ZINASANU BAZES RAKSTS

Ka izskattt jautajumus par politiku un atbrivot
darbiniekus




Atruna

Sts atrunas izpratné:

— » o«

- Uzpémums (3aja Atruna - “Uznémums”, “Més”, “Mums” vai “Masu”) ir SIA Vitextra, LV-1009, Riga, Matisa iela 61 — 25;

- Dokuments attiecas uz zinaSanu bazes rakstu;

- Jus nozimé fizisku personu, kura pieklist Dokumentam, vai uznémumu, vai citu juridisku personu, kuras varda ST fiziska
persona pieklist Dokumentam vai izmanto to, atkariba no situacijas;

- Timeklvietne attiecas uz Vitextra un ir pieejama https://vitextra.com.

Atruna

Dokumenta ieklauta informacija ir paredzéta tikai visparéjai zinasanai.

Uznémums neuznemas atbildibu par kladam vai izlaidumiem Dokumenta satura.

Uznémums nekada gadijuma nav atbildigs par TpaSiem, tieSiem, netieSiem, izrietoSiem vai nejausiem zaud&jumiem vai

jebkadiem citiem zaud&jumiem, neatkarigi no t3, vai tie izriet no liguma paredzétas darbibas, radusies nolaidibas vai citu

neatlautu darbibu dél, kas ir radusas no Dokumenta satura izmanto$anas vai saistiba ar to. Uznémums patur tiesibas

jebkura laika un bez iepriek$gja bridinajuma papildinat, svitrot vai grozit Dokumenta saturu.

Atruna par klidam un izlaidumiem

Dokumenta sniegta informacija ir tikai visparigas norades par intereSu jautajumiem. Tapéc klidas var rasties pat tad, ja
Uznémums veic visus piesardzibas pasakumus, lai nodro3inatu, ka Dokumenta saturs ir aktuals un precizs. Turklat, nemot
véra likumu un noteikumu mainigo dabu, dokumenta ieklautaja informacija var bat kavéjumi, izlaidumi vai
neprecizitates.

Uznémums nav atbildigs par kladam vai izlaidumiem, ka arT par rezultatiem, kas ir iegdti, izmantojot 30 informaciju.

Atruna par godpratigu izmantoSanu

Uznémums var izmantot ar autortiestbam aizsargatu materialu, ko autortiesibu Tpasnieks nav skaidri atlavis. Uznémums
nodroSina $ada materiala pieejamibu kritikas, komentaru, jaunumu izzinoSanas, macibu, zinatniska darba vai pétniecibas
noldkos.

Uznémums uzskata, ka tas ir “godpratigs” $ada ar autortiestbam aizsargata materidla izmantojums, ka ir noteikts ASV
Autortiesibu likuma 107. panta.

Ja vélaties izmantot ar autortiesibam aizsargatu materialu no Dokumenta saviem mérkiem, kas parsniedz godpratigu
izmanto3anu, ir jasanem atlauja no autortiesibu Tpasnieka.

Atruna “Lieto$ana uz savu risku”

Visa informacija dokumenta tiek sniegta “tada, kada ta ir”, bez jebkadam pilniguma, precizitates, savlaiciguma vai $is
informacijas izmanto3anas rezultata iegGto rezultatu garantijam, ka arT bez jebkadam garantijam, skaidri izteiktam vai
netie$am, tostarp, bet ne tikai, bez garantijam par veiktspéju, komercialo izmantojamibu un piemérotibu konkrétam
mérkim.

Uznémums neuznemas atbildibu attieciba pret Jums vai kadu citu par pienemto [Emumu vai ricibu, kas pamatojas uz
Pakalpojuma sniegto informaciju, vai par izrietoSiem, IpaSiem vai lidzigiem zaudé&jumiem, pat ja Jums ir pazinots par 3adu
zaudéjumu iesp&jamibu.

Sazinieties ar mums

Ja par S0 atrunu rodas jautajumi, sazinieties ar Mums pa e-pastu support@vitextra.com.
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Ka izskatit jautajumus par politiku un atbrivot darbiniekus

Policy Manager apkopo jautajumus un zinojumus no darbiniekiem, kuri nevar
apliecinat iepazisanos ar politiku. Atveriet to ar administratora, atbilstibas vaditaja vai
autora kontu. Autori strada ar viniem piederosajam politikam; atbrivoSanas darbibas ir
pieejamas administratoriem un atbilstibas vaditajiem.

Parskatiet rindu

Atveriet Jaizskata. Rinda ir atvértie jautajumi ar darbinieku, politiku, veidu, zinojumu
un izveides datumu. Parasts jautajums un zinojums par nespé&ju apliecinat ir atskirigi
gadijumi.

Parasts jautajums automatiski nemaina uzdevuma statusu. ZinoSana par nespéju

apliecinat maina uzdevumu uz Jaizskata, tapéc darbinieks nevar pabeigt parasto
apliecinasanu, kamér gadijums nav atrisinats.

Politikas - 4 Kampanas - Aktivo skaits: 2 Jaizskata - 2 Parskatidana - 1

Darbinicks Politika Veids Teksts Datums

Vitalijs Kalnins Operativa Nevar apstiprinat iepazitanos Stavvietas plana nav 07.11.2026. | Atbildat |

vkalnins@vitextracom  transporta atziméta avarijas
piekluve iebrauktuve. Kurus
vartus izmantot?

| Atkartoti atvért pieskirumu

Atbrivot

Vitalijs Kalning Biraja Jautdjums Kuras viesu stivvietas 07.11.2026. | Atbildat |

vkalnins@vitextracom  autostavvietas drikst izmantot
noteikumi remontdarbu laika?

Jautajumi un gadijumi, kuriem vajadzigs [émums

|zvélieties darbibu, kas atrisina gadijumu

Lasiet darbinieka zinojumu kopa ar politikas versiju un uzdevuma statusu. Jautajums
var prasit skaidrojumu, kameér darbinieka uzdevums paliek aktivs. Nespéjas apliecinat
gadijums nozimé, ka parastais apstiprinajuma panelis ir blokéts lidz uzdevuma
atrisinasanai. Jautajuma aizvérSana un uzdevuma maina ir saistiti, bet atseviski
lemumi.

Situacija Apsverama darbiba Parbaudamais rezultats

Darbiniekam vajadzigs Atbilde saglabata un

skaidrojums un uzdevums | Atbildet uz jautajumu. jautajums vairs nav

joprojam aktivs atverts.

Skérslis noversts un o .
o Atkartoti atvert skarto Uzdevums atkal pieskirts

darbiniekam tagad - . -

uzdevumu ar atbildi. un darbiniekam pieejams.

jaapstiprina
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Situacija Apsverama darbiba Parbaudamais rezultats

Pilnvarots lEmums nosaka,
ka s$im darbiniekam nav
jaapstiprina Sis uzdevums

Registrét atbrivojumu ar Ir atbrivojuma statuss un
iemeslu. ta pieradijuma notikums.

Atrisinat satura un o ..
Paredzéta versija un

Pats politikas saturs ir publicéSanas problému ka oy ..
. . .. oy o atlikuSie uzdevumi ir
kladains vai novecojis atsevisku politikas :
. . saskanoti.
izmainu.

Pieméram, darbinieks var zinot, ka proceddra atsaucas uz aprikojumu, kuru vins
neizmanto. Izmekl&jiet, vai auditorija bijusi parak plasa, formuléjumam vajadzigs
skaidrojums vai darbinieks jaatbrivo no ST konkréta uzdevuma. Automatiski
neatbrivojiet katru jautataju un neatbildiet tikai uz jautajumu, ja paredzétais rezultats
ir blokéta uzdevuma iespéjosana.

Rakstiet atbildi, kas atbalsta nakamo soli

|zskaidrojiet pienemto l€émumu, atrisinato problému un darbinieka nakamo darbibu.
Atkartoti atverot, ludziet darbiniekam parladét personigo lapu un Vélreiz atvert
uzdevumu. Sakotnéjais termins paliek; ja tas pagajis, atkartoti atvértais uzdevums var
uzreiz bat nokavets. Nesoliet termina pagarinajumu, ko darbiba neveic.

Atbilde tiek saglabata jautajuma ieraksta. PasSreizéja darbiba pati nesdta e-pastu un
nenodroSina pilnu darbinieka sarunu iesdtni. Vajadzigo turpmako sazinu organizéjiet
ar organizacijas parasto komunikacijas procesu un parbaudiet, vai darbinieks saprot
nakamo soli. Rindas pazuSana no atvertas rindas nepierada zinojuma piegadi.

Atbrivojumam ievadiet iemeslu, kas izskaidro lEmumu, nevis visparigu “pabeigts”.
Pieradijums apraksta atbrivojumu, nevis darbinieka apliecindjumu. Saglabajiet $o
noSkirumu jebkura atskaité vai sazing, lai samazinatu saucéju nesajauktu ar vairak
darbiniekiem, kas apliecinajusi politiku.

Atbildiet uz jautajumu

1 Attiecigaja rinda atlasiet Atbildét.

2 levadiet atbildi lauka Atbilde.

3 Atlasiet Saglabat.

Jautajums klast atbildéts un pazdd no atvérto jautajumu rindas. Atbildes saglabasana
pati par sevi neatver atkartoti uzdevumu, kas gaida izskatisanu. Nepienemiet, ka $1
darbiba nostta e-pastu: ta saglaba atbildi jautajuma ieraksta.


https://vitextra.com/lv/support/kb/10507

Ka izskatit jautajumus par politiku un atbrivot darbiniekus

Atkartoti atveriet uzdevumu

Zinojumam par nesp€ju apliecinat atlasiet Atkartoti atvért pieSkirumu, ievadiet atbildi
un saglabajiet. Uzdevums atgriezas pieskirta statusa, ta komentars tiek notirits, un
jautajums tiek atziméts ka atbildéts.

Atkartota atvérSana nepagarina terminu. Ja datums ir pagajis, uzdevums paradas ka
kavets. Lldziet darbiniekam parladét My Policies un atkal atvért uzdevumu.

Registréjiet atbrivojumu

1 Gadijumam par nespéju apliecinat atlasiet Atbrivot.
2 levadiet Atbrivojuma iemesls. NepiecieSams netukss iemesls.
3 Saglabajiet un parbaudiet ieguto uzdevumu un notikumu.

Darbiba iestata uzdevumu ka atbrivotu, pievieno atbrivojuma notikumu apliecinajumu
zurnalam, ieraksta audita ierakstu un aizver jautajumu. Ta neveido apliecinajumu
darbinieka varda.

Bridinajums!

Pasreizéja realizacija atbrivojuma notikumus raksta tieSi SharePoint pat tad, ja
parastie apliecinajumi izmanto Service rezimu. Lomu matrica atbilstibas vaditaju
grupai dod lasisanas piekluvi pieradijumu sarakstam, tadél rakstiSana var
neizdoties, ja kontam nav papildu tiesibu. Ja rodas kluda, pirms atkarto$anas
parbaudiet uzdevumu un notikumu: Sie atjauninajumi ir atseviskas darbibas un var
bat izpilditi tikai daléji. NepieSkiriet plasas rakstiSanas tiesibas tikai kludas
apiesanai.
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