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Projektu lietvediba
Projektu kvalitates un risku vadiba
Projektu publicitates prasibas

Liga Baltina
baltina.lu@gmail.com

Projektu lietvediba

Projektu kvalitates vadiba

Projektu risku vadiba

Projektu publicitates prasibas

Projektu lietvediba = projekta
dokumentu parvaldiba

Projekta dokumentu parvaldiba - dokumentacijas veidosana par projekta
veiktajam darbibam un tas uzkrasana

Dokumentacija uzskatami atspogulo projekta virzibu uz projekta mérku un
rezultatu sasnieg$anu

Projekta dokumentacija ir saistita ar ieplanotajam darbibam

Uzsakot projektu - planoto dokumentu saraksta sastadisana atbilstosi katrai
darbibai

Planoto dokumentu saraksts -> projekta iesaistito atbildibas sadalijums, par to,
kadi dokumenti jaaizstrada

Projekta dokumentacijas sagatavosanas, apstiprinasanas un uzglabasanas kartiba

Dokumentu kustiba = apgroziba

e Dokumentu apgroziba - dokumentu kustiba no

sagatavosSanas briza lidz izpildes apliecinajumam vai
nosutisanai

¢ NepiecieSams:

— Nodrosinat, lai dokumentu kustiba ir operativa, mérktiecigi
reguléjama un optimali istenojama

— Vélams izslégt lietiski nepamatotas dokumentu apgrozibas
darbibas un novérst vai ierobezot dokumentu atkartotu
parvietosanu

— dokumentu apgroziba un dokumentu pamatkategoriju
apstrades procesa vélama maksimala vienveidiba

Projektu lietvediba

* Dokumentu veidi

¢ Normativo aktu prasibas

¢ Prasibas ES fondu projektos

¢ |eteikumi lietvedibas un projekta dokumentu

sistematizétai organizésanai




Dokumentu veidi - 1

e Sarakste

¢ |lepirkuma procediru dokumentacija ar visiem
pielikumiem

e Tehniska dokumentacija (TEP u.c.)

e Gramatvedibas dokumenti

e Audita atzinumi

Dokumentu veidi - 2

e Ligumi
— Par finanséjuma sanemsanu
— Ar pakalpojumu sniedzéjiem / izpilditajiem
— Darba ligumi
— Uznémuma ligumi utt.
e Ar ligumu izpildi saistitie dokumenti

— ceturksna projekta tehniska un finansu progresa parskati,
ikménesa atmaksas

— prognozes, citas atskaites

e Struktirfondu atmaksas pieprasijumi, citi izmaksu
pieprasijumi

¢ Pienems$anas — nodosanas akti

Dokumentu veidi - 3

Projekta dokumentus var iedalit
— gramatvedibas dokumenti
— iepirkumu dokumentacija
— administrésanas dokumenti un atskaites

— darbibu istenosanas jeb to pamatojosa
dokumentacija

Normativo aktu prasibas - 1

e Nr.154 ,Dokumentu izstradasanas un
noformésanas noteikumi” - zaudéjusi spéku
ar 01.07.2010.

Vieta - 28.09.2010. MK noteikumi Nr.916
"Dokumentu izstradasanas un noformésanas

kartiba" ("LV", 163 (4355), 14.10.2010.) -
stajas speka 15.10.2010.

Normativo aktu prasibas - 2

* Sobrid dokumentu juridisko spéku regulé divi
normativie akti
— Dokumentu juridiska spéka likums
— MK noteikumi Nr.916

Normativo aktu prasibas - 3

e MK noteikumi Nr.916 nosaka:

1.1. dokumenta originala, ta atvasinajuma un dublikata
izstradasanas un noformésanas prasibas;

1.2. parvaldes dokumentu sistéma ietilpstosos
dokumentus un So sistéemu veidojoso dokumentu
grupas;

1.3. prasibas, kas jaievéro, izstradajot un noformeéjot
parvaldes dokumentu sistéma ietilpstosos
dokumentus.




Normativo aktu prasibas - 4

Dokumenta nedrikst but dzésumi,
aizkrasojumi, neatrunati labojumi, svitrojumi
vai papildinajumi. Kladainos ierakstus
parsvitro un labojumus atruna ar ierakstu
"Labotam ticét", apliecinot So ierakstu ar
labojumu veikusas personas personisko
parakstu, ka ari noradot personiska paraksta
atsifréjumu (varda iniciali un uzvardu vai
vardu un uzvardu) un labojuma datumu

Normativo aktu prasibas - 5

¢ Dokumenta datumu raksta:
— tekstuala veida — 2010.gada 3.maija
¢ skaitliska veida — 03.05.2010.

e Organizacijas, tas struktdrvienibas vai kolegialas
institlicijas dokumenta rekvizita "paraksts"
ieklauj:

— dokumenta parakstitaja pilnu amata nosaukumu,
— attiecigas amatpersonas personisko parakstu;
— amatpersonas personiska paraksta atsifréjumu.

Normativo aktu prasibas - 6

e Dokumenta apstiprinajuma uzraksts un atzime

par dokumenta apstiprinajumu. Piemeéri:

— APSTIPRINU
X ministrijas
X departamenta direktors
(personiskais paraksts) V.Uzvards
2010.gada 3.maija

— APSTIPRINATS
ar X ministrijas
X departamenta direktora
2010.gada 3.maija rikojumu Nr.25

Normativo aktu prasibas - 7

¢ Dokumenta kopiju izstrada, nokope]ot vai citada tehmska veida |egustot
originala attélu ar visam originala d a grafiskajam un citam |
Izstradajot elektroniska dokumenta kopiju papira forma, tos dokumenta rek\/|thus,
kuri papira forma nav redzami, atveido dokumenta kopijé uzreiz aiz apliecinama
dokumenta pédéja rekvizita virs apliecinajuma uzraksta.

* Kopijas pirmas lapas augs€ja labaja stari ar lielajiem burtiem raksta vardu
"KOPIJA".

* Jadokumenta atvasinajumu apliecina organizacija, apliecinajuma uzraksta
norada:
— arlielajiem burtiem rakstits "KOPIJA PAREIZA";

- pilnu amata (ietverot ari
pilnu organizacijas nosaukumu), personisko parakstu un ta atsifréjumu;

— apliecinajuma vietas nosaukumu;

— apliecinajuma datumu.

Normativo aktu prasibas - 8

Ja dokumenta atvaslnajums ir uz vairakam lapam, tad:

— pirms ta pareizibas aplit visas
ar diegu vai caurauklo ar auklu;
— caurSuvuma dlega vai caurauklojuma auklas galus sasien mezgla

lapas sanumuré un caursuj

neaprakstitaja dala;
dokumenta atvasinajuma pedejas lapas otraja pusé neaprakstitaja dala vai uz papira uzlimes,
ar kuru Iapal piestiprinats caursuvuma dlega vai caurauklojuma auklas mezgls, izvieto

tekstu X (XX) lapas”, kur zimes "X"
vieta norada ar cipariem, bet zimes XX vieta —ar vardiem rakstitu atbllstosu lapu skaitu;
apliecinajuma tekstu ar parakstu apliecina ta persona, kura sanumuréja un caurSuva
lapas, ka ari norada datumu, kad izdarits

apliecinajums;
apliecinajuma tekstu vai parakstu izvieto ta, lai tas vi

atrastos gan uz
atvasinajuma pédeéjas lapas, gan uz papira uzlimes, ar kuru lapai piestiprinats caurSuvuma
diega vai caurauklojuma auklas mezgls.
Dokumenta atvasinajuma pareizibu organizacija apliecina organizacijas vaditajs,
cita amatpersona, kas ir tiesiga parstavét organizaciju, vai $o personu pilnvarota
persona. Pilnvarojumu apliecinat dokumenta atvasinajuma pareizibu ietver
attiecigas organizacijas rikojuma dokumenta vai organizatoriskaja dokumenta.

Normativo aktu prasibas - 9

¢ NepiecieSams pareizi noformét:
— Adresatu
— Noradi par pievienotajiem dokumentiem!
* Piemérs —

Pielikuma: Dokumentu pienemsanas un nodosanas akts
uz 5 Ip. 2 eks.

* ja dokumentam pievieno vairakus dazadus

dokumentus, noradé par pievienotajiem dokumentiem
tos numureé.




lesniedzot projektu...-1

Katrs projekta iesnieguma eksemplars (originals
un kopijas) ir noforméts atbilstosi lietvedibas
noteikumiem (MK noteikumi Nr.916):

— Lapas ir sanumurétas (péc kartas un nejaucot to
secibu);

— Katrs projekta iesnieguma eksemplars ir caursits
(caurauklots), apzZimogots un parakstits;

— Paraksts ir atsifréts;
— Noradits lapu skaits un caurauklo$anas datums.

lesniedzot projektu...-2

Dokumentus projekta iesnieguma sakarto sada
seciba:
1. projekta iesnieguma veidlapa;
2. projekta iesnieguma satura raditajs;
3. projekta iesnieguma pielikumi:
4. Konkursa nolikuma minétie dokumenti
noraditaja seciba
5. Konkursa nolikuma minétie dokumenti

noraditaja seciba par katru sadarbibas partneri
(gadijumos, kad ir partneri).

Projekta iesnieguma noformeésana

1 Projekta iesniegumam jaatbilst MK noteikumos Nr.540 izvirzitajlem iesnieguma

sagatavo$anas nosacijumiem

1. Datorraksta
2. Latvie$u valoda

l 3. Precizi ievérot veidlapas formatu l

‘ 4. Preciza kontaktinformacija |

5. Jasniedz un janorada visa prasita informacija
(ja nav attiecinams, janorada ‘n/a’)

| 6. Informacijai jabat precizai, konkrétai, izsmelo3ai, kodoligai, parskatamai l

> Jaiesniedz 1 originals un 2 kopijas (uz veidlapas noradot “originals” vai “kopija’);
> Originalam jabut parakstitam un caurauklotam;
> Kopijam jabit caurauklotam un apliecinatam

Praktisks piemérs

Liguma par projekta istenosSanu
noteiktais - 1

Finanséjuma sanémgjs :
— Nodrosina dokumentu noformésanu atbilstoso MK ikumiem Nr. 916 "D
izstradasanas un noformésanas kartiba"

— Organizé Lietu nomenklatiru (parasti iestade sagatavo un apstiprina 1 reizi gada, un 1 reizi 3
gados iestade apstiprina Latvijas valsts arhivu generaldirekcija

— Veic pilnu projekta gramatvedibas uzskaiti

dok asanu un to pil
noteikta termina ietvaros (5, 10, 15 gadi...)

« Pieméram: saglabdt visu ar projekta ieviesanu saistito dokumentaciju 3 gadus péc pédéja Eiropas
Komisijas maksajuma veikianas programdokumenta ietvaros, t.i. vismaz lidz 2013.gada 31. decembrim.

liguma minétajam institucijam liguma

— Nodrosina pieeju visiem ar projekta ievies: finansu [i i
telpam un citam materialajam vértibam, kas attiecas uz veicamo finansu kontroli vai auditu,
liguma izpildes kontrolé iesaistitajam instittcijam (parasti — FM, CFLA, Valsts Kase, auditori, EK
institdciju parstavji)

Liguma par projekta istenosanu
noteiktais - 2

e Gramatvedibas uzskaites datiem jaatbilst LR normativo
aktu prasibam un visparpienemtiem gramatvedibas
principiem

» TURKLAT ar projekta ievie$anu saistitajiem ienémumiem un
izdevumiem, naudas plismai, aktiviem un pasiviem ES SF
finanséjuma sanéméja gramatvedibas uzskaité jabat:

¢ identificéjamiem
* nodalitiem
* parbaudamiem

e Vienmér japarliecinas, kada veida tiek prasits nodrosinat
atsevisku izdevumu gramatvedibas uzskaiti ar projekta
Tstenosanu saistitajiem izdevumiem

Informacijas vaksanas un dokumentu
kartosanas pamatprincips

... ir jabat iespéjams jebkura brid salidzinat planotos
pasakumus ar sasniegto, tostarp ari visas gratibas un
problémas un atrastos risinajumus

Uz 8T pamatprincipa balstoties:

* irjaizstrada informacijas vaksanas un dokumentu
kartosanas sistéma projekta;

¢ Irregulari javeic projekta uzraudziba (monitorings).




Projekta ievieSana nepiecieSama
informacija un dokumenti - 1

Projekta aktivitasu apraksts:
- Vai notikusas tad, kad planotas
Kada veida aktivitates ieviestas (ligums ar citiem, seminari, utt.)
Tiegais iznakums (planots vai neplanots)
Norises vieta un ievieséjs
Problémas, kas radusas un ka tas risinatas
Visi dokumenti, kas pierada, ka aktivitate notikusi

Projekta iesaistitais personals:
Vards, uzvards
Funkcija projekta (lektors, eksperts utt.)
Detalizéts pienakumu apraksts

Ligumu dati, kopéja summa
— Informacija par visiem noslégtajiem ligumiem
— Partneru ieguldijums projekta (nauda, darbs)
—  Atskaite par rezultatu sasniegganu, indikatori

Projekta ievieSana nepiecieSama
informacija un dokumenti - 2

¢ Projekta publicitates pasakumi

 Isteno3anas problémas / papildus paradijusies riski un kas
darits to novérsanai

¢ Finansu izlietojuma kopsavilkums

¢ Meérka grupa

¢ Dalibnieku skaits (vecums, dzimums, dzivesvieta, izglitiba
un nodarbosanas) — papildinformacija atkariba no projekta
specifikas

Projekta ievieSana nepiecieSama
informacija un dokumenti - 3

¢ Ka projekts veicinajis dzimumu lidztiesibu, regionalo attistibu un
informacijas sabiedribas veidosanos?

* Ka projekts uzlabojis situaciju nozaré, kas aprakstita projekta

pieteikuma?

Ka sasniegts projekta tiesais mérkis?

Projekta TstenoSanas gaita, aktivitates

Mérkauditorija, ka ta tika izvéléta un iesaistita projekta?

Sadarbibas partneri

Ka tika veikta projekta uzraudziba, novértéta projekta istenosanas un

sasniegto mérku kvalitate un mérkgrupas apmierinatiba?

Projekta rezultati, to sasniegsanas indikatori

¢ Vaiun ka problémas un riski ietekméja projekta gaitu un rezultatu
kvalitati?

¢ Ka notika projekta publicitate un informacijas izplatisana par projekta

rezultatiem?

Projekta dokumentu glabasana

e projekta dokumentu uzglabasanas laiks parasti
tiek noteikts daudz garaks par pasu projekta
IstenoSanas laiku -> dokumentu uzglabasana!

e Pasvaldibai jauzglaba visi ar projektu saistito
dokumentu originali! Projekta dokumentu
uzglabasanas laiks noteikts llguma ar finanséjuma
devéju

¢ Pie projekta materialiem pieskaitami arT audio un
videoieraksti, gramatas, fotografijas

Projekta grozijumi

Pirms izmainu veikSanas projekta nepiecieSams iepazities ar liguma
noteiktajiem nosacijumiem — cik lielas izmainas pielaujamas, kada ir
grozijumu pieprasijuma iesniegsanas kartiba

Grozijumu pieprasijumam pielikuma japievieno ari atbilstosi
dokumenti:

— labots teksts par atbilsto3ajam projekta darbibu/aktivitasu apraksta
dalam

— projekta laboto budZetu gadijumos, kad budzeta tiek atspogulotas vai
veiktas izmainas

— projekta personala mainas gadijuma — jauna planota personala CV
— citus dokumentus, kas pamatos vélamas izmainas

GROZIJUMUS PAMATOJOSA DOKUMENTACHA JAUZGLABA PROJEKTA
LIETA!

Praktiski ieteikumi - 1

e Ar projekta istenosanu saistito dokumentu
sistémai ir jaatbilst normativajos aktos minétajam
prastbam un ir jabut logiskai, viegli parskatamai
un lietojamai

e Nodrosinat par projekta istenosanu atbildigajam
darbiniekam — projekta vaditajam pieeju visiem
dokumentiem, jo projekta vaditajs ir atbildigs par
projekta Tstenosanas gaitu — ligumu izpildi,
finansu planu, apjomu, laika grafika ievérosanu
utt.




Praktiski ieteikumi - 2

¢ Finanséjuma deveéja prasiba struktirfondu projektos ir
liguma numura noradiSana visa ar projekta
istenosanu un izpildi saistitaja dokumentacija, ka ari
atbilstosa logo un atsauces par projekta finanséjuma
avotiem ieklausana visos pazinojumos, izdales un
publicitates materialos

¢ |ETEIKUMS — izgatavot spiedogu ar projekta
nosaukumu un/vai liguma numuru. Tas atvieglos
projekta dokumentacijas atpazistamibas
nodrosinasanu!

Praktiski ieteikumi - 3

¢ Uzsakot projekta istenosanu, pasvaldibai un projekta komandai

ieteicams vienoties par atbildigajam personam dokumentu aprité

¢ Projekta istenosanas komandai ieteicams vienoties, kadu aktivitasu

norisé kadi dokumenti (dalibnieku registracijas lapas, protokoli,
darba kartibas, marsrutu apraksti, tehniskie projekti u.c.) tiks
sagatavoti, lai apliecinatu aktivitasu istenoSanu

e Veélams, jau projektu uzsakot, izveidot vienotas, standartizétas

veidlapas, kuras tiks izmantotas visu projekta laiku, to paraugus
ievietojot projekta dokumentacijas e-vietné

Biezak izmantotie dokumenti un to
sagatavosana (klidu piemeéri)

¢ Rikojumi

¢ Projekta atskaites
¢ Projekta sarakste
* Pavadvestules

Projektu kvalitates un risku vadiba

Projektu kvalitates vadiba
Kapéc ir nepiecieSama?
e Projektu specifiku — ierobeZotiba laika un

resursos, komplicétiba, unikalitate,
vienreizigums, ka arT riskantums

e jebkuram projekta vaditajam
jadoma par nepartrauktu
projekta kvalitates

novértésanu un pilnveidi




Projekta vadibas metodes

Integritates vadiba
Satura vadiba

Laika vadiba
Kvalitates vadiba
Personala vadiba
Komunikacijas vadiba
Risku vadiba
lepirkumu vadiba

Kvalitate ir produkta atbilstiba klienta
prasibam un specifikacijai

Projekta kvalitates vadiba ir procesu
kopums, kas nodrosina projekta
atbilstibu noteiktam prasibam

Kvalitates vadiba

¢ Kvalitates planosana- projekta kvalitates prasibu un
standartu identificésana, kvalitates prasibu un
standartu nodrosinasanas planosana

* Kvalitates nodrosinasana- regulara projekta izpildes
novertésana, lai parliecinatos, ka projekts tiek
izpildits saskana ar kvalitates prasibam

* Kvalitates kontrole- projekta rezultatu novértésana
atbilstosi kvalitates prasibam un kvalitates prasibu
célonu ietekmes mazinasana

4 galvenie soli (E.Demings)

1. solis — Doma: tiek noteikti projekta mérki, standartizétas
darba procediras un informéta/apmacita projekta
komanda

2. solis — Dari: tiek veikti planotie darbi, pasakumi, istenots
projekts

3. solis — Verté: tiek noteikta projekta rezultata atbilstiba
planam, risku analize, mérka grupas viedok|a izzinasana

4. solis — Rikojies: neatbilstibu gadijumos nepiecieSama
célonu atklasana un novérsana

Kvalitates vadibas pamatprincipi

¢ Orientacija uz klientu

¢ Vadibas kompetence

 Darbinieku iesaistisSana

* Procesu vadiba

e Sistempieeja kvalitates vadibai

e Pastaviga pilnveidoSanas

e Uz faktiem balstita [Emumu pienemsana
¢ Partnerattiecibas ar piegadatajiem




Pazimes, kas nosaka projekta kvalitati Kvalitates vadiba

* Skaidri definéta probléma * Projektu kvalitates prasibu ievéro3ana ir ikviena projekta dalibnieka
pienakums, par kuru vins ir informéts un personiski atbildigs

* Sakariba starp mérki, aktivitatém un rezultatiem
e Kvalitativu produktu var radit kvalitativa vide
¢ Reala planosana
» Kvalitativu produktu var radit tikai atbilstosi kvalificéti specialisti

¢ llgtspéja
e Atbilstiba kvalitates prasibam ir regulari jakontrolé projekta izpildes
» Taisteno$ana noteiktd termina, apméra, ievérojot noteikto laika
budzetu

¢ Planota un pietiekama uzraudziba u.c.

Kvalitates limeni

Kvalitates dimensijas

e Zemakais pielaujamais kvalitates limenis, ko
nosaka likumdosanas akti

e Masveida kvalitates limenis, kas apmierina Obligita kvalitate Valdzinoga kvalitate
|Ie|ak0 da!u pateretaju (gaida klients) (5rpus pagreizéjém
klienta vajadzibam)

¢ Vidéjs kvalitates [Tmenis

e Augsts kvalitates limenis

o . . — T o S o
Projektu iesniegumos noradam... Vishiezak...
PIEMERS:
3.4. Aprakstit, ka paredzéts nodroSinat projekta kvalitates kontroli Tiks veikta projekta istenosand iesaistitds mérka grupas
un izvelétas mérka grupas apmierinatibas novértésanu intervésana, izmantojot specidli $im projektam
izstradatas anketas. Anketas tiks iek/auti gan
kvalitativi, gan ari kvantitativi izvértéjami jautajumi,
tadéjadi dodot iespéju ne tikai izvéléties starp
darbbas iespgjamo projekta kvalitativa Tstenosana no piedavatajiem atbilZu variantiem, bet arf sniegt
projekta Tstenosanas P EEB I AGITED plasakus komentarus un vértéjumu par projekta
risku novérsanai apmierinatibas viedokla ekt L < k 1 o . &
L isteno$anas gaitu un sasniegtajiem rezultatiem. Péc
saturiskas kvalitates o r . Y
novértésanas metodes iegato datu apstrades tiks sagatavots apkopojums, kas
instrumenti tiks pievienots paréjai projekta dokumentadcijai ka

neatnemama ta sastavdala.




Kas gan var but sliktaks par projektu, kurs
pabeigts laika un ieklavies budzet3, bet
neapmierina mérka grupas vajadzibas!

Ko dod klienta apmierinatibas
novértésana?

* Precizi identificétas klienta vajadzibas, vélmes, prasibas, un noteikts to
nozimigums

* Izpratne par to, ka klients uztver projektu
* Informacija par to, vai projekts atbilst mérka grupas vajadzibam un vélmém

* Identificétas pilnveides prioritates — jomas, kuras uzlabojumi nodrosinas
* pilnigaku mérka grupu apmierinatibu

* Precizas norades uz procesiem, kuros projekta komanda nav izpratusi mérka
grupas prioritates vai nav apzinajusies savu nespéju apmierinat mérka grupas
vajadzibas

* lespéju izvirzit pakalpojumu pilnveides un progresa novértésanas mérkus

DaZas metodes klientu viedokla
izzinasanai
e Sudzibu stimulésana
¢ Fokus grupas
e Vélmju saraksts
e Aptauja
¢ Padzilinata intervija

Projekta
risku vadiba

Kas ir projekta riski?

¢ Neparedzétas situacijas vai notikumi, kuri var
negativi ietekmét projekta vai ta atsevisku
elementu izpildi un kavét projekta kopéjo
mérku sasniegSanu

e Risks — briesmu un zaudéjuma iespéja:
pardrosa riciba, cerot uz pasakuma labu
izdosSanai (Ekonomikas skaidrojosa vardnica)

Risku vadiSana projekta fazes

¢ Risku vadisana ka process:

— Iniciésana un prieksSplanosana -> risku
identificéSana un novértésana

— Planosana — risku analize ar visparigam vai
specializétam metodém

— Izpildisana un kontrole — risku analize ar
konkrétam metodém

— Slégsana — risku vadiSsanas novértésana, ieteikumi
risku analizes pilnveidoSanai




Risku chss
Sekosana un lespéju un Risku

rezultatu novértésana Identificésana

Finansu Stratégiskie

Risinajuma
ievieSana Novértésana
un Analize

€]
Risinajuma izvéle

Risku vadiba — Skérslis vai atbalsts?
Kuri Sobrid ir jasu lielakie riski?

Vai jus regulari identificéjat un novértéjat visus
riskus?

Vai Sobrid jus ierobeZojat vai mazinat visus
nozimigakos riskus?

Kapéc risku vadiba ir svariga?

Uznémuma, pasvaldibas vai projekta rezultati tiek
vertéti!

BUDZETS !

Riski, kas saistiti ar BUDZETU un
TERMINIEM?

*  Konflikti, stridi

* Nepieredzéjis blvuznéméjs
* Neatbilstoss projekts

e Parmeérigiisi termini

*  Apak$uznéméji

* Atlauju sanemsana

* Buavlaukuma stavoklis

* Parak stingrs budzets

* Birokratija, izmainas

o U

Kvalitates un risku vadiba — ERAF un
ESF projekti
ESF projektu iesniegumu veidlapas parsvara jaapraksta projektu

kvalitates kontroles mehanisms, Tpasu uzsvaru liekot uz mérka
grupas apmierinatibas novértésanas aprakstu

Bet ERAF projektiem iesnieguma veidlapas atvéléts punkts —
projekta istenosanas risku izvértéjums

Gan ERAF, gan ESF projektiem ir japaredz riski!

PIEMERS.
Projektu iesniegumos noradam...

3.7. Sniegt projekta Tsteno$anas risku analizi
~ riski, kas var ietekmét projekta aktivitasu Tstenosanu;
~ riski, kas jebkada veida var ietekmét projekta finanses;
~ projekta aktivitasu rezultatu un uzraudzibas raditaju izpildes riski.

Labakai parskatamibai riskus ieteicams aprakstit tabula

Risks Riska limenis Novértgjuma Planotie pretpasakumi

Varbatiba | letekme | PaMaOJUMs [ pretpasakums | Pretpasakuma
istenosanas
termins




Piemeéri projekta riska limeni
ietekméjoSiem kritérijiem

— projekta iesniedzéja sadarbibas partneru skaits (ja
attiecinams)

— vai un kadu iepirkumu nepieciesams veikt projekta
ietvaros, un vai iepirkums ir veikts atbilstosi iepirkuma
plana paredzétajam

— paredzétais projekta Tstenosanas ilgums

— projekta atskaiSu iesniegSana paredzétajos terminos

— projekta mérka grupas piesaiste un tas raksturojums

— projekta administréSana iesaistita personala izmainas

— projekta laika grafika izmainas

- u.c.

Risku veidi

* Vadibas riski

* Personala riski
* Finansu riski

* Isteno3anas riski
e Juridiskie riski

Risku analize un novértéesana

Riska rasanas iemesls

Riska iestasanas varbitiba
lespéjamas sekas

Riska limenis (augsts, viduvéjs, zems)

NepiecieSama darbiba un labaka risinajuma
izvéle

Risku vadiba — praktisks piemérs

Varhuma Sk | Rl nenls
[

. ek clont e, (renoziigs, Abildigs
Riska apraksts Riskaclowi | Sekuapraksts | v, .
gtz dook) eles) augsts)

T z T T T T

e Kadi var bt vadibas riski, personala riski,
finansu riski, 1stenoSanas riski un juridiskie
riski?

Piemeérs

Nereti svarigi noteikt, vai projekta risinajumi ir viegli saprotami un pienemami
sabiedribai (kads ir prognozéjamais sabiedribas viedoklis un reakcija)

Paredzéts istenot investiciju projektu, kura ietvaros planota apjomiga vietéjas
pasvaldibas adenssaimniecibas sistémas rekonstrukcija. Sistémas rekonstrukcijas
sastava pasvaldibas blivi apdzivotaja teritorija paredzéts nomainit Gdensapgades
un kanalizacijas tiklus (~70% no kopéja apjoma). Neskatoties uz $ada projekta
pozitivo galarezultatu un ietekmi — projekta isteno3ana ir ilga un saistita arf ar
blakus neértibam — pieméram, silta Gdens atslégsanu individualajas
majsaimniecibas uz noteiktu laika periodu (kamér tiek veikta tiklu nomaina
attiecigaja pasvaldibas dala). Cilvéku daba ir tada, ka pozitivas projekta ietekmes
biezZi vien aizmirstas, jo tiek uzskatitas ka tadas, kas ir ,pats par sevi saprotams”. Ta
rezultata biezi tiek sanemtas iedzivotaju studzibas

$ada situacija pasvaldiba var ieplanot plasakus informativos pasakumus
(preventivais pasakums), ka ar (iesp&ju robezas parplanojot finanses) paredzét
jaunu un modernu sabiedrisko tualesu izbavi pasvaldibas publiskajas zonas, kas
liks ,,atmaigt” iedzivotaju sirdim

Projektu publicitates prasibas

SKAIDRA KOMUNIKACUA -
PAMATNOSACIIUMS
VEIKSMIGAI PROJEKTA ISTENOSANAI




Projekta informacijas un
publicitates pasakumu planosana

Projekta japaredz informacijas un publicitates pasakumi, kas
nepiecieS$ami mérka grupu un sabiedribas informésanai par
projekta mérkiem, ievieSanas gaitu un sasniegtajiem
rezultatiem

Projekta vaditajs atbild par projekta ieksgjas un aréjas
komunikacijas koordinésanu

Publicitates pasakumu izmaksas

KONKRETAS ES SF AKTIVITATES MK NOTEIKUMOS JAPIEVERS
UZMANIBA, VAI PUBLICITATES PASAJUMU IZMAKSAS IR:

— Projekta attiecinamas tiesas izmaksas — ar projekta darbibam tiesi
saistitas publicitates un komunikacijas pasakumu izmaksas

— Projekta atbalstamas darbibas — ES struktarfondu informacijas un
komunikacijas pasakumi atbilstosi normativajiem aktiem par ES
struktdrfondu finanséto projektu publicitates un vizualas
identitates prasibu nodrosinasanu

Svarigi...

* Jaatspogulo projekta iesnieguma — gan X.sadala “Publicitate”,
gan Y.sadala “Projekta izmaksas un finansésanas avoti”

* Projekta isteno$anas laika un péc projekta pabeigSanas —
uzraudzibas pasakumi - ietver publicitates pasakumu izmaksu
parbaudi, nemot véra to atbilstibu projekta planotajam un
saistibu ar projektu un vai ir ievérotas ES fondu vizualas
identitates prasibas

Svarigi...

JAPARLIECINAS, VAI IR:

¢ Noteikts ierobezojums — pieméram, nedrikst
parsniegt 5% no projekta kopéjam
attiecinamajam tieSajam izmaksam (ja max
attiecinamo izmaksu apjoms 18500Ls, tad publicitatei — 925Ls)

¢ Pieméram, kapacitates paaugstinasanas projektos
attiecinamas tiesas izmaksas var bat sabiedrisko apspriezu,
seminaru un konferencu organizésanas izmaksas,
neparsniedzot 5% no projekta kopé&jam attiecinamam
tieSajam izmaksam -> jaievéro vizualas identitates prasibas!!!
(darba kartibas, dalibnieku saraksti, prezentacijas utt.)

ES normativie akti

Komisijas regula Nr. 1828/2006 (noteikumi par
to, ka istenot Padomes regulu
Nr.1083/2006):

— 8.pants “Atbalsta sanéméju atbildiba attieciba uz
informacijas un publicitates pasakumiem
sabiedribai” - atbalsta sanéméjs ir atbildigs par
sabiedribas informésanu par atbalstu, ko tas
guvis no fondiem

— 9.pants “Darbibas informacijas un publicitates
pasakumu tehniskais raksturojums”

9.pants - Tehniskais raksturojums

* Visos informacijas un publicitates pasakumos
ieklauj:
— ES emblému ar atsauci uz Eiropas Savienibu

PROJEKTU LIDZFINANSE
EIROPAS SAVIENIBA

— Fonda logo un atsauci uz attiecigo fondu
 Pieméram, EIROPAS SOCIALAIS FONDS

Ex ESF

EIROPAS SOCIALAIS

+ atsauci “leguldijums tava nakotné”, ja iesp&jams izvietot




LR normativie akti

* MK noteikumi Nr.484
¢ MK noteikumi Nr.441

* FM izstradatas vadlinijas -> Eiropas Savienibas fondu 2007.-
2013.gada planosanas perioda publicitates vadlinijas Eiropas
Savienibas fondu finanséjuma sanémeéjiem

LR normativie akti

¢ 10.07.2007.MK noteikumi Nr.484 (grozijumi
19.01.2010.)

— ES fonda finanséjuma sanéméjs nodrosina, ka ar
projektu saistita informacija tiek ievietota attieciga
finanséjuma sanéméja majas lapa internets, ja
tada ir izveidota!

¢ Grozijumi MK noteikumos Nr.441 (ar 20.jaliju)
par ES fondu publicitates un vizualas
identitates prasibam

* Noteikts, kadi informacijas un publicitates
pasakumi ES fondu projektu realizeétajiem ir
obligati, un kadi - pielaujami

¢ 6. punkts nosaka:

Lai nodrosinatu Eiropas Savienibas fondu
publicitati, finanséjuma sanémejam ir
obligatas Komisijas 2006.gada 8.decembra
Regulas Nr. 1828/2006 8. un 9.panta
noteiktas informacijas un publicitates
prasibas

¢ 6.1 Darbibas, kas tiek veiktas papildus $o noteikumu 6.punkta
minétajiem obligatajiem informacijas un publicitates pasakumiem,
pieméram, plakatu, drukato materialu, audiovizualo materialu, reklamas
vai reprezentativo materialu izgatavo$ana un izplatisana, ka ari
informacijas ievieto$ana interneta vietnés, ir informativie pasakumi.

« 6.250 noteikumu 6.1 punkta minétie nosacijumi neattiecas uz Eiropas
Savienibas fonda projekta tiesajam aktivitatém, kuras ietver vienu vai
vairakus $o noteikumu 6.1 punkta minétos informativos pasakumus, ja tos
organizé Eiropas Savienibas fonda finanséjuma sanémé;js, tie nodrosina
Eiropas Savienibas fonda projekta mérku sasnieg$anu un attiecigie
informativie pasakumi ir ieklauti ka attiecinamas izmaksas normativajos
aktos par darbibas programmas papildinajuma minétas aktivitates
Tstenosanu un ir noteikts to veids.

Logo izvietoSanas seciba!

EIROPAS SOCIALAIS
FONDS PROJEKTU LIDZFINANSE
EIROPAS SAVIENIBA

Eiropas Sociala fonda projektu
publicitates nodrosinasana




Kur var atrast logo?

¢ MK noteikumu Nr.441 pielikumos atrodami ES
SF logo uzblves nosacijumi, izméri un krasu
lietoSanas nosacijumi

 Atrak un vienkarsak logo atrast: ww.esfondi.lv

— pieejami visi ES SF logo vektoros, ko izmanto
informativajos materialos (tehniski atbilstosa
kvalitaté) — logo uzbive, izmérs, krasas

ESF PIEMERS
Projekta iesnieguma janorada...

4.SADALA - PUBLICITATE

4.1. Projekta informacijas un publicitates pasakumu
veidi (noradot skaitu):

Plaksnes telpas

Preses relizes

Informésana masu medijos
Informacija timekla vietné
Citi (ladzu noradit)

ESF PIEMERS
4.sadalas 4.1. punkta aizpildisana

4.SADALA - PUBLICITATE

4.1. Projekta informacijas un publicitates pasakumu
veidi (atzimet skaitu):

Plaksnes telpas Var tik izvietota darba, sanaksmju vai
apmacibu telpas (izmantojami arT izsniegtie
plakati)

Preses relizes Vélams — neprasa finan3u ieguldjumu

Inform&$ana masu medijos Vélams - regiona vai pilsétas avizé

Obligti Tstenojams pasakums, ja ir méjas lapa
+ jabit attiecigajiem logo un atsaucém uz
finansgjuma avotu

Informacija timekla vietné

Citi (I0dzu noradit) Informativie materiali, pazinojumi, seminari,
u.c., ievérojot ES vizualas identitates prasibas

PIEMERS
Projekta iesnieguma — 4.2.punkts

4.2. Raksturot pasakumus, kas tiks 1stenoti, lai izpilditu
Eiropas Savienibas prasibas attieciba uz projekta
publicitati (ne vairak ka 1500 rakstu zimes)

Pasakumi jaatzimé, noradot skaitu, un jaapraksta aritad,
kad tam neparedzat finanséjumu

Projekta atbilstibas kritérijs — projekta iesniedzéjs plano
Tstenot publicitates un informacijas pasakumus
atbilstosi normativajiem aktiem par ES SF finanséto
projektu publicitates un informacijas izplatiSanas
pasakumu istenoSanu

Aprakstit projekta ietvaros planotos (4.1.punkta noraditos)
informacijas un publicitates pasakumus (raksturojums,
apjoms, pasakuma realizacijas periods, biezums, izpilditajs un
izmaksas), lai informétu par projekta ieviesanas gaitu, ka art
par sasniegtajiem projekta rezultatiem. Sniegt pamatojumu
noradito pasakumu izvélei.

Obligati noradit projekta iesniedz&ja precizu majas lapas adresi,
kura tiks ievietota ar projekta ieviesanu, istenosanu un
rezultatiem saistita aktuala informacija.

jaatceras...

Saskana ar 2010.gada 1.jinija Ministru kabineta protokola Nr.28
4.punkta [Emumu projektos Tstenojamie publicitates un
informacijas pasakumi nedrikst parsniegt obligatas prasibas,
ko nosaka 08.12.2006. EIROPAS KOMISIJAS REGULAS Nr.
1828/2006 8.pants.




‘ w'
4.1. Projekta informacijas un publicitates pasakumu veidi

~ projektos Tstenojamie publicitétes un informacijas pasakumi nedrikst parsniegt obligatas
prasibas, ko nosaka 08.12.2006. Eiropas Komisijas Regulas Nr.1828/2006 8. un 9.panta
noteiktas informéacijas un publicitates prasibas (26.06.2007.noteikumi Nr.441 “Eiropas
Savienibas fondu publicitates un vizualas identitates prasibu nodrosinasanas kartiba’);

~ finans&juma sanéméjs sava timekla vietné, ja tada ir, ne retak ka reizi trijos ménesos
ievieto aktualu informéaciju par projekta Tstenosanu (21.06.2010. MK noteikumu Nr. 540
63.punkts).

! Finanséjuma sanéméjs Tsteno projekta publicitati atbilsto$i projekta iesniequma veidlapa
Dplanotajam.

4.2. Raksturot pasakumus, kas tiks Tstenoti, lai izpilditu Eiropas Savienibas
prasibas attieciba uz projekta publicitati
~ jaapraksta katru informacijas un publicitates pasakuma veidu, kas tika noradits
4 1.apakssadala

PieradoSie dokumenti

Lai nodrosinatos ar visu informacijas un publicitates pasakumu pierado$o dokumentu
esamibu, projekta lieta jasaglaba:
— izdrukas no majas lapas;
— preses relizu izdrukas;
— rakstu kopijas;
— fotografijas;
— radio un TV ieraksti;
— seminaru, konferenéu darba kartibas;
— dalibnieku saraksti;

izdales materiali;
— reprezentacijas materialu paraugeksemplars;
— un citi materiali.
Uz visiem minétajiem dokumentiem jabat ievérotam ES fondu
vizualas identitates prasibam!

Publicitates pasakumi

Plasas sabiedribas informésana javeic:
¢ Infrastruktdras projektiem, kuru kopéjas izmaksas parsniedz
500 000 EUR
- Uz vietas uzstaditi informacijas stendi
- Pastavigas informativas plaksnes bavém, kas pieejamas plasai
sabiedribai
* Macibu un nodarbinatibas projektiem:
- Informé personas, kuras izmanto macibu sistémas, ka tas piedalas
darbiba, ko da|&ji finanséjusi ES
- Informé plasu sabiedribu par projektiem, kas skar arodizglitibas,
nodarbinatibas un cilvékresursu attistibas jomas

Informacijas un publicitates tehniskie
dzekli

* Informacijas stendi (uzstada uz projekta laiku vietas, kur isteno
projektus):

- Jadod norade uz ES lidzdalibu

- Lielums atbilstoss attiecigas darbibas vérienam
ES javelta vismaz 25% no visa stenda laukuma
ES embléma un uzraksts “PROJEKTU LIDZFINANSE EIROPAS SAVIENIBA”
ES “burtiem” jabat vismaz tikpat lieliem, ka rakstot citu informaciju
Jamin attiecigais fonds
Jauzstada lidz ar projekta isteno$anas sakumu

Janonem péc darbu izpildes, ta vieta uzstadot stacionaro informativu
plaksni

- Tikai, ja ir infrastruktdras projekts, kas parsniedz 500 000 EUR

Projekta komunikacija

lek$éja komunikacija:
- nosaka, vai projekts sasniegs savus mérkus vai né

Aréja komunikacija:

- nosaka, vai projektu “redzés, sadzirdés un
sapratis” vai né

- Nosaka, vai sasniegtie rezultati tiks izmantoti vai
né

Projekta aréja komunikacija

- ESvizualas identitates prasibu ievérosana

- Aréjas komunikacijas mérki atskiras katra
projekta

- Komunikacijas mérki / projekta mérki

- Kada veida komunikacijas riki ir vértigakie
projekta rezultatu sasniegsana




Projekta specifika / komunikacijas
riku izvéle
e Katrs projekts ir atskirigs
e Katra mérkgrupa ir atskiriga

¢ Ir Joti daudz informacijas -> nepiecieSama
komunikacija

* Ar ko més vélamies “runat”? Kapéc?

* Ko més gribam pateikt? Ko més gribam, lai atceras,
saprot vai dara?

* Kada veida to panakt?

Zinas veidosSana
e X projekts sekmé sadarbibu starp pasvaldibam

e Y projekts sniedz iespéju pasvaldibam iemacities
IT sistému vadibas prasmes un piesaistit
ekspertus darbibas uzlabosanai

¢ Ok, labi. Kas man no ta?

* |zklausas interesanti. Varbat es ari vari ko sanemt?
Japaskatas!

Projektu komunikacijas plans

Katram projektam ir nepiecieSsams lielaks vai mazaks komunikacijas plans.
Tpasa uzmaniba teritorialas sadarbibas projektiem, kuros projekta
komunikacijas plans ir obligats!

Komunikacijas plana pamatelementi:
* komunikacijas mérki
* Komunikacijas mérkgrupas
* projekta zinas (Project messages)
* komunikacijas riki
¢ iek$éja komunikacija
¢ komunikacijas plana izvértésanas metodes

Jautajumi, uz kuriem jaatbild

-

Par ko ir jasu projekts?

2

Kapéc tas ir svarigs?

3) Ar ko tas atskiras no citiem projektiem?

4

Kadi bas ieguvumi un ko tas ietekmés?

5

Kas bs ieguvéjs?

6) Kas jums ir jaieinteresé? Prese, uznéméji, pasvaldibas, iedzivotaji, ...?

Praktiski ieteikumi - 1

Relize :
- Nedrikst bt garaka par 1 Ipp.

- Sadarbiba starp projekta vaditaju un komunikacijas
specialistu

Ma3jas lapa:

- Vienkarsa

- Viegli uzturama

- Viegli aktualizéjama

- Nelietot projektu terminus

Praktiski ieteikumi - 2

Brosaras, bukleti:

- Meérkis?

- Kam un kada veida izdalisiet?
- Cik atri novecos informacija?
- NepiecieSamiba?

- Alternativa?




Komunikacijas riki

Drukatie

Audio

Video

Majas lapas

Socialie mediji (LinkedIn, Twitter, Facebook,
u.c.)

Socialie mediji

e Facebook
¢ YouTube

e LinkedIn

* Twitter

e Blogi

¢ Uz majas lapam balstita komunikacija
¢ Majas lapa — ka galvena komunikacijas aktivitasu
platforma

Komunikacijas merki

Realie — pieejama budZeta ietvars -> paligs
mérku noteikSana

Optimistiskie — “gudriba” izmantot pieejamo
budzetu

Projekta komunikacijas izvértésana

¢ |leguldttie resursi
* |zgatavotie produkti, veiktie pakalpojumi
¢ Sasniegtie rezultati

¢ letekmes izvértéjums

Projekta komunikacijas izvértésana

Vai noteiktie mérki palidzés risinat problemu?
Vai iegulditais finanséjums atbilst noteiktajiem
mérkiem?

Vai mérki atbilst izgatavotajiem produktiem
un veiktajiem pakalpojumiem?

Vai mérki atbilst sasniegtajiem rezultatiem?

Vai probléma ir atrisinata ar sasniegtajiem
rezultatiem?

Kadus indikatorus un datu ieguves avotus var
identificeét Sadam ES fondu komunikacijas
aktivitatém?

— projekta majas lapa
— drukats buklets
—info diena




Seminara
nevar iemacit
bérnam
braukt ar
velosipédu ©

o Zurnalisti ne vienmér ir labakie informacijas
starpnieki -> skolotaji, pasvaldibu vaditaji,
pasvaldibu darbinieki, finanséjuma sanémeéji, utt.

* Informacijas sagatavosanas un izplatiSanas
atrums

e Nevajadzétu parak liela méra akcentét finansialo
ieguldijumu -> svarigi paradit projekta vértibu

ES fondu projektu informacija biezi vien ir
‘smaga’

“5S” leteikums — informacijai jabut SIMPLE,
SHORT, SPECIFIC, STANDART and SEXY

Plus atsauce uz Eiropas Savienibas
lidzfinanséjumu

¢ Var izmantot ES foto galeriju:
http://ec.europa.eu/regional policy/digitallib/lo

ad.do

Jaatceras...

¢ Jebkura informacijas kampana / aktivitaté par projektu ir
jazino par ES fondu ieguldijumu

¢ Saglabat visus ar publikacijam saistitos materialus
(sludinajumi, zinojumi presei, foto un video materiali,
bukleti, plakati utt.)

Piemeéri no majas lapam

* Aktivais nodarbinatibas pasakums tiek lidzfinanséts ar
Eiropas Sociala fonda atbalstu projekta "Bezdarbnieku
un darba meklétaju apmaciba Latvija —2" ietvaros

* EK ldzfinanséta projekta ,Multidisciplinaras atbalsta
sistémas ievieSana vardarbibas upuriem”
“Implementation of Multidisciplinary Support to
Victims of Violence at Home and School”, 1stenoSanai
(granta ligums Nr.: JLS/2008/DAP3/AG/1377-
30CE03125080086) ietvaros ka viena no aktivitatem ir
zinojuma par vardarbibas rehabilitacijas iespejam
sagatavosana




Pieméri no majas lapam

NO PROJEKTA INFORMACIAS MAJAS LAPA:

¢ Sabiedribas informés pasakumi. Projekta ievieSanas gaita
iedzivotaji tiks informéti par projekta aktivitatém, nodrosinati
informativie pasakumi un uzklausits sabiedribas viedoklis.

¢ Papildus minétajam aktivitatém, lai nodrosinatu projekta veiksmigu
un savlaicigu ieviesanu, tiek istenotas projekta vadibas un
uzraudzibas aktivitates. Projekta vadibu nodrosina projekta
darbinieki - projekta vaditajs, asistents, vides specialists,

**
teritorialplanotajs, sabiedrisko attiecibu specialists un gramatvedis, EBg ESF  rcuinimstavivikorse b it
savukart Projekta uzraudzibu veic Projekta vadibas komiteja, kuras EROA sOCUIAR: e
sastava ietilpst gan Rigas domes, gan Pilsétas attistibas
departamenta amatpersonas, gan parstavis no Regionalas attistibas
un pasvaldibu lietu ministrijas, gan sabiedrisko organizaciju
parstaviji.
5 e ;
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