
Risinājums efektīvam un pilnībā digitalizētam 
personāla lietvedības procesam
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HoP Personāls papildinājums



Digitālas lietvedības plūsmas ar HoP

Pieteikumi Rīkojumi Vienošanās Apliecinājumi

Darbinieku pieteikumi
Vadītāja rīkojumi par 
personāla izmaiņu 
jautājumiem

Darba devēja un 
darbinieka vienošanās Darbinieka apliecinājumi

Atvaļinājumu, pabalstu, 
komandējumu, mācību u.c. 
pieteikumi

Izmaiņas karjeras gaitā, 
piemaksas, prēmijas, u.c

Darba līgumi un 
vienošanās

Darba drošības 
instruktāžas, darba kārtība, 
IT politika, u.c.

HoP Personāls pieteikumi Rīkojumi un vienošanās HoP Esmu iepazinies

HoP Personāls

HoP Personāls+



Digitalizācija pēc būtības

PDF

DOC

Automātiskas 
izmaiņas 
uzskaites 

sistēmas datos

Elektroniska 
saskaņošana

Drošs elektroniskais 
paraksts pēc 

nepieciešamības

Rīkojuma 
forma 

sistēmā Sistēmas 
dati

Rīkojuma 
forma 

sistēmā



Digitālas lietvedības plūsmas ar HoP

HoP Personāls
- Pieteikumi

HoP Personāls+
- Rīkojumi un vienošanās
- Darbinieka apliecinājumi, drošības instruktāžas u.c. - HoP Esmu iepazinies

Risinājuma iegāde
- Izmaksas

#
#
#


Izmantojot HoP Personāls, darbinieki var:

- pieteikt atvaļinājumu un apskatīt pieejamās dienas;
- apskatīt algas lapiņu;
- saskaņot un pieteikt dažādus personāla pieteikumus, piemēram, komandējumu vai 

dzīvesvietas, uzvārda maiņu;
- pievienot un saskaņot komandējuma un saimnieciskos izdevumus elektroniski;
- redzēt sīkāku informāciju par obligāto veselības pārbaudi, kā arī saņemt brīdinājumus, ka 

jāveic kārtējā OVP;
- apskatīt kolēģu prombūtnes un kontaktinformāciju.

Sīkāka informācija par HoP Personāls iekļauto funkcionalitāti >>

HoP Personāls

Personāla pieteikumi 

https://www.visma.lv/hop/hop-personals/


Izmantojot HoP Personāls+ 

Pielāgojamība jūsu 
vajadzībām

Ērta 
saskaņošana

Elastīga saskaņošana Droša 
parakstīšana

Ietaupīts 
laiks

Katra uzņēmuma 
vajadzībām 
pielāgotas 
elektroniskas 
dokumentu 
ievadformas.

Dokumentu 
saskaņošana 
darbiniekam un 
vadītājam vēlamā
laikā un ierīcē.
Pieejama pilna 
informācija par katru 
dokumentu.

Iespējams veidot un 
pielāgot dažādas 
saskaņošanas plūsmas 
konkrētās 
organizācijas 
vajadzībām.

Pēc dokumenta 
izveides un  
saskaņošanas, 
izmaiņas personāla 
datos notiek 
automātiski. 
Dokumentus  veido 
un saskaņo HoP 
sistēmā no gatavām 
veidnēm.

Dokumentiem, 
kuriem 
nepieciešams 
paraksts, 
apstiprināšana 
notiek izmantojot 
drošu elektronisko 
parakstu.



HoP Personāls+

Rīkojumi un vienošanās

Rīkojuma izveide
Rīkojuma 

saskaņošana
Izmaiņas datos

1 2 3

Daži tipiskāko un personāla lietvedībā laikietilpīgāko rīkojumu piemēri:
- Rīkojumi par piemaksām, prēmijām - iespējams izveidot arī uzreiz vairākiem 

darbiniekiem.
- Vienošanās, kas saistītas ar darba līguma izmaiņām - amata vai algas izmaiņas 



1. Rīkojumu izveide

Pielāgotas rīkojumu 
ievadformas konkrētās 

organizācijas 
vajadzībām.

Vadītājiem pieejamas 
elektroniskas rīkojumu 

formas, minimizējot 
dubultu datu ievadi un 
paātrinot dokumentu 

apstrādes un 
saskaņošanas plūsmu



2. Rīkojumu saskaņošana

Iespējama 
saskaņošanas 

scenāriju pielāgošana 
organizācijas 
vajadzībām

Vadītāji rīkojumus 
saskaņo elektroniski 
no ērti pārskatāma 

pieteikumu saraksta, 
kurā pieejama arī pilna 

informācija par 
dokumentu



Drošs elektroniskais paraksts*

1. apstiprina un paraksta 2. izvēlas e-paraksta veidu 3. ievada telefona lietotnē kodu

*dokumentiem, kuriem tas ir nepieciešams



Eiropas Parlamenta un Padomes 2014. gada 23. jūlija regulas (ES) Nr.  910/2014 par elektronisko 
identifikāciju

“elektronisks dokuments” ir jebkāds saturs, kas tiek glabāts elektroniskā formātā, jo īpaši teksta vai skaņas, vizuāls vai audiovizuāls ieraksts;

“elektroniskais paraksts” ir elektroniski dati, kas pievienoti citiem elektroniskajiem datiem vai loģiski saistīti ar tiem un ko parakstītājs 
izmanto, lai parakstītos

Elektroniskā dokumenta likums (3.panta 2.punkts)

Elektroniskais dokuments uzskatāms par pašrocīgi parakstītu, ja tam ir drošs elektroniskais paraksts. Elektronisko dokumentu uzskata par 
pašrocīgi parakstītu arī tajos gadījumos, kad tam ir elektroniskais paraksts un puses par elektroniskā dokumenta parakstīšanu ar 
elektronisko parakstu ir vienojušās rakstveidā. Šādā gadījumā rakstveida vienošanās noformējama un parakstāma uz papīra vai 
elektroniski ar drošu elektronisko parakstu.

Drošs elektroniskais paraksts



3. Izmaiņas datos

Pēc rīkojumu 
saskaņošanas un izpildes, 

notiek automātiskas 
izmaiņas personāla datos



HoP Personāls+

Apliecinājumi (HoP Esmu iepazinies)

Sīkāka informācija par HoP Esmu iepazinies  >>

Ērtai un ātrai darbinieku 
iepazīstināšanai ar svarīgu 

informāciju (piemēram, 
darba drošības 

instruktāžas u.c.)) 
attālināti.

https://images.efficiency.visma.com/Web/Visma/%7B6abeeff8-2f49-413d-a046-e0519a6f38c7%7D_Visma_HoP_atjaunots_ar_Esmu_iepazinies_(2)_compressed_(1).pdf


Apliecinājumi - kā darbojas?

Sīkāka informācija par HoP Esmu iepazinies  >>

1.
Izveido notikumu 
(instruktāža, uzņēmuma 
noteikumi u.tml.) HoP 
platformā

2.
Izsūta darbiniekiem, kuri 
sev ērtā laikā un vietā 
iepazīstas un apstiprina 
notikumu

3.
Visa procesa gaitā 
administrators var sekot 
līdzi notikuma izpildei 
tiešsaistē

https://images.efficiency.visma.com/Web/Visma/%7B6abeeff8-2f49-413d-a046-e0519a6f38c7%7D_Visma_HoP_atjaunots_ar_Esmu_iepazinies_(2)_compressed_(1).pdf


Ieviešanas izmaksas

Iekļautā funkcionalitāte:

Personāls
Komandējumi
Mani izdevumi

Risinājuma izmaksas

Iekļautā funkcionalitāte:

Personāls
Komandējumi
Mani izdevumi
+ Esmu iepazinies
+ E-paraksts*
+ Rīkojumi un vienošanās

HoP Personāls HoP Personāls+

* cenā iekļautais e-parakstu apjoms gadā - 5 paraksti vienam darbiniekam
** no 01.07.2022. cena būs 8 eur + pvn/mēn

7.50 eur + pvn**
(par 10 darbiniekiem mēnesī)

12.50 eur + pvn
(par 10 darbiniekiem mēnesī)

Personāls+ 

+ Esmu iepazinies
+ E-paraksts
+ Rīkojumi un vienošanās

4560 eur + pvn
ja HoP Personāls jau ir ieviests



HoP Personāls+ būs 
pieejams no 01.08.2022.

Noteiktas iespējas un funkcijas vēl var tikt 
papildinātas vai mainītas.



kad risinājums būs pieejams?
Pieteikšanās: HoP Personāls+ lapā >>

Vēlaties saņemt informāciju,

https://www.visma.lv/hop/hop-personals-plus/#prezentacija

