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Valsts socialas aprupes centrs “Riga”
direktore E.Kisele

Valsts socialas apriipes centra “Riga” 2023. gada darba plans

Nr. Pasakums Raditaji MNEEam.wmmm: Atbildiga ~=wo~..5w.n:..w
p-k. termins amatpersona par izpildi
Pamatdarbiba
1. Izpildit valsts budzeta | 1.1. Valsts finansetais klientu vietu | Visu gadu Direktors
apak$programmas 05.03.00 | skaits 749, no tam: 635 pilngadigo Filialu vaditaji
“Apripe valsts socialas apripes | klientu vietas un 114 bérnu vietas
institicijas” VSAC “Riga” | 1.2. Amatu vietu skaits 851,25 Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas

noteiktos rezultativos raditajus

vaditajs

1.3. Sagatavota un iesniegta
dokumentacija sociala pakalpojuma
“Ilgstosa sociala apripe un sociala

rehabilitacija” parregistréSanai
Socialo  pakalpojumu  sniedz&ju
registra:  “VSAC “Riga”, filiale

“Ezerkrasti” Bergu iela 142, filiale
“Jugla”, filiale “Kalnciems”, filiale
“Plavnieki”, filiale “Teika”, filiale
“Riga” Kapselu iela 31

4. ceturksnis

Pakalpojumu nodro$inasanas nodalas
vaditajs

Filialu vaditaji

Administrativas nodalas vaditajs
Personala un lietvedibas nodalas
vaditajs

1.4. Veiktas darbibas rezultativo
raditaju izpildes kontrolei, sniegtas
atskaites par valsts finanséto klientu
vietu izpildi un sniegti priekslikumi
izmainam rezultativaja raditaja

Visu gadu

Atskaite LM
1 reizi ceturksni

Pakalpojumu nodroSinasanas nodalas
vaditajs
Filialu vaditaji




1.5. Filiales izvietoto klientu skaits | Visu gadu Filialu vaditaji
atbilstoss normativajos aktos Pakalpojumu nodro$inasanas nodalas
noteiktajam vaditajs
Nodrosinat uz klientu | 2.1. Nodrosinata filialu specializacija | Visu gadu Filialu vaditaji
funkcionalajam sp&am un |un klientu sadalifjums atbilstosi Pakalpojumu nodro$inasanas nodalas
vajadzibam vérstus | noteiktajam apripes limenim un vaditajs
individualizétus aprupes un | funkcionalajam stavoklim
rehabilitacijas pasakumus, | 2.2. Veikts klientu funkcionalo sp&ju | 1 reizi 12 méneSos| Filialu vaditaji
gimenisku vidi un klientu | un prasmju izvert§jums, noteikti | vai péc
kultiirvides un dzives kvalitates | apripes limeni un piederiba riska | nepiecieSamibas
uzlaboSanos grupai atbilstosi krit€rijiem un klientu | biezak

vajadzibam

2.3. Izstradati un aktualizeti klientu

1 reizi 12 ménesos

Filialu vaditaji

individualajam vajadzibam atbilsto$i | vai péc
socialas aprupes, socialas | nepiecieSamibas
rehabilitacijas un veselibas apripes | biezak
plani:
e sagatavotas atskaites par
socialas rehabilitacijas, | 1 reizi ceturksni
socialas apriipes un veselibas
aprupes  procesa  norises
rezultatiem;
e veicinata Ukrainas klientu | Visu gadu Filiales “Ezerkrasti” un filiales “Jugla”
integrésanas Latvijas vaditaji
sabiedriba, valodas apgiiSana,
kultrvides iepaziSana
2.4. Veikti pasakumi Ukrainas klientu | 1. un 2. Filiales “Ezerkrasti” un filiales “Jugla”
uzturélanas atlauju pagarinaSanai un | ceturksnis vaditaji
ar to saistito dokumentu atjauno$anai
2.5. Istenoti klientu sp&jam, | Visu gadu Filialu vaditaji
prasmém,  veselibas  stavoklim,
mobilitatei un vElmém atbilstosi

pasakumi paSapripes un sadzives
iemanu apguvei, pilnveidoSanai, t.sk.
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integracijas veicinaSanai sabiedriba,

mazinot klientu funkcionalo

traucgjumu ietekmi uz socialas

funkcioné$anas spejam

2.6. Organizéti kultiiras, sporta | Visu gadu Filialu vaditaji
pasakumi un citas briva laika

aktivitates klientu vispusigai

attistibai, mérktiecigai un jégpilnai
briva laika pavadiSanai

2. ¥ Organizets pasakums | 1.-3. ceturksnis Filiales “Ezerkrasti” vaditajs
“Klejojosais kauss” filiale Pakalpojumu nodro$ina$anas nodalas
“Ezerkrasti” vaditajs
Administrativas nodalas vaditajs

2.8. Istenots un  pilnveidots | Visu gadu Filiales “Plavnieki”, “Riga” un “Teika”
gimeniskai videi pietuvinats vaditaji
pakalpojums  filiale  “Plavnieki”, Pakalpojumu nodrosinasanas nodalas
“Riga” un “Teika” vaditajs
2.9. Istenota starpinstitucionala un | Visu gadu Filialu vaditaji
starpprofesionala sadarbiba klientu Pakalpojumu nodrosinasanas nodalas
socialo gadijumu risinasana vaditajs

Pilnveidot sniegto pakalpojumu | 3.1.  Ikdienas darba izmantoti | Visu gadu Filialu vaditaji

kvalitati izstradatie un pilnveidotie socialas Pakalpojumu nodros$inaSanas nodalas
aprupes, veselibas apriipes un vaditajs
socialas rehabilitacijas pakalpojumu Administrativas nodalas vaditajs
procesu apraksti un elektroniskas
klientu datu uzglabaSanas un
apstrades programmas
3.2. Istenota vienota pieeja un | Visu gadu Filialu vaditaji

izmantotas vienota parauga veidlapas,
organiz€jot un dokumentgjot klientu
socialas aprupes, socialas
rehabilitacijas un veselibas apripes
procesu

Pakalpojumu nodrosinasanas nodalas
vaditajs




3.3. Veikti klientiem sniegto
pakalpojumu kvalitates uzraudzibas
pasakumi, pamatojoties uz ieks€jo
normativo regulégjumu

Visu gadu

Pakalpojumu nodro$inasanas nodalas
vaditajs

3.4. Nodro$inata ieks€ja uzraudziba
filiales un  atbilsto$i  sniegta
pakalpojuma kvalitates izvertéSanas
riskiem  veiktas  paSparbaudes/
pasvert&jumi

Visu gadu

Filialu vaditaji

3.5. Veikta argjo uzraugoso institliciju
parbauzu laika konstatéto trukumu
novérSana un Istenota  sniegto
rekomendaciju ievieSana

Visu gadu

Filialu vaditaji
Nodalu vaditaji

3.6. NodroSinats metodiskais darbs
un sadarbiba ar filialu darbiniekiem,
organizgjot informativas sapulces/
pieredzes apmainas pasakumus par
aktualitatém sniegto pakalpojumu
pilnveidei

Visu gadu

Filialu vaditaji
Nodalu vaditaji

3.7. Organizétas Socialas apriipes
padomes s&des, sniegti priekslikumi
socialo  pakalpojumu  kvalitates
pilnveidoSanai

2 reizes gada

Filialu vaditaji,

Socialas apripes padomes priekSsédetaji

3.8. Aktualizeti iek$gjie noteikumi
“Klientu naudas lidzeklu
personiskiem izdevumiem izmaksas,
uzskaites, izlietojuma uzraudzibas un
klientu personigas mantas uzskaites
kartiba”

2. ceturksnis

Pakalpojumu nodro$inasanas nodalas
vaditajs

3.9. Aktualizeti ieksgjie noteikumi
“Valsts socialas apriipes centra
“Riga” klientu uznemsSanas, kustibas
un izrakstiSanas kartiba”

4. ceturksnis

Pakalpojumu nodrosinasanas nodalas
vaditajs
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3.10. Aktualizeti iek$gjie noteikumi
“Valsts socialas apripes centra
“Riga” klientu socialas apripes,
socialas rehabilitacijas un veselibas
apripes procesu organizé€Sana un
dokumentésana”

4. ceturksnis

Pakalpojumu nodrosSinaSanas nodalas
vaditajs

Izskatit fizisku un juridisku
personu  iesniegumus  un
sudzibas par VSAC “Riga”
darbibu

4.1. Izskatiti iesniegumi vai stdzibas
péc bitibas un sniegtas atbildes
iesniedzgjiem vai péc pieprasijuma

Visu gadu

Nodalu vaditaji

4.2. Saskanoti Labklajibas ministrija
iecksejie noteikumi “Valsts socialas
apripes centra “Riga” klientu
iesniegumu iesniegSanas un
izskatiSanas kartiba”

4. ceturksnis

Administrativas nodalas vaditajs;
Pakalpojumu nodros$inasanas nodalas
vaditajs

Istenot sadarbibu veicinoSus
pasakumus ar klientu
tuviniekiem un aizgadniem,
pilnveidojot  klientu dzives
kvalitati

5.1. Istenota sadarbiba ar klientu
aizbildniem, aizgadniem un
tuviniekiem, sekmg&jot  klientu
saskarsmes tiesibu istenoSanu

Visu gadu

Filialu vadttaji

5.2. NodroS$inata regulara
informacijas apmaina ar klientu
likumiskajiem  parstavjiem  un
tuviniekiem, t.sk. veiktas klientu un
vinu tuvinieku aptaujas viedokla
apzinaSanai par sniegto pakalpojumu
kvalitati, apkopoti aptauju rezultati

Visu gadu

Filialu vaditaji

5.3. Sagatavotas  atskaites un
izstradati priekslikumi pakalpojumu
kvalitates pilnveidoSanai un
pakalpojumu kvalitates risku
mazinasanai, noversanai

1 reizi gada

Pakalpojumu nodrosinasanas nodalas
vaditajs

Veicinat b&mu  atgrieSanos
gimené vai nodo$anu gimenes
apripes vidé vai pareju uz

6.1. Risinati individualie gadijumi,
t.sk.  starpinstitucionala  liment,
veicinot bérnu atgrieSanos gimeng,

Visu gadu

Filiales “Plavnieki”, “Riga” un “Teika”
vaditaji

5




sabiedriba balstitiem
pakalpojumiem péc pilngadibas
sasniegS$anas

nodoSanu gimenes aprupes vidé vai

Pakalpojumu nodros$inasanas nodalas

sabiedriba  balstitu  pakalpojumu vaditajs

sanemsanu

6.2. Organizgti “satikSanas | Visu gadu Filiales “Plavnieki”, “Riga” un “Teika”
pasakumi”, atvertie pasakumi un vaditaji

sadarbiba ar Arpusgimenes atbalsta

Pakalpojumu nodros$inasanas nodalas

centriem, barintiesam un vaditajs
uznemosajam gimeném, veicinot
bérmu  nondkSanu  uznemos$ajas
gimengés
6.3. Istenoti filiales mitoso bérnu | Visu gadu Filiales “Plavnieki”, “Riga” un “Teika”
saskarsmi ar braliem un masam vaditaji
veicinoSi pasakumi gan VSAC
“Riga”, gan arpus filiales
6.4. Istenota sadarbiba ar brivpratiga | Visu gadu Filiales “Plavnieki”, “Riga” un “Teika”
darba veicgjiem/mentoriem, iesaistot vaditaji
beérnu ikdienas gaitas, atbalsta
sniegSana jaunieSiem un sekméjot
bérniem péc pilngadibas sasniegSanas
sanemt sabiedriba balstitus
pakalpojumus vai uzsakt patstavigas
dzives gaitas
Istenot pasakumus klientu | 7.1. Rigas planoSanas regiona | Visu gadu Filialu vaditaji
parejai uz sabiedriba balstitu | projekta “Deinstitucionalizacija un Pakalpojumu nodro$inasanas nodalas
socialo pakalpojumu | socidlie pakalpojumi personam ar vaditajs
sanemsanu invaliditati un b&rniem”, vieno$anas Personala un lietvedibas nodalas
Nr. 9.2.2.1/15/1/002 ietvaros Tstenoti vaditajs
pasakumi  klientu  parejai  uz Gramatvedibas nodalas vaditajs
sabiedriba balstitu socialo Finansists
akalpojumu sanemsanu
7.2. Klientiem, kuriem noteikts 1. un | Visu gadu Filialu vaditaji

2.apripes limenis, pakalpojumu
kopums VIrZzits uz klientu
sagatavoSanu parejai uz patstavigu
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dzivi sabiedriba, institicijas
pakalpojums nomainits ar
pakalpojumu Puscela maja, grupu
dzivokli vai pakalpojumu dzivesvieta

7.3. Organizeti pasakumi, t.sk. klientu | Visu gadu Filialu vaditaji
motivésana sadzives, paSaprupes
iemanu apguvei un nodro$inata
iesp€ja apmeklét darbnicas, lai klienti
apgitu jaunas dzives prasmes, kas
veicina sekmigaku klientu integraciju
sabiedriba
7.4.  Turpinata  sadarbiba  ar | Visu gadu Filialu vaditaji
pasvaldibam, planoSanas- regioniem Pakalpojumu nodro$inasanas nodalas
un individualo gadijumu risinasana vaditajs
starpinstitucionala liment par
atbilstosa pakalpojuma
nodroSinasanu klientiem, kuri
izteikuS$i vélmi uzsakt dzivi arpus
institlicijas
7.5. DI klientiem regulari organizéti | Visu gadu Filialu vaditaji
iepaziSanas pasakumi/izbraukumi uz Pakalpojumu nodro§inasanas nodalas
sabiedriba balstito pasakumu vaditajs
sanemsanas vietam
Nodrosinat klientiem droSu | 8.1. Istenoti preventivie pasakumi | Visu gadu Filialu vaditaji
vidi, mazinat dro§ibas | droSas vides nodrosinasanai un Pakalpojumu nodrosinasanas nodalas
apdraudéjuma  riskus  un | klientu drosibas apdraud€juma risku vaditajs
gatavibu arkartas jeb krizes | mazinaSanai, t.sk. atbilstosi iek$€jos Administrativas nodalas vaditajs
situacijam — dabas katastrofam, | noteikumos noteikta kartiba par ricibu
pandémijam, arT karadarbibai | arkartas situacijas
8.2. Uzturéts arkartas situaciju | Visu gadu Pakalpojumu nodro$ina$anas nodalas
registrs, sniegtas atskaites/ zinojumi; vaditajs
sagatavoti kopsavilkuma parskati par | Atskaite LM

arkartas situacijam

1 reizi pusgada




8.3. Organizeti izglitojosi pasakumi
darbiniekiem par klientu droSibas
jautajumiem, t.sk. metodiska atbalsta
pasakumi par ricibu klientu drosibas

Visu gadu

Personala un lietvedibas nodalas
vaditajs

Pakalpojumu nodro$inasanas nodalas
vaditajs

apdraudéjuma risku  un  riska Administrativas nodalas vaditajs
situacijas Filialu vaditaji
8.4. Aktualizéti civilas aizsardzibas | 1 reizi gada Filialu vaditaji
plani Administrativas nodalas vaditajs
8.5. Nodro$inata  ugunsdros$ibas | Visu gadu Filialu vaditaji
prasibu izpilde Administrativas nodalas vaditajs
8.6.  Istenoti  epidemiologiskas | Visu gadu Filialu vaditaji
drosibas un pretepidémijas pasakumi, Pakalpojumu nodro$inasanas nodalas
t.sk.  nodro$inati un  istenoti vaditajs
epidemiologiskas drosibas pasakumi
atbilstosi  iek3€jas uzraudzibas
sisttmas darbibas pamatprasibam
epidemiologiskas drosibas pasakumu
nodro$inasanai un isteno$anai
8.7. NodroSinata individualo | Visu gadu Filialu vadrtaji
aizsarglidzeklu, dezinfekcijas Pakalpojumu nodro3inaSanas nodalas
lidzeklu, medikamentu un vaditajs
mediciniskas  partikas  krajumu Finansists
rezerves
Nodrosinat klientu veselibas | 9.1. Izmantotas vienota parauga | Visu gadu Filialu vaditaji
apripes procesa kvalitates | veidlapas klientu veselibas apripes Pakalpojumu nodroSina$anas nodalas
uzturé$anu un pilnveidoSanu procesa un medikamentu aprites vaditajs
atspoguloSanai
9.2. Sniegti ieteikumi veselibas | Visu gadu Pakalpojumu nodrosinasanas nodalas
apriipes specialistiem par klientiem vaditajs
sniegtas veselibas aprupes
pakalpojumu  pilnveidoSanu  un
uzlaboSanu
9.3. Veikta klientiem nozimétas | Visu gadu Filialu vaditaji

medikamentozas terapijas
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uzraudziba, veiktas klientu
profilaktiskas apskates, vakcinacijas
un savlaicigl nodroSinati

izmekl&jumi/ konsultacijas atbilstosi
arstu noziméjumam

9.4. Veikta veselibas punkta esoSo | Visu gadu Filialu vaditaji
medicinas iericu un aprikojuma Pakalpojumu nodro$inasanas nodalas
atjauno$ana vaditajs
Finansists
9.5. Veikta wuztura specialistu | Visu gadu Filialu vaditaji
rekomendaciju TstenoSana saistiba ar
klientiem nozimé&to veseliga uztura un
specialo di€tu nodroSinaSanu
9.6. Veikta regulara  klientu | Visu gadu Filialu vaditaji
izverté€Sana un apkopota informacija
par klientu nodroSingjumu  ar
tehniskajiem paliglidzekliem.
Klientiem nodro$inati nepiecieSamie
tehniskie paliglidzekli, nodroSinata
kontrole par to pareizu un droSu
lietoSanu
10. | Nodro§inat telpas un to | 10.1. Veikti pasakumi filialu vides | Visu gadu Filialu vaditaji
aprikojumu veselibas apripes | labiekartoSanai un vides pieejamibas Administrativas nodalas vaditajs
nodro§inasanai klientiem | nodro$inasanai  atbilstosi  klientu Finansists
nepiecieSamaja apjoma funkcionalajam vajadzibam
10.2. Iekartotas izolacijas telpas, lai | Visu gadu Filialu vaditaji
nodrosinatu klientu izoléSanu, ja tiek Pakalpojumu nodro$inasanas nodalas
noveroti neskaidras diagnozes vai vaditajs
infekcijas slimibu simptomi
10.3. Katra filiale iekartota telpa un | Visu gadu Filialu vaditaji

nodroSinats nepiecieSamais
aprikojums funkcionalo specialistu
nodarbibam




Atbalsta funkcijas

11. | Realizét VSAC  delegéto | 11.1. Turpinati un uzsakti jauni | Visu gadu Administrativas nodalas vaditajs
funkciju arpusgimenes apriipes | administrativie procesi arpusgimenes Juriskonsults
pakalpojumu samaksas | apripes  pakalpojumu  samaksas
atgiSana  par  sniegtajiem | atgii$anai, pienemti attiecigi [émumi
arpusgimenes apripes | 11.2. Sagatavoti bridinajumi par | Visu gadu Administrativas nodalas vaditajs
pakalpojumiem arpusgimenes aprupes pakalpojumu Juriskonsults
samaksas  atgiSanu no  bémnu
vecakiem par piespiedu piedzinu
11.3. Sagatavoti un iesniegti tiesu | Visu gadu Administrativas nodalas vaditajs
izpilditajiem  izpildrikojumi  par Juriskonsults
arpusgimenes aprupes pakalpojumu
samaksas atgiSanu no  bérnu
vecakiem par piespiedu piedzinu
11.4. Atguta samaksa par | Visu gadu Gramatvedibas nodalas vaditajs-
arpusgimenes apripes galvenais gramatvedis
pakalpojumiem
11.5. Veikta arpusgimenes apripes | Visu gadu Gramatvedibas nodalas vaditajs-
pakalpojumu samaksas galvenais gramatvedis
administréSana
12. | Nodro$inat samaksas  par | 12.1. Turpinati uzsaktie paradu | Visu gadu Administrativas nodalas vaditajs
sniegtajiem maksas | piedzipas procesi par VSAC “Riga” Juriskonsults
pakalpojumiem atgliSanu | sniegtajiem maksas pakalpojumiem
(paradu piedzina) 12.2. Atguti paradi par VSAC “Riga” | Visu gadu Administrativas nodalas vaditajs
sniegtajiem maksas pakalpojumiem Juriskonsults
13. | Nodro$inat metodiska atbalsta | 13.1. Organiz&ti metodiska atbalsta | Visu gadu Nodalu vaditaji
sniegianu ~ VSAC  “Riga” | pasakumi un sagatavoti metodiskie Juriskonsults,
struktlirvienibam materiali Finansists
13.2. Sagatavoti dazada veida ligumu | Visu gadu Juriskonsults
paraugi/sagataves (pakalpojumu, Juriskonsults — iepirkumu specialists
precu piegades, sadarbibas,

biivuzraudzibas, buvdarbu u.c.)
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14. | Nodrosinat darba vides | 14.1. lIzstradatas un aktualiz€tas | Visu gadu Uzn€mums, ar kuru noslégts
uzraudzibu instrukcijas darba aizsardziba arpakalpojuma ligums
14.2. Veikts darba wvides risku | Visu gadu Uznémums, ar kuru noslégts
novertgjums arpakalpojuma ligums
14.3. Izstradats darba aizsardzibas un | 1.ceturksnis Uzpémums, ar kuru noslégts
preventivo pasakumu plans arpakalpojuma ligums
14.4. lIzstradats nelaimes gadijumu | 1.ceturksnis Uzne€mums, ar kuru noslégts
ricibas plans arpakalpojuma ligums
14.5. Noteikti amati, kuru darbs | 1. ceturksnis Personala un lietvedibas nodalas
saistits ar 1pasu risku vaditajs
14.6. Veikti pasakumi darbinieku | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
obligato veselibas parbauzu vaditajs sadarbiba ar uznémumu, ar
istenoSanai kuru noslégts arpakalpojuma ligums
14.7. Veikta nelaimes gadijumu | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
izmekl&Sana vaditajs sadarbiba ar uznémumu, ar
kuru noslégts arpakalpojuma Iigums
14.8. Veikta darbinieku sakotneja un | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
periodiska instruéSana darba vaditajs sadarbiba ar uzp€mumu, ar
aizsardzibas joma kuru noslégts arpakalpojuma ligums
15. | Nodrosinat ugunsdrosibas | 15.1. Veikta darbinieku sakotnéja un | Visu gadu Filialu vaditaji
prasibu  izpildi  atbilstosi | periodiska instrué$ana ugunsdrosiba Saimniecibas nodalu vaditaji
normativo aktu prasibam Administrativas nodalas vaditajs
15.2. Veikta ugunsdro$ibas sisteému | Visu gadu Filialu vaditaji
un resursu parbaude, apkope un Saimniecibas nodalu vaditaji
remonts Administrativas nodalas vaditajs
15.3. Organizetas praktiskas | Visu gadu Filialu vaditaji
apmacibas ugunsdzé$ana un klientu Saimniecibas nodalu vaditaji
un darbinieku evakuacija Administrativas nodalas vaditajs
16. | NodroSinat ziedojumu un | 16.1. Veikta ziedojumu (davinajumu) | Visu gadu Administrativas nodalas vaditajs
davinajumu procesu | pienemsanas procedliru precizé$ana, Juriskonsults
parraudzibu organiz&Sana, uzraudziba un kontrole

16.2. Informacijas par sanemtajiem
ziedojumiem apkopoSana un

1 reizi ceturksni

Juriskonsults

11




ievietoSana VSAC “Riga” timekla
vietné

Datorsistemu un datortiklu
administrators

16.3. Sagatavotas un LM finansu
vadibas departamentam iesniegtas
atskaites par ziedojumu uzskaiti un
izlietojumu

1 reizi pusgada

Finansists

17.

Nodrosinat  datu  apstrades
pasakumus atbilstosi
Visparigajai datu aizsardzibas
regulai

17.1. Uzraudzita datu apstrades
sisttmas atbilstiba Visparigai datu
aizsardzibas regulai

Visu gadu

Datu aizsardzibas specialists

17.2. Veikta darbinieku apmaciba
personas datu aizsardzibas jautajumos

Visu gadu

Datu aizsardzibas specialists

17.3. Datu apstrades faktisko vai
tiesisko apstaklu izmainu gadijuma
veikta Datu apstrades darbibu
registréSana un aktualizé$ana

Visu gadu

Datu aizsardzibas specialists

17.4. Novertgjuma par ietekmi uz datu
aizsardzibu inici€Sana un procesa
(veikSanas) uzraudziba

Visu gadu

Datu aizsardzibas specialists

17.5. NepiecieSamibas  gadijuma
veikti VSAC “Riga” legitimo intereSu
lidzsvaro$anas parbaudes testi

Visu gadu

Datu aizsardzibas specialists

17.6. Veikti datu apstrades kontroles
pasakumi

Visu gadu

Datu aizsardzibas specialists

17.7. Sniegti priekslikumi ieks€jo
normativo aktu grozijumiem

Visu gadu

Datu aizsardzibas specialists

18.

Nodrosinat VSAC  “Riga”
iepirkumu procediiru

18.1. Veikta nepiecieSamo remonta
vai renovacijas darbu
nepiecieSamibas izverteSana,
apkopota informacija

4. ceturksnis

Administrativas nodalas vaditajs

18.2. Saskapa ar iepirkumu planu
veikti iepitkumi VSAC “Riga”
vajadzibam un noslégti iepirkuma
ligumi

Visu gadu

Administrativas nodalas vaditajs
Juriskonsults-iepirkumu specialists
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18.3. Sagatavotas un iesniegtas
atskaites LM par iepirkumu plana
faktisko izpildi

1 reizi ceturksni

Administrativas nodalas vaditajs
Juriskonsults-iepirkumu specialists

18.4. Sagatavots statistikas parskats

Lidz 1. aprilim

Administrativas nodalas vaditajs

par iepriek$g§a gada veiktajiem Juriskonsults-iepirkumu specialists
piegades un pakalpojumu

iepirkumiem un iesniegts IUB

18.5. Izstradats, apstiprinats un | 4. ceturksnis Administrativas nodalas vaditajs

saskanots VSAC “Riga” iepirkumu
plans 2023. gadam

Juriskonsults-iepirkumu specialists
Finansists

18.6. Veikta lietotagju  tiesibu | Visu gadu Juriskonsults-iepirkumu specialists
pieskirSana, blokésana un
administrésana [UB PVS un EIS
18.7. Veikta iepirkumu datu ievade | Visu gadu Juriskonsults-iepirkumu specialists
IUB PVS un EIS
19. | Nodrosinat VSAC - “Riga” | Majas lapa ievietota un regulari | Visu gadu Datorsisteému un datortiklu
majas lapas administréSanu atjaunota informacija par VSAC administrators
“Riga” darbibu atbilsto$i normativo Pakalpojumu nodro$inaSanas nodalas
aktu prasibam vaditajs
Filialu vaditaji
20. | Uzraudzit VSAC “Riga” e- | 20.1. Veikta e-pasta kontu izveide un | Visu gadu Datorsistému un datortiklu
pasta kontu un Active Directory | administréSana administrators
lietotaju licen¢u skaitu un | 20.2. Nodro$inata tehnisko resursu | Visu gadu Datorsistému un datortiklu
pieejamibu vienmériga un racionala noslodze administrators
21. | Nodros$inat tehnisko resursu un | 21.1. Turpinats veikt informacijas | Visu gadu Datorsistému un datortiklu
informacijas sistému | sistému rezerves kopiju veidosanu un administrators
uzturésanu uzglabasanu
21.2. Veikts informaciju sistému riska | Visu gadu Datorsisteému un datortiklu

6 —w

novertéjums — incidentu reagéSana un
novérSana (operativie pasakumi), un
jaunu informacijas sist€ému ievieSanas
apsvérumi (planojosie pasakumi)

administrators
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iekS€jo normativo aktu grozijumi

g(. Nodrosinat informacijas | Veikta darbinieku apmaciba IT | Visu gadu Datorsistému un datortiklu
sistému risku vadibas procesu | drosibas jautagjumos (saskana ar administrators
darbinieku apmacibu grafiku)
23. | Nodro$inat metodisko atbalstu | Veikti nepiecieSamie sagatavosanas | Visu gadu Datorsistému un datortiklu
informacijas tehnologiju un | darbi, sniegta informacija un atbalsts administrators
sistému lietotajiem datu tikla centralizacijas projekta
istenoSanai
24. | Piedalities un sniegt atbalstu | Veikta  eso$as dokumentacijas | Visu gadu Datorsistému un datortiklu
LM organizétaja datu tikla | aktualizacija/ izstrade administrators
centralizacijas projekta
25. | Nodrosinat nekustamo Tpasumu (25.1. Noslégti attiecigi saimnieciska | Visu gadu Juriskonsults
parvaldiSanu un |rakstura, sadarbibas, nomas u.c. ligumi
apsaimnieko$anu 25.2. Sagatavots VNI remontdarbu | 4. ceturksnis Administrativas nodalas vaditajs
lans 2023. gadam
25.3. Sagatavoti VNI | 4. ceturksnis Administrativas nodalas vaditajs
apsaimniekoSanas pasakumu plani Filialu vaditaji
2023. gadam
25.4. Sagatavoti VNI parvaldisanas | 3. ceturksnis Administrativas nodalas vaditajs
lenémumu 1zdevumu parskati Finansists
nakamajam gadam
25.5.  Veiktas VNI  vizualas | Visu gadu Administrativas nodalas vaditajs
apsekoSanas saskana ar grafiku:
25.5.1. Vizuala apsekoSana 2 reizes
gada;
25.5.2. Vizuala apsekoSana 4 reizes
ada
25.6. Uzraudzita nekustamo IpaSumu | Visu gadu Filialu vaditaji
remonta darbu veikSana, atbilstosi Administrativas nodalas vaditajs
noslégtajiem ligumiem un
specifikacijam
26. | Parskatit un pilnveidot VSAC | Aktualizéti speka esosie ieksgjie | Visu gadu Nodalu vaditaji
“Riga” €so30s iek$gjos | normativie  akti/procesu  apraksti,
normativos aktus/procesus instrukcijas, veikti nepiecieSamie
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27. | Sagatavot ikménesa, ceturk$pa | 27.1. Sagatavotas un LM finanSu Finansists
atskaites LM. vadibas departamentam iesniegtas:
mmmm\ﬁm/\Oﬂ iestades tames 27.1.1. Ikménesa atskaites; 1 reizi ménesi
27.1.2. Ceturksna atskaites; 1 reizi ceturksni
27.1.3. Pusgada atskaite 1 reizi pusgada
27.2. Sagatavota un LM finanSu | 1 reizi ceturksni | Finansists
vadibas departamentam iesniegta
informacija par klientu vietu aizpildi,
pensiju iepémumu faktu un gada
prognozi, un izdevumu  prognozi
socialajiem pabalstiem
27.3. Sagatavota un iesniegta tame par Finansists
finan§u  izlietojumu pa EKK
pamatbudZetam
28. | Sagatavot ikméne3a, ceturk$na, | 28.1. Sagatavots meéneSa finanSu | 1 reizi ménesi Finansists
gada finansu parskatus Valsts | parskats — parskats par amatpersonu
kases sistéma eParskati (darbinieku) atlidzibu
Sagatavot ikménesa, ceturksna, 28.2. Sagatavots ceturkSpa finan3u | I reizi ceturksni | Gramatvedibas nodalas vaditajs-
gada statistikas  parskatus _parskats galvenais gramatvedis
Centralds statistikas parvaldes 28.3. Sagatavots gada finanSu | Lidz 25.02.2023. | Gramatvedibas nodalas vaditajs-
EDV sistema parskats galvenais gramatvedis
28.4. Sagatavoti dazadi meneSa, | 1 reizi ménesl, 1 | Gramatvedibas  nodalas  vaditajs-
ceturk$na un gada parskati CSP reizi ceturksni un | galvenais gramatvedis
1 reizi gada Galvena gramatveza vietnieks
29. | Sagatavot méneSa parskatu | 29.1.  Sagatavots un iesniegts | Lidz katra
“Zinojums par valsts socialas | “Zinojums par valsts socialas | nakama méneSa | Galvena gramatveza vietnieks
apdro$inasanas obligatajam | apdroSinasanas obligatajam | 18. datumam

iemaksam un darba péméju
darba ienakumiem, iedzivotaju
ienakuma nodokli un
uznémgjdarbibas riska valsts
nodevu”, Dabas resursu
nodokli, PVN taksacijas

iemaksam un darba néméju darba
ienakumiem, iedzivotaju ienakuma
nodokli un uzpéméjdarbibas riska
valsts nodevu” VID datu bazeé EDS

29.2. Sagatavots un iesniegts
“Parskats par aprékinato DRN”,

1 reizi ceturksni

Gramatvedibas nodalas vaditajs-
galvenais gramatvedis
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perioda deklaraciju, parskatu
par registréto kvisu izlietojumu

parskats  par  registréto  kviSu

izlietojumu

Galvena gramatveza vietnieks

VID datu bazé EDS 29.3. Sagatavota un iesniegta “PVN | Lidz katra | Galvena gramatveza vietnieks
taksacijas perioda deklaracija” nakama meénesa
20. datumam/
01.03.2023.
29.4. Sagatavota un iesniegta PVN | Lidz 01.03.2023. | Gramatvedibas nodalas vaditajs-
gada deklaracija galvenais gramatvedis
Galvena gramatveza vietnieks
30. | Sagatavot parskatu par | Sagatavots un iesniegts parskats par | Lidz katra Gramatvedibas nodalas vaditajs-
registréto  kvisu izlietojumu | registréto kvisu izlietojumu ceturk$na galvenais gramatvedis
VID datu baze EDS 15.datumam
31 Nodrosinat kontroli par finansu | 31.1. Regulari apkopota informacija | 1.ceturksnis Finansists
lidzeklu izlietojumu par finansu lidzeklu izlietojumu
31.2. Veikta finanSu Iidzeklu | 1. ceturksnis Finansists
izlietojuma analize dinamika
31.3. Veiktas korekcijas finanSu | 1. ceturksnis Finansists
lidzeklu izlietojuma plana
31.4. Veikts finanSu lidzeklu | 1 reizi ménest Finansists
izlietojuma aprékins pa VSAC “Riga”
filialem
32. | Nodrosinat VSAC “Riga” | 32.1. Izveidota iek3gjas kontroles | 2. ceturksnis Gramatvedibas  nodalas  vaditajs-
gramatvedibas uzskaites | sisttma un izstradati metodiskie galvenais gramatvedis
organizacijas ieksgjas kontroles | materiali, lai nodrosinatu

sistemu

gramatvedibas uzskaites kontroles,
uzraudzibas pasakumus un noteiktu
atbildigos

32.2. Izstradata VSAC “Riga” ieksgja
kartiba, kura ir aprakstiti izmaksu
aprékinasanas  procesi,  noteikts
pienakumu un atbildibas sadalijums
izmaksu izpildes uzraudziba

2. ceturksnis

Gramatvedibas nodalas vaditajs-
galvenais gramatvedis
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32.3. Gramatvezi regulari | Visu gadu Gramatvedibas nodalas vaditajs-
papildinajus$i zinasanas seminaros, galvenais gramatvedis
kursos un paSmacibas cela Personala un lietvedibas nodalas
vaditajs
33. | Pilnveidot un attistit VSAC | 33.1. Dokumentu vadibas sisteémas | Visu gadu Direktors
“Riga” personala  vadibas | uzraudziba un pilnveidoSana Personala un lietvedibas nodalas
sistému vaditajs
Administrativas nodalas vaditajs
33.2. Parskatiti, ieviesti, istenoti un | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
pilnveidoti personalvadibas procesi, vaditajs
savlaicigi un kvalitativi sagatavoti
personala lietvedibas dokumenti,
savlaicigi informéts personals par
lanotajam izmainam
33.3. Veikta ar personalvadibu saistito | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
dokumentu izstrade, uzskaite un vaditajs
glabaSana, datu apstrade un ievade
Resursu vadibas sisttma atbilstosi
reglament&josam prasibam (ieksgjam,
argjam, t.sk. terminiem)
33.5. Izveidots Amatu saraksts, veikta | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
ta aktualiz€Sana, nodrosinats vaditajs
personala  sadalfjums  atbilstosi
noteiktajam amatu vietam
33.6. Izveidotas struktiiras, | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
nodro§inats personala sadalfjums vaditajs
atbilstosi noteiktajam amata vietam
33.7. Aktualizeti darbinieku amatu | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
apraksti vaditajs
33.8. Izvertets un pilnveidots Resursu | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
vadibas sistémas personala modulis vaditajs
339 Veikta darbinieku | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
pasapkalposanas portala HoP vaditajs
administréSana,  pieejas  parolu
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generésana, atjaunos$ana un
pieskirSana
33.10. Veikta papildus cilvekresursu | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
piesaiste, noslédzot brivpratiga darba vaditajs
veicgju un prakses ligumus
34. | Pilnveidot un  nodrosinat | 34.1. Pilnveidota darba sludingjumu | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
personala atlases procesu un | publicéSana un apzinati jauni atlases vaditajs
vakanto amata vietu aizpildi kanali
34.2. Nodro$inats un pilnveidots | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
personala atlases process vaditajs
34.3. Nodrosinata operativa | 1. ceturksnis Personala un lietvedibas nodalas
pretendentu datu parbaude Sodu vaditajs
registra
35. | Nodrosinat darbinieku darbibas | 35.1.  Parskatits un pilnveidots | 1. ceturksnis Personala un lietvedibas nodalas
un tas rezultatu noveértéSanas | darbinieku darba rezultatu vaditajs

procesu NEVIS

novertéSanas process

35.2. Veikta noveértéSanas veidlapu | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
generélana un nepiecieSamas vaditajs

informacijas ievadiSana NEVIS

35.3. Veikta darbinieku apmaciba | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
darbam ar darbinieku noveértésanu vaditajs

sisttmu NEVIS

35.4. Veikta NEVIS administréSana, | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
pieejas parolu izveide, atjauno$ana un vaditajs

pieskirSana

35.5. Veikta darbinieku noveértésanas | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas

rezultatu parskatiSana, apkoposana un
ievade Resursu vadibas sistema
Horizon

vaditajs

35.6. Apkopoti darbinieku ikgadgjas
novertésanas rezultati, veikta
rezultatu analize un sagatavoti

4. ceturksnis

Personala un lietvedibas nodalas
vaditajs
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priekslikumi nepiecieSamo izmainu
veikSanai

35.7. Sniegta atgriezeniska saite
filialu, nodalu, sektoru vaditajiem par
darbinieku ikgadgjas darbibas darba
rezultatu noverté€Sanu

4. ceturksnis

Personala un lietvedibas nodalas
vaditajs

Nodro$inat  risku  vadibas | 36.1. Identificéti un apkopoti riski | 2. ceturksnis Nodalu vaditaji
procesus pamatdarbibas mérku sasnieg$anai
36.2. Izstradats risku vadibas plans 3. ceturksnis Administrativas nodalas vaditajs
36.3. Veikta sistematiska risku | Visu gadu Nodalu vaditaji
registra aktualizacija un pasakumu
monitoré$ana risku noveérsanai
36.4. Istenoti korupcijas un interedu | Visu gadu Nodalu vaditaji
konflikta riska novérSanas pasakumi
Nodrosinat darbinieku | 37.1. [zstradats darbinieku | 1. ceturksnis Personala un lietvedibas nodalas
kvalifikacijas paaugstinaSanu kvalifikacijas paaugstinaSanas vaditajs
pasakumu plans 2023. gadam
37.2. Organizeti darbinieku | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
kvalifikacijas paaugstinasanas vaditajs
pasakumi
37.3. Nodrodinatas  grupu un | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
individualas  supervizijas  sociala vaditajs
darba specialistiem
37.4. Veikta darbinieku apmacibu | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
apstiprinoSo dokumentu datu bazes vaditajs
sakartoSsana un jaunu dokumentu
ievade resursu vadibas sisteéma
Horizon
37.5. Apkopota un sniegta regulara | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
informacija darbiniekiem par vaditajs
iespgjam paaugstinat profesionalo
kvalifikaciju
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37.6. Veikta iesaiste Eiropas Sociala | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
fondu projektos darbinieku vaditajs
kvalifikacijas pilnveidoSanai
38. | Realizét Eiropas Sociala fonda | 38.1. Regulari apkopota projekta | 1. ceturksnis Finansists
projektu  Nr.9.2.2.1/15/1/002 | informacija par finansu lidzeklu
“Deinstitucionalizacija un | izlietojumu
socidlie pakalpojumi personam | 38.2. Veikta projekta finan3u lidzeklu | 1. ceturksnis Finansists
ar invaliditati un bérniem” izlietojuma analize dinamika
38.3. Veiktas projekta korekcijas | 1. ceturksnis Finansists
finansu lidzeklu izlietojuma plana
38.4. Veikts projekta finansu lidzeklu | 1 reizi ménesi Finansists
izlietojuma aprékins pa VSAC “Riga”
filialem
Rubene 27802622
Neza 27801715
Groza 22030435
Ozola 20293329
Zajonckovska 20253581
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