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1.|EVADS

1.1. DOKUMENTA NOLUKS

ST lietotaja rokasgramata ir izstradata péc Valsts kultdrkapitala fonda pieprasijuma. Ta ir
paredzéta VKKF PPIS lietotajiem, kuri sistéma darbojas projekta pieteicéja loma. Dokumenta ir
apskatita un skaidrota visa projektu pieteicéjam paredzéta funkcionalitate.

1.2. SAISINAJUMI

Saisinajums Apraksts

Att. Attéls

.DOC, .DOCX Faila nosaukuma paplasinajums Miicrosoft Word dokumentam

.EDOC Faila nosaukuma paplaSinajums LR e-paraksta sistema elektroniski
parakstitam dokumentam

IS Informéacijas sistéma

JPG, JPEG Faila nosaukuma paplasindjums JPEG formata attélam

LV Latvijas Republika

MS Miza stipendija

.PDF Faila nosaukuma paplasinajums Adobe Acrobat dokumentam

PPIS Projektu pieteikumu informacijas sistema

VKKF Valsts kultlrkapitala fonds

XLS, XLSX, .XLSM Faila nosaukuma papla$inajums Microsoft Excel dokumentam

© SIA ISOFT SOLUTIONS' 5/49
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2. PIESLEGSANAS SISTEMAI

Lai pieslegtos Valsts kultdrkapitala fonda (VKKF) projektu pieteikumu sistémai
(turpmak sistéma), atver saiti https://kkf.kulturaskarte.lv/ (skat. att. zemak). Pieslédzas
sistémai ka privatpersona, noklikskinot pogu “Privatpersona”, vai pieslédzas sistémai
ka juridiska persona, noklikskinot pogu “Juridiska persona”.

& ekl kulturaskarnedy

Projektu pieteikumu sistéma

Sistéma izveidota, lai projektu iesniedzé|l varétu elektroniski iesniegt pieteikumus Valsts kultGrkapitala fonda
(VKKF) arganizétajos projektu konkursos. VKKF mérkis ir veicinat lidzsvarotu kultras un makslas nozaru
jaunrades attisttbu un kuitGras mantojuma saglabasanu valsti saskana ar valsts kultGrpolitikas vadiinijam

Pieslégties sistémai

" Presig s STETUM K JUTIGESKR PErsona, var kgl 1A funskl pemona, k ZnSmumt 03 vt

La passiqics, nepediesams KBas N0 Lalvia IV pesjamalen

Tad autentificéjas ar kddu no Latvija.lv pieejamajiem autentifikacijas [[dzekliem (skat.
att. zemak).

S RU EN
Latvp)a.lv
Valsts regionalas attistibas agentara sadarbiba ar autentifikacijas pakalpojumu

sniedzé&jiem nodroSina piekluvi e-pakalpojumiem. kurus sniedz Kultaras
informacijas sistému centrs(Térbatas iela 53-2, Riga, LV 1011).

Autentifikacijas nolika, Jasu dati (vards, uzvards, personas kods) tiks nosdatiti e-
pakalpojuma sniedzéjam — Kultaras informacijas sistému centrs(Térbatas
iela 53-2, Riga, LV 1011).

[ Piekritu autentifikacijas noteikumiem un manu datu (varda, uzvarda un
personas koda) nosatiSanai e-pakalpojuma sniedzéjam — Kultaras informacijas
sistému centrs(Térbatas iela 53-2, Riga, LV 1011)

oD ion @ .

SEB [ = cuosese | Luminor ...

NprivatBank @ BueOrange ¢ PB
~—

Péc sekmigas autentifikacijas, atversies lietotaja saskarne — galvena forma (skat.
Galvena forma).

© SIA ISOFT SOLUTIONS' 6/49
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3. GALVENA FORMA

Péc sekmigas autorizéSanas Valsts kulttrkapitala fonda (VKKF) projektu pieteikumu
sistéma, atveras lietotaja saskarne — galvena forma (skat. Att. 1).

[2
»

Manis iesniegtie projekti

e Att. 1: Galvena forma — manis iesniegtie projekti
Formas augs$a ir izvélnes:

e Projekti — noklikskinot, attélos saskarné lietotaja aktualo projektu sarakstu (skat.
Projektu saraksts);

e Pieteikties — noklikskinot, attélos saskarné konkursu sarakstu (skat. Konkursu
saraksts), no kura var iesniegt projekta pieteikumus atbilstoSi konkursa veidam;

e Organizacijas - noklikskinot, attélos saskarné lietotaja parstavéto organizaciju
sarakstu, no kura var labot organizacijas datus, pievienot vai labot pilnvarotas
personas (skat. Organizacijas). lzvélni attélo, ja lietotajs ir juridiska persona;

e Kontakti — atver saiti www.kKf.lv
Zem izveélném attélojas lietotaja projektu saraksts. Projektu saraksts netiks attélots, ja
lietotajam nav iesniegti projekti. Vairak par projektu sarakstu skatit Projektu saraksts.

Saskarnes aug$a labaja sturm attélojas sistémas lietotdja - privatpersonas vai organizacijas
parstavja vards, uzvards.

Vo=

vardu un uzvardu un zem ta redzamo saiti “Iziet” (skat. Att. 2).
-

Att. 2: Pabeigt darbu sistema

© SIA ISOFT SOLUTIONS' 7/49
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4. PROJEKTU SARAKSTS

Projektu saraksts attélojas automatiski uzsakot darbu sisttma vai noklikSkinot loga
aug$a uz izvélni “Projekti”, ja lietotajam ir iepriek$ iesniegti projekti (skat. Att. 3).
Saraksta attélojas gan aktualie, gan neaktualie projekti. Lai redzetu tikai aktualos
projektus, atzimé ratinu “Radit tikai aktualos projektus” (1). Aktualie projekti ir visi tie
projekti, kas nav statusa “Anuléts” vai “Arhivéts”, un maza stipendiju projekti, kas nav

statusa “Apstiprinats”.

Klikskinot saraksta uz projekta nosaukumu (2), atver projekta laboSanas formu (skat.
Projekta pieteikuma labosana).

Kolonna “Jauni zinojumi” attélojas neizlasito komentaru skaits (3), kas ir sanemti no
kuratora par projekta gaitu. NoklikSkinot uz skaita, atvérs projektu, un projekta cilné
“Sarakste” var skatit visus komentarus un nosutit savus komentarus (skat. Nosdtitie un
sanemtie komentari par projekta gaitu).

.
‘S \<KF PPS

Manis iesniegtie projekti

T \©@

[0 Radt tikai aktualos projektus

Projekts Numurs Statuss  Pieteiksanas datums  Projekta beigu datums  PieteikSanas beigu datums  Pieteiktais fi é Pieskirtais fi é Jauni zinojumi

25.04.2021 31.12.2021 100.00 EUR

42 {»p EUR

s 16.04.2021 20.06.2021

>

Att. 3: Projektu saraksts — manis iesniegti projekti

Ja pieteicéjam ir nenokartotas saistibas ar VKKF par iepriekS sanemtu finanséjumu
(skat. Att. 4), tad loga aug$a ir bridinoSs pazinojums uz sarkana fona(1).

[
14

Manis iesniegtie projekti \0

-

Att. 4: Bridino$s pazinojums

Projekti, kas ir statusa “Atcelts” vai “Izveidots”, attélojas uz sarkana fona, ja ir palikusas
mazak ka 10 dienas Iidz pieteik8anas beigu datuma (skat. att. zemak).
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5. PIETEIKTIES KONKURSAM

Vo=

saites “Pieteikties” (1), ka rezultata saskarné att€losies aktualo konkursu saraksts, ja
tadi ir. Katram konkursam tiek attélos konkursa veids, gads, karta, nosaukums un
datums, Idz kuram var pieteikt projektu. Rindas beigas ir saite “Pieteikties”, kuru
noklikskinot, atvérs projekta pieteikuma ievades formu (skat. Projekta pieteikuma
ievade)

~ 0

Aktualo konkursu saraksts

© Ll

Konkurss atverts hidz e
Konkursa veids Gads Karta Nosaukums {mineto datumu leskartot)
Progektu konkrss 2001 1 FilmU NOZB1ES HrOjD Konkures 11722021 \
Mirkprogrammuy konkurss 2021 1 Mérprogramemu konkurss DIA 1220
MGZs sypendijss 2021 1 Mii2s sSpendja

Projeliu konkurss 2021 \ Rade

Projakiu konkurs

Att. 5: Aktualo konkursu saraksts

© SIA ISOFT SOLUTIONS' 10/49
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6. PROJEKTA PIETEIKUMA IEVADE

Vispariqi

Projekta pieteikuma ievade notiek vairakos solos, ievadot datus pieteikuma formas loga
redzamajas cilnés (skat. Att. 6). Vispirms atveras cilne “Pieteicéjs”. Péc datu ievades un
saglabasanas cilné, projektam automatiski tiks pieskirts numurs, statuss “lzveidots” un tas tiks
pievienots projektu sarakstam (skat. Projektu saraksts). Pieteicéjs var turpinat datu ievadi

paréjas cilnés atbilstosSi konkursa veidam, vai neturpinat — aizver pieteikuma formu, noklikskinot
loga apak3a pogu “Aizvert”. Lietotajs tiks atgriezts galvenaja forma.

Pieteicgjs 0 Pieteikums Finans&jums 0 Pievienotie dokument; Pieteikuma statuss

Att. 6: Cilnes datu ievadei

Ja cilnés sekmigi ievaditi un saglabati visi obligatie dati (aiz obligati aizpildamo lauku
vai sadalu nosaukumiem attélojas “*"), tad pie cilnes nosaukuma attélojas v, pretéja
gadijuma @ un atbilstosi kladas pazinojumi (skat. Klidu pazinojumi). Parvietoties starp
cilném var klikskinot uz cilnes nosaukuma.

Péc datu ievades vai laboSanas cilné, vienmér nospiez pogu “Saglabat” cilnes apaksa.

Ja sekmigi ievaditi visi obligatie dati, tad var iesniegt projekta pieteikumu — atzimeé loga
apaksa redzamo ratinu, ka piekrit konkursa noteikumiem, un nospiez pogu “Pieteikt”
(skat. Att. 7).

‘-

Pleteikums Muzejs dienas

Att. 7: Pieteikt projektu

Pec pogu “Saglabat’, “Pieteikt” nospieSanas vai datnes pievienoSanas, sistéma
parbauda ievaditos datus un klidu gadijuma attélos atbilstoSus klidu pazinojumus
(skat. Kladu pazinojumi).

Péc projekta pieteikSanas, projekta statuss bus “Pieteikts”, un to var labot, kamér
projekts nav nodots vertésanai (skat. Projekta pieteikuma laboSana). Projektu nevarées
pieteikt, ja pieteicéjam ir nenokartotas saistibas ar VKKF par iepriekS€jiem projektiem
vai nav ievadtti visi dati projekta pieteikuma. Tad péc pogas “Pieteikt” nospieSanas, tiks
attélots atbilstoSs klidas pazinojums (skat. KlGdu pazinojumi).

Pieteikts projekts automatiski tiks nodots vértéSanai péc konkursa beigu termina, ta

statuss bis “Vértesana” (skat. Projekta statuss) un projekta pieteicéjs automatiski
sanems atbilstoSu e-pastu.

© SIA ISOFT SOLUTIONS' 11/49
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6.1. PROJEKTA KONKURSA VAI MERKPROGRAMMU KONKURSA PIETEIKUMA
IEVADE

Atverot projekta konkursa vai mérkprogrammas konkursa pieteikuma ievades formu,
jaievada dati Sadas cilnés:

e Pieteicéjs (skat. Cilne “Pieteicéjs”);

e Pieteikums (skat. Cilne “Pieteikums”);

e Finanséjums (skat. Cilne “Finans&jums”);

e Pievienotie dokumenti (skat. Cilne “Pievienotie dokumenti”);

e Papildus informacija (skat. Cilne “Papildus informacija”);

6.1.1. CILNE “PIETEICEJS”

Cilné ievada pieteicéja personas datus (skat. Att. 9). Izvélas pieteicéja veidu - fiziska
persona vai juridiska persona (1). Veidu jaizvélas, ja konkursam projektu var iesniegt
gan ka juridiska persona, gan ka fiziska persona.

Ja pieteicgjs ir fiziska persona, tad automatiski attélosies pieteicéja vards uzvards un
tuksi ievadlauki: adrese, e-pasts, talrunis, banka, konta numurs, kuri obligati jaaizpilda.
Noraditais e-pasts tiks izmantots sazinai ar pieteicéju.

Ja pieteicgjs ir juridiska persona, tad jaizvélas organizacija (2), kuras varda projekts
tiks iesniegts. Péc organizacijas izveles, obligati ievada datus laukos: organizacijas
vaditajs, amats, juridiska adrese, e-pasts, talrunis, banka, konta numurs (uznémuma
konta nr. Valsts Kasé). Noraditais e-pasts tiks izmantots sazinai ar pieteicéju. Ja
organizacija ir jau iepriek$ registréta sistéma, tad ievadlaukos automatiski attélosies
atbilstosi dati (skat. Organizacijas).

Péc datu ievades nospiez pogu “Saglabat” (3). Péc pogas “Saglabat” nospieSanas,
lietotajam atveras cilne “Pieteikums” (skat. Cilne “Pieteikums”), projekta statuss bus
“lzveidots”.

R

Pieteikums

Att. 8: Pieteicéjs — fiziska persona

© SIA ISOFT SOLUTIONS' 12 /49
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-
Pisteikums
(1)
e
i

Att. 9: Pieteicéja — juridiskas persona

6.1.2. CILNE “PIETEIKUMS”

Cilné (skat. Att. 10) ievada pamatdatus: projekta nosaukumu, izvélas nozari (1). Sadala
“Projekta termini un finanséjums” (skat Att. 11) ievada projekta isteno$anas terminu “no”, “lidz”
(2). Ja projekta pieteicéjs ir fiziska persona, tad sadala ir jaatzimé viens no stipendiju veidiem —
“radoSai stipendijai” vai “macibu stipendijai”, kurai Itdz finanséjumu (3).

Sadala “Projekta apraksts” jaievada dati apraksta laukos (skat. Att. 12, Att. 13) atbilstosSi
konkursa veidam. Obligati ievadamiem laukiem aiz nosaukuma ir “*”.

Zem apraksta laukiem obligati japievieno atbilstosas datnes

e Ja pieteicgjs ir juridiska persona, tad japievieno “Curriculum Vitae - projekta
vaditajs/macibu stipendijas pretendents” (skat. Att. 12 - 4);

e Ja pieteicéjs ir fiziska persona un ir atziméjis ratinu, ka finanséjumu l0dz pieskirt
‘radoSai stipendijai”, tad japievieno “Curriculum Vitae - projekta vaditajs/macibu
stipendijas pretendents” (skat. Att. 12 - 4);

e Ja pieteicgjs ir fiziska persona un ir atziméjis ratinu, ka finanséjumu ladz pieskirt
“macibu stipendijai”, tad japievieno 3 faili (skat. Att. 13-5):
o Curriculum Vitae - projekta vaditajs/macibu stipendijas pretendents;
o atestats vai sekmju izraksts par iepriek$€jo periodu;
o macibu iestaddes apliecingjums par pretendenta uznemsSanu pretendenta
izvélétaja macibu iestade
Atlautie datnu paplasingjumi: .doc, .docx, .pdf, .xIs, .xIsx, .xIlsm, .jpg, .jpeg, .edoc, ja speciali
nav noradtti citi. Vienas datnes maksimalais izmérs ir 20 MB. Ja visi dati ievaditi, nospiez pogu

“Saglabat”. Péc pogas nospieSanas, lietotdjam atveras cilne “Finans€éjums” (skat. Cilne
‘Finanséjums”).

o 0 (] (4]
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Att. 10: Cilnes “Pieteikums” pamatdati

Att. 11: Cilnes “Pieteikums” sadala “Projekta termini un finanséjums”

Att. 12: Cilnes “Pieteikums” sadala “Projekta apraksts”

f v v wvwvvvvvwvvyyw

Att. 13: Cilnes “Pieteikums” sadala “Projekta apraksts”, ja finanséjums macibu stipendijai

6.1.3. CILNE “FINANSEJUMS”
Cilné ievada visu informaciju par pieprasito finanséjumu.

Ja projekta pieteicéjs ir fiziska persona (skat. Att. 14), tad japievieno vai nu tames fails (1)
(atlautie failu paplaSingjumi: .xls,.xIsx,.xIsm) vai jaievada finanséjuma pamatojums (3) un
jaievada obligdtas summas laukos “No VKKF pieprasitie lidzekli”, “Lidzfinanséjums”,
“Pasfinanséjums” un “VKKF iepriek$ piesaistitie [1dzekli”’, ja tadi ir(2). Péc datu ievades,
janospiez poga “Saglabat’. Lauks “Projekta kopgjie izdevumi” aprékinas automatiski, ja
nospiesta poga “Saglabat”’. Pievienoto tames failu var dzést, nospiezot piktogrammu “Dzést”
aiz faila nosaukuma, un atkartoti apstiprinot So darbibu.

Ja projekta pieteicéjs ir juridiska persona (skat. Att. 15), tad jaizvélas atbilstosa tames sagatave
no saraksta lauka “Tames sagataves (1) (izvélas sagatavi un noklikskina pogu “leladét tames
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sagatavi”) un jaievada tames autors (2). Tames sadalai pievieno vajadzigo poziciju skaitu
(pievieno rindas), noklikskinot uz pogu “+Pievienot” (3), un ievada datus pievienotas pozicijas
kolonnas. Katra tames sadalad jabut pievienotai vismaz vienai pozicijai. Ja kada pozicija
neveidojas, pozicijas hosaukuma nepiecieSams noradit "neveidojas" un finanséjuma kolonnas
atstaj "0.00". Visas kopsummas tiks aprékinatas automatiski.

Ja visi obligatie dati ievaditi, nospieZ pogu “Saglabat’. PEc pogas nospieSanas, atveras cilne
“Pievienotie dokumenti”, ja visi dati ievaditi pareizi. Klidu gadijuma attélosies atbilstoSi klidas
pazinojumi, pieméram, “No VKKF pieprasitie lidzekli: Obligati aizpildams lauks” (skat. arT Kltdu
pazinojumi).

Tame

Tame o
Eve{Sies Isly | Na. tmis

Att. 14: Tames ievade, ja pieteicéjs ir fiziska persona
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Att. 15: Tames ievade, ja pieteicéjs ir juridiska persona

6.1.4. CILNE “PIEVIENOTIE DOKUMENT!”

Cilné (skat. Att. 16) ievada datus lauka “Saskana ar nolikumu obligati iesniedzama informacija”
(1). Sadala “Papildus dokumenti” saraksta veida attélojas visas cilnés pievienotie faili (ja tadi ir
pievienoti), kurus var atvert vai dzést (2). NodzéSot kadu no tiem, fails automatiski tiks dzests
no cilnes, kura tas bija pievienots.

Ja aiz sadalas “Papildus dokumenti” nosaukuma attélojas “*”, tad obligati japievieno pielikuma
fails (3).

Ja visi obligatie dati ievaditi, nospiez pogu “Saglabat’. Péc pogas nospiedanas, lietotajam
atveras cilne “Pieteikuma statuss” vai “Papildus informacija”.
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Att. 16: Cilne “Pievienotie dokumenti”

6.1.5. CILNE “PAPILDUS INFORMACIJA”
Ja projekta ir jaiesniedz vél papildus informacija, tad tiek attélota §1 cilne un pieteicéjam
jaievada datus loga redzamajos laukos (skat. Att. 17). Datu lauki katram konkursa veidam var
bat atskirigi. Obligati ievadamajiem laukiem aiz nosaukuma attélojas “*”. Ja dati ievaditi,
nospiez pogu “Saglabat”.

Papildus informacija var tikt prasita ievadit gan iesniedzot projekta pieteikumu, gan hidz
projekta gala atskaites iesniegSanai jau apstiprinatajiem projektiem. Gadijuma, ja prasita
papildus informacija nav ievadita, sistéma attélos atbilstoSu kltdas pazinojumu pirms projekta
vai atskaites iesniegSanas. Projekta pieteikumu nevarés iesniegt un projektu nevarés noslégt,
ja nebis ievadita un saglabata informacija obligatajos papildus laukos.

0

Att. 17: cilne “Papildus informacija”

6.1.6. CILNE “PIETEIKUMA STATUSS”

Cilné attélojas projekta pieteikuma statuss un datums, kad tas ir pieskirts (skat. Att. 18). Ja
projekts vél nav pieteikts, tad ta statuss ir “Izveidots”. Vairak par statusiem skat. Projekta
statuss.

Att. 18: Cilne “Pieteikuma statuss”
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6.2. RADOSO BRAUCIENU KONKURSA PIETEIKUMA IEVADE

Pieteikumus rados$a brauciena konkursam var ievadit pieteicéjs — fiziska persona.
Atverot konkursa pieteikuma ievades formu (skat. Att. 19), jaievada dati $adas cilnés:

o Pieteicéjs - I1dzigi projektu vai mérkprogrammu konkursa pieteikumiem (skat.
Cilne “Pieteicéjs”);

e Pieteikums (skat. Rado$o braucienu konkursa cilne “Pieteikums”);

e Finanséjums - lidzigi projektu vai mérkprogrammu konkursa pieteikumiem
(skat. Cilne “Finanséjums”);

e Pievienotie dokumenti - [idzigi projektu vai mérkprogrammu konkursa
pieteikumiem (skat. Cilne “Pievienotie dokumenti”);

e Papildus informacija - [dzigi projektu vai mérkprogrammu konkursa
pieteikumiem (skat. Cilne “Papildus informacija”)

o 1] 1]
[ Sagt |

Att. 19: Radosa brauciena konkursa projekta pieteikums

6.2.1. RADOSO BRAUCIENU KONKURSA CILNE “PIETEIKUMS”

Cilné ievada pamatdatus (skat. Att. 20): projekta nosaukumu (1), izvélas nozari (2). Sadala
‘Ladzu pieskirt stipendiju” jaatzimé viens no stipendiju veidiem — “radoSai stipendijai” vai
“macibu stipendijai” (3). Sadala “Brauciena laiks un finanséjums” ievada izbraukSanas datumu
un atgrieSanas datumu (4). IzbraukS§8anas datumam jabat 1 ménesi pirms projekta iesniegSanas
datuma.

Sadala “Brauciena apraksts” (skat. Att. 21) obligati jaievada dati laukos:
¢ Norises vieta (pilséta, valsts);
e Pasakuma vai programmas nosaukums latvieSu valoda;

e Brauciena mérka izklasts un pamatojums finansiala atbalsta nepiecieSamibai (ne vairak
ka 1800 zimes)
Sadala “Zinas par pasakuma organizatoru” (skat. Att. 21) obligati jaievada dati laukos:

e Parstavja vards;
e Organizacijas nosaukums;

o Pasakuma majas lapas adrese
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Ja visi dati ievadtti, nospiez pogu “Saglabat”. Pec pogas nospie$anas, lietotajam atveras cilne
‘Finanséjums”, kuru aizpilda Iidzigi k& projekta konkursa pieteikumiem (skat. Cilne
“Finans&jums”).

Att. 20: Rados$o braucienu konkursa cilne “Pieteikums”

Att. 21: Rado$o braucienu konkursa cilnes “Pieteikums” sadala “Brauciena apraksts” un “Zinas

par pasakuma organizatoru”

6.3. CITA KONKURSA PIETEIKUMA IEVADE
Pieteikumu cita konkursa projektiem var ievadit pieteicéjs — fiziska vai juridiska
persona. Atverot cita konkursa pieteikuma ievades formu (skat. Att. 22), jaievada dati
sadas cilnés:
e Pieteicéjs - lidzigi projektu vai mérkprogrammu konkursa pieteikumiem (skat.
Cilne “Pieteicéjs”);
e Pieteikums (skat. Cita konkursa pieteikuma cilne “Pieteikums”);

e Pievienotie dokumenti - [idzigi projektu vai mérkprogrammu konkursa
pieteikumiem (skat. Cilne “Pievienotie dokumenti”);
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e Papildus informacija - Idzigi projektu vai mérkprogrammu konkursa
pieteikumiem (skat. Cilne “Papildus informacija”)
o 0.

Att. 22: Cita konkursa projektu pieteikums

6.3.1. CITA KONKURSA PIETEIKUMA CILNE “PIETEIKUMS”
Cilné ievada pamatdatus (skat. Att. 23): projekta nosaukumu (1), izvélas nozari (2). Sadala

LT

“Projekta termini” ievada projekta TstenoSanas terminu “no”, “lidz” (3) un ievada datus lauka
‘Finanséjuma pamatojums” (5).

Sadala “Finanséjums” (4) jaievada obligatie lauki: “No VKKF pieprasitie lidzekli”,
‘Lidzfinanséjums”, “Pasfinanséjums” un “VKKF iepriek$ piesaistitie lidzekli”, ja tadi. Lauks
“Projekta kopéjie izdevumi” aprékinas automatiski, ja nospiesta poga “Saglabat’.

Ja visi dati ievadtti, nospiez pogu “Saglabat”. Peéc pogas nospieSanas, lietotajam atveras cilne
“Pievienotie dokumenti”, kuru aizpilda Idzigi ka projekta konkursa pieteikumiem (skat. Cilne
“Pievienotie dokumenti”).

L] o

Att. 23: Cita konkursa pieteikuma cilne “Pieteikums”
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6.4. MUZA STIPENDIJU KONKURSU PIETEIKUMU IEVADE

Pieteikumus muza stipendiju konkursam (MS) var ievadit pieteicéjs — juridiska persona
ar atbilstoSam tiesibam, kuras organizacijai pieskir VKKF. Atverot muiza stipendiju
konkursa pieteikuma ievades formu (skat. Att. 24), jaievada dati $adas cilnés:

e Pieteicéjs (skat. MS cilne “Pieteicgjs”);

e Pieteikums (skat. MS cilne “Pieteikums”);

o Pievienotie dokumenti — [idzigi projektu vai mérkprogrammu konkursa
pieteikumiem (skat. Cilne “Pievienotie dokumenti”)
(1] ¢

—J

Att. 24: Muza stipendiju konkursa pieteikums

6.4.1. MS CILNE “PIETEICEJS”
Cilné ievada pieteicéja personas datus (skat. Att. 25). Izvélas organizaciju (1), kuras
varda projekts tiks iesniegts. Péc organizacijas izvéles, obligati ievada datus laukos:
organizacijas vaditajs, amats, juridiska adrese, e-pasts, talrunis, banka, konta numurs
(uznémuma konta nr. Valsts Kasé). Noraditais e-pasts tiks izmantots sazinai ar
pieteicéju. Ja organizacija ir jau iepriek§ registréta sistéma, tad ievadlaukos
automatiski attélosies atbilstoSi dati (skat. Organizacijas).

Péc datu ievades nospiez pogu “Saglabat” (2). Péc pogas “Saglabat” nospieSanas,
lietotajam atveras cilne “Pieteikums” (skat. MS cilne “Pieteikums”), projekta statuss
bas “lzveidots”.

Att. 25: MS cilne “Pieteicéjs”
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6.4.2. MS CILNE “PIETEIKUMS”
Cilné (skat. Att. 26) ievada pamatdatus: projekta nosaukumu (1), izvélas nozari (2) un ievada

obligatos datus sadala “Muza stipendijas pretendents” (3) un lauka “Pieteikuma pamatojums”.
Ja visi dati ievadtti, nospiez pogu “Saglabat’. P&c pogas nospieSanas, lietotajam atveras MS
cilne “Pievienotie dokumenti”, kuru aizpilda I1dzigi k& projekta konkursa pieteikumiem (skat.

Cilne “Pievienotie dokumenti”).

Att. 26: MS pieteikuma cilne “Pieteikums”
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7. PROJEKTA PIETEIKUMA LABOSANA

Projekta pieteikumu var labot, ja ta statuss ir:
e |zveidots — var labot vai dzést projektu;
e Atcelts - var labot vai dzést projektu;

e Pieteikts — var labot projektu, bet nevar dzést projektu.
Ja projekta pieteicéjs ir juridiska persona, tad projekta pieteikumu var Ilabot
organizacijas pilnvarota persona ar atbilstoSam tiesibam (skat. Organizacijas).

Lai labotu projekta pieteikumu, projektu saraksta (skat. Att. 27) noklikSkina uz projekta
nosaukuma.

R |

Manis iesniegtie projekti

Pletuikbanss Projekta beigu Piataikfanas Desgu Puteinian Pledbrtals Jaun
Progests o Numurs Statuss  datums datums datur=s fingn sédiuns tnanséums Luyoqur
23 04 2021

Att. 27: Projektu saraksts

Atvérsies projekta pieteikuma forma (skat. Projekta pieteikuma ievade), kura var veikt
nepiecieSamos labojumus katra cilné, vai dzést projektu. Visus veiktos labojumus ir
jasaglaba, nospiezot pogu “Saglabat” cilnes apaksa. Lai projektu dzéstu, noklikSkina
loga apaks$a pogu “Dzést” un dialoga loga apstiprina savu izvéli, nospiezot pogu “Labi”
(skat. Att. 29).

................

Att. 28: Projekta ievades un labosanas forma
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Projekta deidanas apatiprinkians

- | — |0 p—

Att. 29: Projekta dzéSana

Projekta formu aizver, ja noklikSkina pogu “Aizvert’ loga apaksa. Lietotajs tiks atgriezts
galvenaja forma.

Ja sekmigi ievaditi un saglabati visi obligatie dati, tad var iesniegt projekta pieteikumu — atzimé
loga apaksa (skat. Att. 28) redzamo ratinu, ka piekrit konkursa noteikumiem, un nospiez pogu
“Pieteikt”.

Péc pogu “Saglabat” vai “Pieteikt” nospieSanas, sistéma parbauda datu kvalitati:

vai visi obligatie lauki pieteikuma ir aizpildtti;

vai nav parsniegts pieteikS§anas beigu termins;

vai pieteicéjs nav paradnieks;

vai projekta veidam “RadoSais brauciens” pieteikuma iesniegSana ir notikusi ne
vélak ka vienu ménesi pirms noradita izbraukSanas datuma.

Ja datu kvalitate ir atbilstoSa, tad projekta pieteikuma statuss automatiski tiek
nomainits uz “Pieteikts”. Ja datu kvalitate nav atbilsto3a, tad attélojas atbilstoSi kltdu
pazinojumi (skat. Kladu pazinojumi).
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8. NOSUTITIE UN SANEMTIE KOMENTARI PAR PROJEKTA

GAITU
Ja projekta pieteikums ir iesniegts (projekta statuss ir “Pieteikts”), tad pieteicéjs var
nosutit un sanemt komentadrus no kuratora vai automatiskos atgadinajumus par
projekta gaitu un tie redzami projekta formas cilné “Sarakste” (skat. Att. 30). Aiz cilnes
nosaukuma attélojas neizlasito jeb neatvérto komentaru skaits (1). Komentars ir
izlasits, ja lietotdjs komentaru atver — noklikSkina komentaru sarakstad uz komentara

).
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Mot

aLoee et

Att. 30: Projekta formas cilne “Sarakste”

Lai nosiatitu pieteicéja komentaru projekta kuratoram, noklikSkina pogu “Pievienot
komentaru” un uzlecoSaja loga, kas atvérsies, izvélas komentara kategoriju, ievada
komentaru lauka “Saturs” un nospiez pogu “Pievienot’(skat. Att. 31). Péc
pievienoSanas, komentars automatiski attélosies komentaru saraksta un bis redzams
arT kuratoram.

Pievienot komentaru

Att. 31: Pievienot komentaru
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9. PROJEKTA STATUSS

Projekta statuss palidz pieteicéjam izsekot projekta dzives ciklam.

Visi projekta pieteikuma statusi un to pieskirSanas datumi ir redzami saraksta veida projekta
formas cilné “Statuss” (skat. Att. 18).

Att. 32: Cilne “Pieteikuma statuss”

Pirms projekts ir nonacis vertésana VKKF, tam var bat Sadi statusi:

Izveidots — izveidots projekta pieteikums, to var labot vai dzést;
Pieteikts — projekts ir pieteikts, to var labot;

Atcelts - projekts ir bijis pieteikts, bet VKKF tas ir atcelts. Projektu var labot vai
dzest.

Tad kad pieteicéjs pieteikumu ir iesniedzis VKKF, tam ir iesp€jami $adi statusi:

VértéSana - konkursam beidzies projektu iesniegSanas termins un projekta
pieteikums automatiski nodots vértéSanai. RadoSo braucienu konkursu
projektus vértéSanai nodod manuali kurators vai fonda darbinieks, pirms
projektu iesniegSanas beigu termina;

Apstiprinats vai Atteikts — projekta pieteikums tika izskatits sédé un ir Lémums
par projekta izskatiSanas rezultatiem, kas nosutiti uz pieteicéja e-pastu (skat.
11) un pieejams pieteikuma formas cilné “Pievienotie dokumenti”;

Tame saskanosana - pieteicéjs apstiprinatam projektam cilné “Finans&jums” ir
nospiedis pogu “Precizét tami”, lai varétu labot tames pozicijas un iesniegt
tames precizéjumu atbilstosi pieskirtajam finanséjumam (ja pieteicéjs ir juridiska
persona un atskiras pieprasitais un pieskirtais finans€jums);

Tame saskanota — kurators ir akceptéjis pieteicéja iesniegto precizéto tami vai
pieteicéjs apstiprindtam projektam, kuram pieprasitd un pieskirta summa sakrit,
cilné “Finanséjums” ir nospiedis pogu “Tameé nav precizéjumu” (ja pieteicgjs ir
juridiska persona);

Ligums parakstiSanad — uzsakts liguma parakstisanas posms (kurators vai fonda

darbinieks ir nospiedis pogu “Uzsakt liguma slégSanu” un apstiprindjis So
darbibu);

Noslégts ligums — cilné “Ligums, atskaite” atté€lojas sistéma saglabatais liguma
datums un numurs un ir vismaz pievienota abpuséji parakstita liguma datne,
kuru nevar dzést;

Arhivéts — iesniegtas visas atskaites un projekts veiksmigi pabeigts;

v
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10. ORGANIZACIJAS

Vo=

organizaciju saraksts (skat. Att. 33), kuras parstav lietotajs, kas autoriz€jies sistéma.
Noklikskinot sarakstd uz organizacijas nosaukumu, atver formu, kurad attélojas
organizacijas dati un organizacijas pilnvarotas personas un to tiesibas (skat. Att. 34).

Pilnvarotai personai var bat $adas tiesibas:

e Parvaldit organizaciju — var labot organizacijas datus, bet nav tiesibu iesniegt
vai parvaldit projektus;

e Parvaldit projektus — ir tiesibas parvaldit projektu péc ta apstiprinasanas;

e Pieteikt — ir visas tiesibas: labot organizacijas datus, iesniegt pieteikumu,
parvaldit projektu péc ta apstiprinasanas;

e Parakstit [lgumu — ir tiesibas skatit apstiprinatos projektus un parakstit ligumu
(nevar labot organizacijas datus, iesniegt pieteikumu)
Lietotajam pirmoreiz autoriz€joties sisttma ka juridiskai personai, sistema to
automatiski pievienos pie vina parstavétas organizacijas pilnvaroto personu saraksta,
pieskirot vinam visas tiesibas.

Pilnvarotas personas var pievienot arf manuali, ja lietotajs, kuram ir tiesibas labot
organizacijas datus, noklikskina pogu “Pievienot”. Tiks attélota jauna rinda ar tukSiem
ievadlaukiem. Aizpilda datus par personu un atzimeé pilnvarotas personas tiesibas.

Lai dzéstu pilnvaroto personu, noklikSkina dzéSanas pogu rindas beigas.
Péc jebkuru datu laboSanas $aja forma, janospiez poga “Saglabat”.

2
% |

Organizaciju saraksts

wpanizic)e ReQistrdcijas numurs Junisad anrese

Att. 33: Organizaciju saraksts
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Att. 34: Organizacijas datu labosSana

Parakstil Tgusy
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11. INFORMATIVS E-PASTS PAR KONKURSA REZULTATIEM

Ja projekta vértéSana ir pabeigta, tad projekta vaditajs sanem informativu e-pastu par
konkursa rezultatiem, kura pielikuma ir Iemums. Lemuma ir kuratora kontaktinformacija
un informacija par talakajam darbibam, kuras javeic pieteicéjam, lai sanemtu
finanséjumu. Lemumus var skatit arT projekta cilné “Pievienotie dokumenti” (skat. 12.5).

Par koankursa rezultatiem
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Att. 35: Informativs e-pasts par konkursa rezultatiem
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12. APSTIPRINATO PROJEKTU ADMINISTRESANA (TAME,
LIGUMS, VIENOSANAS, ATSKAITE, SARAKSTE)

L1dzigi ka ievadot vai labojot projekta pieteikumu (skat. 6, 7), arT apstiprinato projekta var skatit
vai administrét, atverot tas paSas projekta cilnes:

o Pieteicéjs — skatit vai labot projekta pieteicéja datus (skat. 12.1);
o Pieteikums - skatit iesniegto projekta pieteikumu (skat. 12.2);
e Finanséjums — skatit vai administrét tami (skat. 12.3);

o Pievienotie dokumenti — skatit projekta dokumentus (arT séZu Iemumus) vienuviet (skat.
12.5);

e Ligums, atskaite — skatit vai pievienot liguma vai vienoSanas dokumentus un iesniegt
atskaites (skat. 12.4);

e Sarakste — sutit komentarus projekta vaditajam, vai lasit sanemtos komentarus vai
sistémas automatiskos atgadinajumus (skat. 12.8);

e Papildu informacija — skatit vai pievienot prasito papildus informaciju, ja tada ir prasita,
registréjot konkursu (skat. 12.6);

o Pieteikuma statuss — skatit projekta darbibu vésturi (skat. 12.7).
Cilnes un taja eso$a informacija att€lojas atbilstoSi projekta konkursa veidam, projekta
statusam un lietotaja tiesibam. Pieméram, cilne “Ligumi, atskaites” attélojas, ja projekta statuss
ir vismaz “Ligums parakstisana” vai, pieméram, mdZa stipendiju projektiem péc
apstiprinasanas, projekta pieteicéjam cilnés esosa informacija attélojas tikai skatiSanas rezima.
Pieteicéjs nevar labot apstiprinata projekta terminus, pieskirto finanséjumu, projekta vaditaju
vai projekta nosaukumu, bet to var veikt projekta kurators vai fonda darbinieks, ja ir atbilstoSa

rakstiska vienoSanas ar VKKF, kas ka dokuments ir pievienots un attélojas cilné “Ligumi,
atskaites”.

12.1. CILNE “PIETEICEJS”
Projekta cilné “Pieteicejs” att€lojas pieteicéja dati (skat. Att. 36: Apstiprinata projekta
cilne “Pieteicéjs”). Apstiprinatam projektam pieteicéjs var labot savu e-pastu, talruni,
bankas vai konta numuru, kamér nav uzsakta liguma slégSana jeb projekta statuss nav
‘Ligums parakstisana”.

Lai labotu pieteicéja datus, veic cilné nepiecieSamos labojumus, un nospiez pogu
“Saglabat”.
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Att. 36: Apstiprinata projekta cilne “Pieteicéejs”

12.2. CILNE “PIETEIKUMS”
Projekta cilné “Pieteikums” att€lojas projekta dati skatiSanas rezZima.

Att. 37: Apstiprinata projekta cilne “Pieteikums”

12.3. CILNE “FINANSEJUMS” (SASKANOT TAMI)
Projekta cilné “Finanséjums” pieejama visa informacija saistiba ar projekta tami.
Ja projekta pieteicéjs ir fiziska persona, tad péc projekta pieteikuma apstiprinaSanas
nav nepiecieSams saskanot tami. Bet kamér projekta statuss ir “Apstiprinats”, pieteicéjs
cilné var veikt izmainas, ja tas nepiecieSams :

e labot finanséjuma pamatojumu;

e pievienot citu tames failu, ja noklikskina pogu “lzvéléties failu” (skat. att.
zemak).
Veiktos labojumu saglaba, nospiezot pogu “Saglabat”.
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Att. 38 Cilne “Finanséjums” pieteicéjam — fiziskai personai

Ja projekta pieteicéjs ir_juridiska persona, tad péc projekta finanséjuma
apstiprinasanas, nepiecieSams saskano tami. Lai sasaknotu tami, atver cilni
“Finanséjums”:

Ja pieprasitais finanséjums sakrit ar pieskirto, pieteicéjam vélreiz nepiecieSams
apstiprinat, ka tamé nav precizéjumu. Lai to izdaritu, atver projektu un projekta
cilné “Finanséjums” nospiez pogu “Tameé nav precizéjumu” (skat. Att. 39: Tame
nav preciz€jumu). P&c pogas nospieSanas, projekta statuss mainas no
“Apstiprinats” uz “Tame saskanota”. Taldk nepiecieSams noslégt ligumu (skat.
12.4).

Ja pieprasitais finanséjums atSkiras no pieskirtd, pieteicéjam nepiecieSams
labot sakotnéji iesniegto tami ta, lai tamé pieprasita summa sakristu ar pieskirtu
summu, un to varétu iesniegt apstiprinaSanai. Lai to izdaritu, pieteicéjs atver
projektu, un cilné “Finanséjums” nospiez pogu “Precizét tami” (skat. Att. 40:
Precizét tami). Péc pogas nospieSanas, atveras uzlecoSs logs “Tames
preciz€$ana”, kura nospiez pogu “Labi”. Péc pogas nospieSanas, varés labot
tas tames pozicijas, kas attélojas aktivas (skat. Att. 41: lesniegt tames
precizéjumu). Veic nepiecieSamos labojumus un saglaba labojumus, nospiezot
pogu “Saglabat’ (1). Ja tame ir izlabota un labojumi ir saglabati, nospiez pogu
“lesniegt tames precizéjumu” (2). Péc pogas “lesniegt tames precizéjumu”
nospieSanas, atveras uzleco8s logs “Tames precizéjuma iesniegSana”, kura
nospiez pogu “Labi”, ja vélas iesniegt preciz€jumu. Ja nav klidu, tame tiek
iesniegta izskatiSanai projekta kuratoram. Projekta statuss mainas no
“Apstiprinats” uz “Tame saskanosana”.

Ja kurators iesniegto projekta tami apstiprina, tad projekta statuss mainas no
“Apstiprinats” uz “Tame saskanota”. Talak nepiecieSams noslégt llgumu (skat.
12.4). Ja neapstiprina, tad pieteicéjam atkartoti nepiecieSams iesniegt tames
preciz€jumu (atkartoti veic iepriek$ aprakstitas darbibas).

Apstiprinatam projektam var labot tames pozicijas (pievienot vai dzé€st tames rindas), ja
ir abpuséji parakstita vienoSanas par $adu darbibu ar VKKF, kas ka dokuments ir
pievienots cilné “Ligumi, atskaites”, un kurators pie preciz€jamas tames ir atziméjis
ratinu “Atlaut labot tames pozicijas”. Tad tames sadalas rindas beigas attélojas aktiva
poga “+Pievienot” (skat. Att. 42: Labot tames pozicijas apstiprinatam projektam).
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NoklikSkinot pogu, tiek pievienota jauna pozicijas. Jebkuru poziciju var dzést, ja
noklikskina piktogramma “Dzést” pozicijas beigds. Lai saglabatu veiktos labojumus,
nospiez pogu “Saglabat”. Lai iesniegtu precizéto tami, nospiez pogu “lesniegt tames
precizéjumu’, Iidzigi kd augSminétaja apraksta. lesniedzot tames precizéjumu, tamé
pieprasitajai summai ir jasakrit ar pieskirto summu.

Daudzgadu projektiem tami par nakamo finansu gadu var iesniegt, ja ir apstiprinata
atskaite par iepriek$€jo finandu gadu un projekta kurators sava pusé ir nospiedis pogu
“lzveidot nakama gada tami”. i

Tames iesniegsana bez precizéjumiem

Vel ST whmE soegl TS B ERCTELETeT

Att. 39: Tameé nav precizéjumu

© SIA ISOFT SOLUTIONS' 34/49



LIETOTAJ_A ROKASGRAMATA ~ _ VERSIJA 1.00
LIETOTAJA LOMAS "PIETEICEJS" FUNKCIONALITATE (10.01.2022)

Att. 40: Precizet tami

Tames precizéjuma lesniegsana

B R e i el L el e e I

Att. 41: lesniegt tames precizéjumu
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Att. 42: Labot tames pozicijas apstiprinatam projektam

12.4. CILNE “LIGUMS, ATSKAITE”

Visas darbibas ar ligumiem, vienoSanas dokumentiem vai atskaitém var veikt, ja atver
cilni “Ligums, atskaite”. Cilne att€lojas, ja projekta statuss ir vismaz “Ligums
paraksti$ana”. So statusu jeb Iliguma slég$anas uzsadk3anu, inicie VKKF projekta
kurators vai fonda darbinieks. Cilni neattélo mdZa stipendijas vai citiem projektiem, kur
nav liguma slégSanas vai atskaites nodoSanas.

Ja pieteicgjs ir juridiska persona, tad administrét liguma dokumentus var tikai lietotajs,
kuram ir atbilstoSas tiesibas (skat. Organizacijas).

Cilné “Ligums, atskaite” pieteicéjs var veikt Sadas darbibas:
o skatit VKKF atsdtitos liguma vai vienoSanas dokumentus;
e pievienot savus parakstitos liguma vai vienosanas dokumentus;
e ievadtt un iesniegt atskaites (ja ir noslégts ligums);
e izdrukat atskaites;
e sutit zinojumus projekta vaditajam par liguma slégSanas gaitu.
12.4.1. SKATIT VAI PIEVIENOT LIGUMA UN VIENOSANAS DOKUMENTUS, SUTIT

ZINOJUMUS

Cilnes sadalad “Liguma dokumenti” attélojas gan sanemtie, gan nosutitie liguma vai
vienoSanas dokumenti (skat. Att. 43: Cilne “Ligums, atskaite”).

Lai pieteicéjs pievienotu un nosdtitu uz VKKF parakstitu liguma vai parakstitu
vienoSanas dokumentu, sadala “Liguma dokumenti’:

e izdruka vai lejupieladé atbilstoSo sanemto dokumentu un to paraksta;
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e sadalas rinda (uz zila fona) izvélas dokumenta tipu. lesp&jamie tipi: pieteicéja
parakstits llgums, pieteicéja parakstita vienoSana. levada aprakstu un pievieno datni
(parakstito dokumentu).

Péc datnes pievienoS$anas:

e rinda automatiski pievienojas liguma dokumentu sarakstam un ir redzama ari
VKKF;

e projekta kurators sanems informativu e-pastu, ka ir pievienota datne liguma
sadala.
Pievienoto datni var dzést, ja noklikSkina piktogrammu “Dzést” rindas beigas. No VKKF
sanemtos dokumentus nevar dzést.

Att. 43: Cilne “Ligums, atskaite”

Pievienojot kadu no liguma vai vienoSanas dokumentiem, pieteicéjs var pievienot un nosatit
8adus zinojumus uz VKKF:

o Pievienots abpuséji parakstits ligums;

o Pievienota abpuséji parakstita vienoSanas.
Pievienot zinojumu.

Lai nosutitu zinojumu, cilné “Ligums, atskaite” no saraksta lauka “Pievienot zinojumu” izvélas
atbilstoso veidu (skat. Att. 44: Pievienot zinojumu).

Att. 44: Pievienot zinojumu

Péc veida izvéles, uzlecoSaja loga “Zinojuma pievienoSana” atkartoti apstiprina darbibu,
noklikskinot pogu “Labi” (skat. Att. 45: Zinojuma pievienoSana). Nosutitie zinojumi automatiski
tiek pievienoti un ir izlasami cilné “Sarakste”.
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Att. 45: Zinojuma pievieno$ana
Liguma noslég$anu registré projekta kurators vai fonda darbinieks. Péc llguma noslég$anas:
e projekta statuss mainas no “Ligums parakstisana” uz “Noslégts lgums”;
e pie projekta véstures cilné “Pieteikuma statuss” tiek registréta statusa maina;
e nevar dzest iepriek$ pievienotos llguma dokumentus;

e cilnes sadala “Ligums, atskaite” attélojas llguma noslégsanas datums.

12.4.2. |IEVADIT, IESNIEGT UN IZDRUKAT ATSKAITES

Ja projekta statuss ir “Noslégts ligums”, tad cilné “Ligums, atskaite” att€lojas sadala
‘Finansu atskaites”, kura var ievadit un iesniegt projekta atskaiti.

lzveidot atskaiti.

Lai izveidotu atskaiti:

e projekta pieteicéjs projekta cilné “Ligums, atskaite” nospiez pogu “Veidot
finansSu atskaiti” (skat. Att. 46: Veidot finanSu atskaiti);

e uzleco$aja loga “Finansu atskaites izveido$ana”, nospiez pogu “Labi”.

Péc pogas “Labi” nospieSanas, logs aizveras, un sadala “FinanSu atskaites”
attélojas lauki atskaites datu ievadei. Projekta atskaitei ir S4das sadalas (skat. att.
zemak):

o VKKF pieskirto finansu Iidzeklu izlietojums, ja pieteicéjs ir juridiska persona;

e Projekta rakstiska atskaite (sadalas saturs atSkiras, ja pieteicéjs ir fiziska vai
juridiska persona);

e Pielikumi (datnes).
Atskaites sadalas var atvert vai aizvert, ja noklikskina uz sadalas virsraksta.
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Finandu atskajtes lzveidosana
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Att. 46: Veidot finanSu atskaiti
Projekta atskaitei ir $8das sadalas:

e VKKF pieskirto finanSu lidzeklu izlietojums, ja pieteicéjs ir juridiska persona
(skat. Att. 49: Atskaites sadala “VKKF pieskirto finansu lidzek|u izlietojums”);

e Projekta rakstiska atskaite (sadalas saturs atSkiras, ja pieteicgjs ir fiziska vai
juridiska persona);

e Pielikumi (datnes).
Atskaites sadalas var atvert vai aizvert, ja noklikSkina uz sadalas virsraksta (skat. att.
zemak).
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Att. 47: Atskaite fiziskai personai
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Att. 48: Atskaite juridiskai personai

Atskaites sadala “VKKF pieskirto finansu ITdzeklu izlietojums”.

Atverot sadalu “VKKF pieskirto finanSu lidzeklu izlietojums”, taja attélojas atbilsto8a projekta
tames pozicijas.
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Lai tames pozicijai pievienotu informaciju par izdevumiem, nospiez pogu “+Pievienot”
atbilstoS$as tames pozicijas rindas beigas (skat. Att. 50: Pievienot izdevumu rindu sadala
“VKKF pieskirto finanSu [idzek|u izlietojums”). P&c pogas nospieSanas, zem pozicijas rindas
attélojas jauna rinda, kurai:

e Atzimé ratinu “lzmaksas no komercbankas konta”, ja ir izmaksas no
komercbankas konta. Ja ritina atziméta, tad aizpilda art lauku “lzmaksas no
komercbankas konta veiktas zemak noradito iemeslu dé| un lddzam akceptét
maksajumus un saskanot lidzeklu kompenséSanu ar Valsts kasi uz
organizacijas zemak noradito komercbankas kontu”;

Obligati jaievada:

e Izmaksu apliecinoSo dokumentu nosaukums (maksajuma uzdevuma nr. vai
kases izdevumu ordera nr.) un izmaksas sanémejs;

e Izmaksas datums (datums nedrikst bat mazaks par finanséjuma pieskirS8anas
datumu vai lielaks par Sodienas datumu);

e |zmaksas summa EUR;

e Darfjumu apliecinoSa dokumenta nosaukums un numurs (rékins, ligums,
pavadzime u.c.);

e Darlfjumu apliecinoSa dokumenta datums (datums nedrikst bat mazaks par
finanséjuma pieskirSanas datumu vai lielaks par Sodienas datumu).

Tames pozicijai var pievienot tik rindas, cik nepieciedams, ja nospiez pogu “+Pievienot”.

Pievienoto rindu var dzést, ja nospiez piktogrammu “Dzeést” rindas beigas.

Katrai izmaksu rindai var pievienot avansa izmaksu rindu, ja nospiez pogu “+Avanss”.

NospieZot pogu, pievienojas rinda, kura jaievada:

e Avansa izmaksas,

e Datums (datums nedrikst biit mazaks par finans€juma pieskirSanas datumu vai lielaks
par Sodienas datumu);

e Summa, EUR

e Kam, par ko un péc kada dokumenta (nosaukums un nr.) samaksats

Péc datu ievades pabeigSanas, saskarnes apaksa nospiez pogu “Saglabat”.
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Att. 49: Atskaites sadala “VKKF pieskirto finansSu Iidzeklu izlietojums”

w VKKF podames predisno tnandu Fd2esiu (rketopims

'
2u Wt DTOATL, Tt ITARRSEET! YR 15 RO Chan ke o
Pagz g teTasau sple
- Tk Urrabass
» Vb ¥ ahy L
~ OO LI 440 AiAAEhTI FUR R e L) astame (1] PR, Rgens, pasaciive 4 < teture
1 Preces un sventirs a“wn

L preces a» /4. Poinve
et v kiznarcheste " '

Arsone Umataa Owazre Suswras COR W, par bz un pc hics cokummaTts (3 oasustuarie W i) seekadt

KOPA 0
Att. 50: Pievienot izdevumu rindu sadala “VKKF pieskirto finansu Iidzek|u izlietojums”

Atskaites sadala “Projekta rakstiska atskaite”.

Atskaites sadalu “Projekta rakstiska atskaite” aizpilda, atbilstoSi projektam un pieteicéjam —
fiziska vai juridiska persona (skat. Att. 51: Atskaites sadala “Projekta rakstiska atskaite”). Aiz
obligati aizpildamo lauku nosaukumiem, attélojas “*”. Péc datu ievades pabeigSanas,
saskarnes apak3a nospiez pogu “Saglabat”.
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Att. 51: Atskaites sadala “Projekta rakstiska atskaite”

Atskaites sadala “Pielikumi (datnes)”.

Lai pievienotu atskaitei datnes, sadala “Pielikumi (datnes)” rinda (uz zila fona) ievada aprakstu
(apraksts nav obligats) un pievieno datni, nospiezot pogu “lzvéléties failu”. Péc faila izvéles,
sadala pievienojas datne. Pievienoto datni var dzést, kamér atskaite nav iesniegta, ja
noklikskina piktogrammu “Dzeést” rindas beigas. Izmainas $aja sadala nav nepiecieSams
saglabat, nospiezot pogu “Saglabat”.
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Att. 52: Atskaites sadala “Pielikumi”

lesniegt atskaiti.

Lai atskaiti iesniegtu, nospiez pogu “lesniegt finansu atskaiti”’ (skat. att. zemak). Péc
pogas nospieSanas, ja nav klidu, atveras uzlecoSs logs, kura nospiez pogu “Labi”.
Péc pogas “Labi” nospieSanas:

e logs aizveras;

e projekta statuss nemainas, bet atskaitei tiek registréts statuss “lesniegta’;
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e pie projekta véstures tiek registréta darbiba, ka atskaite ir iesniegta;

e projekta kurators sanem e-pastu, ka ir iesniegta atskaite.
Projekta kurators vai fonda darbinieks péc atskaites iesniegSanas, vérté atskaiti, un
attiecigi to apstiprina vai noraida.

Ja atskaiti noraida, tad:
e projekta statuss nemainas, bet atskaitei tiek registréts statuss “Noraidita”;
e pie projekta véstures tiek registréta darbiba, ka atskaite ir noraidita;

e pieteicéjam javeic nepiecieSamie labojumi atskaité un atkartoti jaiesniedz
atskaite.
Ja atskaiti apstiprina, tad ta vairs nav labojama. Atskaites statuss ir “Apstiprinata”,
projekta statuss nemainas, bet pie projekta véstures tiek registréta darbiba, ka
atskaite ir iesniegta. Projekta kurators vai fonda darbinieks projektu var arhivet
(noslégt). Ja projekts noslégts, tad projekta statuss ir “Arhivéts”.

Projekta atskaites iesniegsana

ASONPT o 0reaaIal A RS AD Organ RO (TN )Y R00rm v 10) fwe i abiia
OO K R LAAIDERRS Tess (dnsadty Fazess o 1eaCE0S10 pedd ke
el Larvies R : W ORe R PN Ve Dokt
POUIER Arant v wnwtBi0e 140 Kagasde 5 e N0 £3 ataate awweglana v
FATABEARD 13000 LW DeN L) TR (VERS VT bula Aty iy

VI BOLA shiben Ewvagl penents b 200 diana

Att. 53: Atskaites iesniegSana juridiskai personai

Projekta atskaites iesniegsana

Vo b s iyt vawls abihe soulorviilens

Att. 54: Atskaites iesnieg$ana fiziskai personai

Izdrukat atskaiti.

Lai izdrukatu atskaiti, cilné nospiez pogu “Drukat’ (skat. Att. 55: Atskaites drukasana).
UzlecoSaja loga “Atskaites drukasana” izvélas no saraksta lauka “Sagatave” atbilstoSu vértibu
un nospiez pogu “Sagatavot izdruku”. Péc pogas nospieSanas, uzlecoSais logs aizveras,
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sistéma sagatavo atskaites failu .XLSX formata, kuru var skatit vai lejupieladét (skat. Att. 56:
Atskaites .xlsx fails).

Atskaites drukdsan

Zecxaet
(75500 iiaas aaieie pasanm

Att. 55: Atskaites drukasana

2 par pieskirto finans&jumu juridiskai personai
3 Valsts kultirkapitala fonda finansétam projektam
—
5_ Sastidita 2 eksemplaros, no kuriem viens eksemplars glabdjas pie finanséjuma sapéméja, otrs Valsts kultlirkapitila fonda.
-
7 Saskapa ar FINANSESANAS LTGUMU Nr. 2020-1-20-10001
8 | starp Valsts kultlirkapitala fondu (VKKF)
9| un
10 Turaida kino
11 (finans&juma sanéméja nosaukums — organizacija)
=]
E laika posma no 03.03.2020 lidz 20.03.2020 iristenots projekts
14 datums/ménesis/gad: datums/ménesis/gads
5]
16 20-10-30d-10001 FMR smmelipguedn 1. D080 Sgell 000000601
17 (projekta nosaukumsa)
Att. 56: Atskaites .xlsx fails
12.5. CILNE “PIEVIENOTIE DOKUMENT!”

Projekta cilné “Pievienotie dokumenti” saraksta veida ir skatami vienuviet visi
projektam pievienotie dokumenti (skat. Att. 57: Pievienotie dokumenti), iznemot liguma
vai vienosanas dokumentus. Dokumentu atver apskatei, ja noklikSkina uz dokumenta
saiti kolonna “Datne”.
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Lerures w-puiss Tareran rus damiveal AN Umagrs JI01- 171008 vde N 2TEOCE4 7300 2007 eve
P e WT Fomit s NOGIT FOAMRIRAST BN ITAT SR BE 8 TRedt) ema sl skt JTEE K EESRET LT SeeRial LN SeUL TaRL et Enas SEh Aadthde W watd g » Ve Serenty
oere.

Att. 57: Pievienotie dokumenti
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12.6. CILNE “PAPILDU INFORMACIJA”
Cilne “Papildu informéacija” attélojas tikai tiem projektiem, kuriem pie projektu konkursa
ir prasita papildus informacija (skat. Att. 58: Cilne “Papildu informacija”).

Papildus informacija var tikt prasita ievadit gan iesniedzot projekta pieteikumu, gan lidz
projekta gala atskaites iesniegSanai jau apstiprinatajiem projektiem. Gadijuma, ja
prasita papildus informacija nav ievadita, sistéma attélos atbilstoSu pazinojumu pirms
projekta vai atskaites iesniegSanas. Projekta pieteikumu nevarés iesniegt un projektu
nevarés noslégt, ja nebls ievadita un saglabata informacija obligatajos papildus
laukos.

Papildus informacija, kas jaievada projekta pieteic€jam, attélojas cilné ka aktivi lauki
(var but skaitla, teksta vai izkritosu sarakstu lauki). Sajos laukos ievada nepiecieSamo
vértibu un nospiez pogu “Saglabat”. Obligati aizpildamajiem laukiem aiz to nosaukuma

Wk

attélojas “*”.

Papildus informacija, kas jaievada kuratoram vai fonda darbiniekam, pieteicéjam
attélojas ka neaktivi lauki.

Att. 58: Cilne “Papildu informacija”

12.7. CILNE “PIETEIKUMA STATUSS”

Projekta cilné “Pieteikuma statuss” saraksta veida ir skatamas visas ar projektu
saistitas darbibas (skat. Att. 59: Cilne “Pieteikuma statuss). Saraksta attélojas darbibas
datums un laiks, darbibas nosaukums, statuss (projekta statuss bridi, kad izpildita
darbiba), veiktas darbibas apraksts.

Att. 59: Cilne “Pieteikuma statuss”
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12.8. CILNE “SARAKSTE”

Projekta cilné “Sarakste” var skatit sanemtos vai nosatitos komentarus vai sistémas
pievienotos automatiskos atgadinajumus. Projekta kurators vai fonda darbinieks var
pievienot un nosatit jaunus komentarus. Detalizétu aprakstu skat. 8.
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13. KLUDU PAZINOJUMI

Péc pogu “Saglabat” vai “Pieteikt” nospieSanas, vai datnu pievienoSanas, sistéma automatiski
parbauda ievadito datu kvalitati. Ja ir kludas, attélo atbilstoSu klidas pazinojumu, kura ir
lietotajam nepiecieSama informacija, lai izlabotu kladu.

Zemak kludu pazinojumu pieméri:

e méginot pievienot neatbilstoSu datni, datne nepievienojas un uzleco$a loga attélojas
atbilsto$s kludas pazinojums (skat. att. zemak):

Kluda saglabajot datni

Ataute doxumentu pagtadinkumi i FOF, E0OC

Att. 60: Klidas pazinojums uzleco$a loga

e péc pogu “Saglabat’ vai “Pieteikt” nospieSanas, ja ir kludas ievaditajos datos, virs
cilném attélojas atbilstosi kltidu pazinojumi uz sarkana fona (skat. att. zemak).

_VKKF PPS  Musd  Pwsstns Owmoban wastin awse ¥

Pieteikums

Satals Pitemams Ny Ases chhgite e
Aatah Femadjume’ Moy wnadl digie G

@ L1010 vt NI T ARTvE e et el 13 Gt #oh 0 Y et
V' retmomn . Mietsegrey . Fesgm b Vo ¥ ure natse
Cstums Durnite Sutuss Velstdy catbilvos
LA PR P B L Ttaies it vt
| VeRIThs wders bebuuth e elbuanth notedtgdin prastsbm apSecru b prpebls Sheledumh notbatie (nes F pebeias Uh fesetaitll U0 gl ey o e e hath A rrsegin
rateraiane o Valts endmuny generty*
R v | o

Att. 61: Klidas pazinojums péc pogas “Pieteikt” nospieSanas
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Pieteikums 23-5%0-80-7300 THA neoarws progeesy bordorns Ji.l'.l'/

THIvmn PTORUE | WETS e wen f |

fisanatjane

Att. 62: Klidas pazinojums péc pogas “Saglabat” nospieSanas
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14. AUTOMATISKIE E-PASTI

Projekta vaditajs par projekta gaitu var sanemt $adus automatiskos e-pastus:

e-pasts Paskaidrojums

Jusu iesniegtais projekts nodots vertésanai Projekta  pieteikums nodots vértédanai
ekspertiem

Par konkursa rezultatiem e-pastu sanem, ja projektam pabeigta

vértéSana. Pielikuma ir lemums par konkursa
rezultatiem. Lémums ir pieejams art projekta
cilné “Pievienotie dokumenti”

JUsu projekta pieteikumam pievienots
komentars

Projektam pievienoto komentaru var skatit
projekta cilné “Sarakste”

Atgadinajums par llguma parakstiSanu

Atgadinam, ka [Igums janosléedz VKKF
padomes noteiktajos terminos

Atgadinajums par projekta beigu termina
tuvosanos

Atgadinajums, ka tuvojas liguma noteiktais
atskaites iesniegSanas termins

Projektam pievienota datne projekta liguma
sadala

Informativs pazinojums, ka pievienota datne

Atgadinajums par projekta beigu atskaites
iesniegSanu

Ir noslédzies Iiguma noteiktais atskaites
iesniegSanas termins, bet vél dienu péc
termina, atskaite nav iesniegta vai apstiprinata

Atgadinajums par projekta beigu atskaites
kavéSanu

llgstosi ir kavéets liguma noteiktais projekta
atskaites iesniegSanas termins

Visi automatiski satitie sistémas atgadinajumi attélojas arT pie projekta cilné “Sarakste”.
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