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Vai esmu efektīvs personāla 

vadītājs? 

Uzņēmuma mērķu izpilde 

Uzņēmuma reputācija 

Darbinieku 

motivācija 

Produktivitāte un 

kvalitāte 

Konflikti un 

sūdzības 

Klientu 

apmierinātība 

Darbinieku 

iesaiste 

Darbinieku 

attīstība 

Personāla 

mainība 

Personiskā  

efektivitāte 



Personāla lietvedība  
Darba līgumi 

Rīkojumi 

Iesniegumi 

Tabeles 

Slimības lapas 

Izziņas 

Atskaites 

Personas lietas 



Manā uzņēmumā personāla 

lietvedība tiek veikta 

 

 

 

Papīra formātā 

 

 

 

Elektroniski 



Darbinieks 

Personāla vadītājs 

Darbinieki 

Vadītājs 

Algu grāmatvedis 

Vai mans atvaļinājums apstiprināts? 

Vai varu plānot ceļojumu? 

Vai saņemšu atvaļinājuma naudu?  

Atkal tie papīri… sakrāšu vairāk.. 

Varētu paņemt brīvdienas… 

Kurš strādās, ja visi atvaļinājumā?  

Jāraksta rīkojums, kamēr vēl 

vadītājs uz vietas! 

Jānim jau vakar sākās atvaļinājums!! 

Kur palikuši iesniegumi?? 

Dokumentu 

aprites process 

papīra 

personāla 

lietvedībā 

Atkal jālabo atskaites  

Vai es paspēšu sagatavot  

maksājumu? 

Jānis jau kuro dienu zvanās! 



Kā panākt efektivitāti? 

Dokumentācijas  

Izstrāde 
 

• Elektronisko dokumentu 

likums 

• Likums par grāmatvedību 

• Arhīvu likums 

• Fizisko personu datu 

aizsardzības likums 

• Darba līgumi 

• Uzņēmuma iekšējie 

normatīvie akti 

• Uzņēmuma personāla 

lietvedības / algu 

grāmatvedības procesi 

 

Izmaiņas  

IT sistēmās 
 

• Sistēmu atbilstība LR 

likumdošanas 

prasībām 

• Pašapkalpošanās 

iespējas 

• Vienots process: no 

iesnieguma līdz 

aprēķinam 

• Caurspīdīgums 

• Kontrole 

 

Izmaiņu 

ieviešana 
 

• Pārmaiņu vadība 

• Darbinieku motivācija 

• Darbinieku apmācības 

• Pieeja datoriem 

• Procesu izmaiņu 

iedzīvināšana 

LĒMUMS 



Darbinieks Personāla vadītājs Vadītājs Algu grāmatvedis 

Dokumentu aprites  

process e-personāla 

lietvedībā 

E-pieteikšanās Apstiprināšana sistēmā Kontrole Aprēķins 

Statuss, atgādinājums Statuss, atgādinājums Kontrole Statuss 

- Atvaļinājumi 

- Prēmijas 

- Piemaksas 

- Ieturējumi 

- Komandējumi 

- Pabalsti 



Darbinieks 

E-pieteikšanās 

Statuss, atgādinājums 



Vadītājs 

Apstiprināšana sistēmā 

Statuss, atgādinājums 

Personāla vadītājs 

Ietaupām savu 

laiku 

Darām inteliģentus 

darbus 

Nav aizmirstu / 

pazaudētu 

dokumentu 

Ietaupām resursus  

Kontrolējam 

procesus 
Darbinieki strādā 



Lattelecom ieguvumi pēc 

pārmaiņām 

• Tik darbiniekiem personāla lietvedību veic un algas 

rēķina viens atbildīgais darbinieks 900 

• Tāda ir procesu kvalitāte un datu drošība, nodrošinot 

visu dokumentu tūlītēju apstrādi’. 100% 

• Pieaugusi darbinieku un vadītāju apmierinātība par 

neatkarību no papīra, atrašanās vietas un uztraukuma    

• Par tik stundām samazinājies vadītāja darbs ar 

personāla lietvedības dokumentāciju 20 



Arhivēšana un dokumentu 

glabāšana 

E-aprite 

Darbinieku iesniegumi: 

- Atvaļinājumi 

- Ieturējumi 

-Komandējumi 

- Pabalsti 

Rīkojumi: 

-Prēmijas, piemaksas 

- Atvaļinājumi 

- Komandējumi 

- Ieturējumi 

E-glabāšana 

Izziņas: 

- Laulības 

- Bērnu dzimšanas apliecības 

- Izglītība 

- Miršanas apliecibas 

Atskaites: 

- VID 

- Statistika 

 

 

Papīrs 

Personas lieta: 

- Uzskaites veidlapa 

- Personas kartīte 

- Darba līgums 

- Personas lietas saraksts 

Citi: 

- Tabeles 

- Slimības lapas 

- Ieturējumi pēc DD iniciatīvas 

- Nodokļu grāmatiņu saraksts 



 



Viss kļūst iespējams! 

Ilze Misiņa 

BPO Baltic  izpilddirektore  

+ 371 26668047 

Ilze.misina@lattelecom.lv 

 

 


