
Horizon x Namejs integrācija

Personāla procesi



Personāla procesi: Darba līgums

*ja nepieciešams

Izveido darbinieka
personas kartīti

Izveido līgumu no Horizon 
veidnes vai sagatavo citu 

formu ārpus Horizon

Līgumu paraksta ar roku vai 
elektroniski ārpus Horizon

Ievada informāciju par 
darba līgumu un 

pievieno kā pielikumu

Personas un darba dati 
automātiski nokļūst 

Namejs 

Līgums tiek saglabāts 
Horizon

Dokumenta
izveide & saņemšana

Dokumenta saskaņošana
Parakstīšana*

Dokumenta glabāšana vai
nodošana arhīvam*



Personāla procesi: Atvaļinājuma, vienreizējās samaksas pieteikumi

*ja nepieciešams

Darbinieks piesaka personāla
pieteikumu pašapkalpošanās

portālā HoP

Vadītājs saskaņo 
pieteikumu HoP

Informācija automātiski 
nokļūst grāmatvedībā

Saskaņotie dokumenti 
glabājas grāmatvedībā

Dokumenta
izveide & saņemšana

Dokumenta saskaņošana
Parakstīšana*

Dokumenta glabāšana vai
nodošana arhīvam*



Personāla procesi: Komandējumi

*ja nepieciešams

Darbinieks piesaka 
komandējumu 

pašapkalpošanās
portālā HoP

Vadītājs saskaņo 
pieteikumu HoP

Informācija automātiski 
nokļūst grāmatvedībā; 

ja nepieciešams veic 
izmaksu

Saskaņotie dokumenti 
glabājas grāmatvedībā

Dokumenta
izveide & saņemšana

Dokumenta saskaņošana
Parakstīšana*

Dokumenta glabāšana vai
nodošana arhīvam*

Pēc komandējuma darbinieks 
iesniedz izdevumu un 

lietderības atskaiti



Personāla procesi: Rīkojumi un vienošanās

*ja nepieciešams

Personāla speciālists izveido 
rīkojumu/vienošanās/

apliecinājumu

Vadītājs saskaņo HoP. 
Ja nepieciešams, 
paraksta HoP ar 

elektronisko parakstu.

Darbinieks apstiprina 
dokumentu vai, ja 

nepieciešams, paraksta 
ar elektronisko parakstu

Saskaņotie dokumenti 
glabājas grāmatvedībā

Dokumenta
izveide & saņemšana

Dokumenta saskaņošana
Parakstīšana*

Dokumenta glabāšana vai
nodošana arhīvam*

Informācija automātiski 
nokļūst grāmatvedībā



Personāla procesi: Apliecinājumi (mājlietas, inventarizācija)

*ja nepieciešams

Speciālists izveido darbam 
attālināti nodoto lietu 

apliecinājumu ar 
grāmatvedības aktuālajiem 

datiem par darbiniekam 
lietošanā esošajiem 

materiālajiem resursiem

Darbinieks HoP 
apstiprina kurus 

materiālos resursus lieto 
attālināti/mājas

Informācija automātiski 
nokļūst grāmatvedībā 

turpmākai elektroniskās 
inventarizācijas veikšanai

Saskaņotie dokumenti 
glabājas grāmatvedībā

Dokumenta
izveide & saņemšana

Dokumenta saskaņošana
Parakstīšana*

Dokumenta glabāšana vai
nodošana arhīvam*



Personāla procesi: Instruktāžas (darba drošība, iekšējās kārtības not.)

*ja nepieciešams

Darbinieki iepazīstas ar 
instruktāžu Namejs

Pēc Lietu nomeklatūrā 
norādītā glabāšanas 

termiņa, nodošana iestādes 
arhīvā. Ja nepieciešams, 

nodošana Latvijas 
nacionālajā arhīvā.

Dokumenta
izveide & saņemšana

Dokumenta saskaņošana
Parakstīšana*

Dokumenta glabāšana vai
nodošana arhīvam*

Saskaņo un paraksta 
dokumentu Namejs


