojama piekri$anas veidlapa ir

tikusi parakstita.

Lai varetu sagatavot IAP un uzsakt ta istenoSanu, izglitibas iestadei no pilngadiga izglitojama
nepiecieSams iesniegums, kas apliecina, ka piekrit dalibai ESF projekta “Atbalsts priekslaicigas
macibu partraukSanas samazinasanai” ietvaros sagatavota IAP atbalsta pasakumiem vai nepilngadiga
izglitojama gadijuma — iesniegums no izglitojama vecakiem/aizbildniem, kas apliecina, ka piekrit
sava bérna/aizbilstama dalibai ESF projekta “Atbalsts priekSlaicigas macibu partraukSanas

samazinasanai” ietvaros [AP atbalsta pasakumiem.


http://www.pumpurs.lv/lv/projekta-dalibniekiem
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Vecaku/aizbildnu vai pilngadiga izglitojama piekri$anas veidlapu ir japaraksta pirms katra semestra

IAP sagatavoSanas.

8) Kas jaievada pie ekonomiskajiem riskiem (édinasana/transports/naktsmitnes u.tml.) ailé
“Planotais finanséjums”, sagatavojot IAP?
Provizoriski noteiktu summu uz visu IAP isteno$anas laiku (Semestra ietvaros). Ekonomiska

atbalsta pasakumiem, sagatavojot atbalsta pasakuma kartinu, atbildigo pedagogu noradit nav obligati.

9) Kur un ka uzradisies 10h par IAP sagatavoSanu un uzraudzibu? Vai §ie dati sistema biis
jaievada pasam?

Aile “Planotais finans€jums” katram IAP automatiski tiek pievienota maksimala summa (10h*vienas
vienibas metodikas likme) par IAP sagatavoSanu un uzraudzibu (tai skaita IAP izvert&juma veiksanu)
p€c vienas vienibas metodikas. Liigums ieverot proporcionalitati izmaksam starp atbalstu

izglitojamajam un plana administréSanas izmaksam — plana ievaditajam.

10) Kur un ka nepiecieSams noradit IAP sagatavoSanas un uzraudzibas stundas, ja planots
izmantot mazak par projekta datu baze automatiski pieSkirtajam 10 stundam?
IAP sadala “Komentars” janorada planotais IAP sagatavoSanas un uzraudzibas stundu skaits uz

semestri.

11) Ka dzeést un labot individuala atbalsta planu (IAP) projekta datu baze?
Pieejamo funkciju skaidrojumi:

1. “Partraukt planu” (IAP statuss mainas uz “Apturéts”): drikst izmantot tad, ja izglitojamais
partrauc dalibu projekta vai ilgstoSi neapmeklé izglitibas iestadi (pieméram, slimibas
del). Komentara nepiecieSams noradit IAP apturéSanas iemeslu. IAP sagatavotajam un
izglitibas iestades vaditajam ir iesp&ja partraukt IAP statusa “Apstiprinats”, “SaskanoSana”
vai “Istenoana”.

2. “Dzest” (IAP statuss mainas uz “Neaktivs)”: drikst izmantot tikai tad, ja IAP plana nav
uzsakta finanSu Ihidzeklu izmantoSana (tai skaita nav veikta samaksa par IAP
sagatavoSanu/uzraudzibu), pieméram, tas izveidots kliidaini. IAP sagatavotajam un izglitibas

iestades vaditajam ir iesp&ja dzest IAP statusa “Projekts”, “Apstiprinats”, “SaskanoSana” vai
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“Istenosana”. Gadijuma, ja IAP ir nepiecieSams dz&st, tad taja ir jadzes visi atbalsta pasakumi,
tiem piesaistitie riski un to pamatojumi.
3. “Atsakt planu” (IAP statuss mainas uz “ParskatiSana”): drikst izmantot tad, ja izglitojamais

atsak dalibu projekta ta pasa semestra ietvaros. IAP sagatavotajam un izglitibas iestades

vaditajam ir iesp&ja atsakt IAP statusa “Apturéts”.
4. “Parskatit” (IAP statuss mainas uz “ParskatiSana”): drikst izmantot tad, ja nepiecieSams veikt
precizéjumus IAP. P&éc tam atkartoti javeic IAP saskanoSana visos limenos. IAP

sagatavotajam un izglitibas iestades vaditajam ir iesp&ja parskatit IAP statusa “IstenoSana”.

12) Kur pievienot vienoSanas/darba ligumus ar IAP sagatavotajiem?

Pasvaldibas/VPII koordinators pievieno tos sadala “Dokumenti” pie paSvaldibas/VPII kartinas.

13) Ka tiek aprekinats IAP planotais finanséjums?
Datu baze automatiski saskaita visu atbalsta pasakumu finansé$anas kopsummu, ieskaitot maksimalo
summu (10h*vienas vienibas metodikas likme) par IAP sagatavoSanu un uzraudzibu (tai skaita IAP

izvertéjuma veikSanu) péc vienas vienibas metodikas.

14) Kada dokumentacija tiek pievienota individuala atbalsta planam (IAP)?
e Izzinu par triiciga vai maznodroSinata statusu, ja ir noraditi atbilstoSi riski un atbalsta
pasakumi (individualie lietoSanas priekSmeti/individualie macibu lidzekli).
e Rikojums par pagarinatd macibu gada pieskirSanu, ja izglitojamajam tiek sagatavots IAP

vasaras brivlaika.

15) Vai semestra ietvaros drikst sniegt atbalstu skoleénu brivlaikos?
Izvértgjot izglitojama noslodzi, drikst sniegt konsultacijas rudens un pavasara brivlaikos (istenoSana

esoSa AP ietvaros).

16) Vai drikst sniegt atbalstu skolenu vasaras brivlaika?
Atbalsta sniegSana vasaras brivlaika iesp&jama, ja izglitojamajam noteikts pagarinatais macibu gads
(jasagatavo jauns “Brivlaika” IAP, kuram datu operativaja uzskaites sist€tma pievieno izglitibas

iestades rikojumu par pagarinato macibu gadu).
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NepiecieSams pieverst uzmanibu, lai ar [AP TstenoSana iesaistito personalu ir noslégtas/pagarinatas
darba tiesiskas attiecibas par darbu vasaras brivlaika. Sniedzot atbalstu vasaras brivlaika, iesaistitie
pedagogi/atbalsta personals vienlaicigi nedrikst atrasties atvalinajuma un sniegt konsultacijas

izglitojamajam.

JAUTAJUMI PAR DLUV

1) Kur$ datu baze var aizpildit darba laika uzskaites veidlapas (DLUV)?
DLUV ir iesp&jams aizpildit personam, kuras datu bazei ir piesaistitas ka plana ievaditdji. DLUV
iesp&jams aizpildit vienam plana ievaditajam par visiem izglitibas iestades IAP vai katram plana

ievaditajam par savu sagatavoto IAP.

2) Kad tiek dibinatas darba tiesiskas attiecibas ar projekta iesaistito personalu?
Darba tiesiskajam attiecibam ir jabut noslégtam pirms tiek uzsakta projekta darba uzdevumu

veikSana.

3) Vai DLUV nepieciesams parakstit un izdrukat?
Projekta vajadzibam DLUV saskanoSana notiek elektroniski un atseviska drukaSana un iesniegSana

nav nepiecieSama.

4) (Pasvaldibam) Kura datuma izglitibas iestades direktors un pasvaldibas koordinators drikst
apstiprinat DLUV?
DLUY drikst apstiprinat tikai sakot no 20.datuma (pieméram, DLUV par oktobri datu bazg vares

sakt apstiprinat tikai no 20.novembra). Lidzam DLUV apstiprinasanu visos saskanoSanas limenos

veikt 3 dienu laika.

NB! Jauna DLUV apstiprinasanas kartiba paredz, ka darba uzskaites tiek apstiprinatas vienlaicigi

abos projektos, t.i., izglitibas iestades vaditajam spiezot pogu “Apstiprinat”, DLUV automatiski tiek
apstiprinatas par abiem projektiem vienlaicigi. Ja izglitibas iestades ir abos projektos, bet katram
projektam ir cits paSvaldibas koordinators, tad katrs paSvaldibas koordinators apstiprina DLUV par

attiecigo projektu.
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5) Vai pasSvaldibu/VPII koordinatoriem nepiecieSams pievienot DLUV projekta datu baze
sadala “Pievienotie dokumenti”?
NEg, pasvaldibas/VPII koordinatora pienakumos ir parbaudit vai dati ir ievaditi precizi un vai DLUV

ir apstiprinata.

6) Vai, konstatéjot neprecizitates DLUV, labojums ir iesp€jams veikt ar pildspalvu?

Ar_pildspalvu papildinajumi_nedrikst tikt veikti! DLUV tiek sagatavotas un apstiprinatas tikai

elektroniska formata projekta datu baze.

7) Ka labot DLUV?
Péc DLUV apstiprinasanas, IAP ievaditajiem un izglitibas iestades koordinatoriem nav iespéjams

labot ievaditas stundas. Vairaku Iimenu apstiprina$ana paredz, ka pirms apstiprinaSanas atbildiga

persona ir parliecinajusies par ievadito datu precizitati.

Lai labotu DLUV, pasvaldibas koordinatoram/VPII un izglitibas iestades vaditajam no attiecigajam
lomam jaatcel apstiprinajums, tadgjadi atgriezot DLUYV statusa “levadits”. P&c labojumu veikSanas,

izglitibas iestades vaditajam un pasvaldibas koordinatoram atkartoti jaapstiprina ievaditas stundas.

Péc ikméneSa dokumentacijas iesniegSanas projekta datu bazg, atcelt apstiprinato DLUV vairs
nedrikst! Ja konstat€tas nepilnibas, nepiecieSams inform&t pasvaldibas koordinatoru, kuram

jasazinas ar attiecigo projekta regionalo koordinatoru.

Pirms DLUV apstiprindsanas, liidzam parliecinaties, ka nostradas stundas ir ievaditas par visiem

atbalsta sniedzéjiem!

8) Sastadot DLUYV, ielasas nekorekti amati. Ka izlabot?

Sagatavojot DLUV visam iesaistitajam pusém amats automatiski ielasas ka “pedagogs”. Veicot
DLUYV ievadi projekta datu baze ir iespgjams veikt manualu amatu mainu “Darba laika uzskaite”
kartina, sadala “Pedagogu amati projekta”. Amatu mainu iesp€jams veikt tikai izglitibas iestades

vaditajam pirms DLUYV apstiprinaSanas.
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Lai atbalsta personalam nomainitu amatu DLUYV, atbilstosi registrétajam IAP atbalsta pasakumam un
darba liguma noraditajam amatam:
1. Izglitibas iestades atbildigajai personai, pirms DLUYV apstiprinasanas, sadala "Kopsavilkums"
atvert attiecigd ménesa DLUV.
2. Darba laika uzskaites kopsavilkuma loga izvélgties cilni "Pedagogu amati projekta".
3. Pedagogu saraksta atrast pedagogu, kuram nepieciesams noradit korekto amata nosaukumu,

un izveéleties amatu no pieejama atbalsta personala saraksta.

Darba laika uzskaite 1, X
Izglitibas iestade: pamatskola
Parskata periods:  01.11.2019.-30.11.2019.
Statuss:  levadits
Pasvaldibas statuss IAP:  levadits

Pasvaldibas statuss APP:  levadits

IAP APP Pedagogu amati projekta 2.

Pedagogs Amats projekts =
pedagogs 3. pedagoss -
psihologs psihologs -
pedagogs pedagogs -
pedagogs pedagogs -
pedagogs

pedagogs - e



