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	PALĪGS 

Publisko pakalpojumu kataloga lietotājam

3.versija 23.05.2011.


PAKALPOJUMA APRAKSTA SAGATAVOŠANAS SOĻI

	1.solis


	Jāiesniedz lietotāja tiesību pieprasījums

Lai šo veiktu, jāatsūta no iestādes oficiālās e-pasta adreses pieteikums uz e-pasta adresi: pakalpojumi@vraa.gov.lv  
Pieteikuma paraugs atrodams: http://www.vraa.gov.lv/lv/katalogs/


	
	

	2.solis


	Jāiepazīstas ar metodiskajiem ieteikumiem darbam ar 
Publisko pakalpojumu katalogu

Metodiskie ieteikumi skaidro pakalpojuma apraksta veidlapas sadaļu aizpildīšanu, pakalpojuma publicēšanas un koriģēšanas jautājumus.

Metodika atrodama http://www.vraa.gov.lv/lv/katalogs/


	
	

	3.solis
	Jāuzsāk Publiskā pakalpojuma apraksta formas sagatavošana

Lai šo veiktu ir jāatver saite https://ivis.eps.gov.lv/ un ar piešķirto lietotāja vārdu un paroli jāpiesakās VISS sistēmā.
Darbu uzsāk izvēloties sadaļu „Publisko pakalpojumu katalogs”.


	
	

	4.solis
	Jāaizpilda pakalpojuma pamatinformācija
1. Aizpilda pakalpojuma datus, obligāti norādot saites uz normatīvajiem aktiem, veidlapām vai citiem interneta resursiem, kuri ir saistīti ar pakalpojuma saņemšanu.
Lai saite tiktu attēlota korekti, ierosinām nokopēt zemāk esošo pierakstu, aizvietojot attiecīgos laukus ar norādāmo interneta resursu (jāpievērš uzmanība - pirmajā daļā „zilo” tekstu jāaizvieto ar saiti uz resursu, otrajā daļā „zilo” tekstu jāaizvieto ar normatīvā akta nosaukumu).

<a href="http://www.vraa.gov.lv/lv/about/nolikums/" base target="_blank">

Valsts reģionālās attīstības aģentūras nolikums </a>

2. Izvēlas pakalpojuma pieprasīšanas un saņemšanas kanālus – visus tos veidus, kādā klients var pieprasīt pakalpojumu un kādos saņemt rezultātu (nekoncentrēties tikai uz klātienes apmeklējumu, kur tas ir iespējams).

	
	

	5.solis
	Jāsaglabā pakalpojuma pamatinformācija

Kad pamatinformācija ir aizpildīta, tā ir jāsaglabā nospiežot pogu „Saglabāt”.

Ja pakalpojuma aprakstu plānots aizpildīt ilgāku laiku, iesakām informāciju saglabāt pakalpojuma apraksta aizpildīšanas starpposmos, jo sesijas darba laiks var būt īsāks, nekā Jums nepieciešams pakalpojuma aizpildīšanai. 
Lūdzam pievēst uzmanību, ka pakalpojumu aprakstu starpposmos var saglabāt aizpildot visus obligāti aizpildāmos laukus (ar jebkuru simbolu) un pēc tam turpināt darbu izvēloties „rediģēt” režīmu, sīkāk skatīt metodiskos ieteikumus http://www.vraa.gov.lv/lv/katalogs/

	
	

	6.solis
	Jāaizpilda papildus informācija, kura nav iekļauta pamatinformācijas veidlapā
Pabeidzot pamatinformācijas aizpildīšanu, pēc tās saglabāšanas papildus ir jāaizpilda informācija par pakalpojuma pieprasīšanas kanāliem, 
jānorāda visa informācija, kura ir saistīta ar pakalpojuma pieprasīšanas nosacījumu konkrētam kanālam (piemēram, klātienes pakalpojumam adrese un darba laiks, e-pastam iestādes e-pasta adrese, e-pakalpojumam saite u.c.)



	
	

	7.solis
	Jāaizpilda papildus informācija, kura nav iekļauta pamatinformācijas veidlapā

Pēc pakalpojuma pieprasīšanas kanālu aizpildīšanas papildus ir jāaizpilda informācija par pakalpojuma saņemšanas kanāliem, 
jānorāda visa informācija, kura ir saistīta ar pakalpojuma saņemšanas iespējām, jo ir pakalpojumi, kurus ir iespējams pieteikt, piemēram, e-pastā vai pa tālruni, bet rezultātu klients var saņemt tikai klātienē.


	
	

	8.solis
	Jāaizpilda papildus informācija, kura nav iekļauta pamatinformācijas veidlapā

Pakalpojuma informācijas aizpildīšanas noslēgumā ir jāizvēlas pakalpojumam atbilstoša dzīves situācija (viena vai vairākas).



	
	

	9.solis
	Pakalpojuma publicēšana www.latvija.lv

Jāatzīmē pakalpojuma publicēšanas pieprasījums, pakalpojums tiks publicēts ar Publiskā pakalpojumu kataloga administratora apstiprinājumu.

Pakalpojuma publikācijas pieprasījumu atzīmē pakalpojuma pamatinformācijas apraksta sadaļā (sadaļā atgriežas izmantojot pogu „rediģēt”)

Ja pakalpojuma apraksts vēl nav pilnībā pabeigts, tas katalogā glabājas melnraksta statusā un portālā www.latvija.lv publiski nav pieejams.



	
	

	10.solis
	Publicētās informācijas pārbaude

3 darba dienu laikā rekomendējam pārskatīt pakalpojuma aprakstu portālā www.latvija.lv, jo šādā redakcijā ir vieglāk noteikt, vai pakalpojuma visas sadaļas ir aizpildītas precīzi.



	
	

	Turpmāk

(
	Informācijas par pakalpojumu aktualizēšana

Neaizmirstam informācijas izmaiņu gadījumā to aktualizēt arī pakalpojuma aprakstā! (piemēram, mainās normatīvā bāze, darba laiki vai cita klientam saistoša informācija.)



Jautājumu gadījumos lūdzam vērsties pakalpojumi@vraa.gov.lv 
_1315297759

