Apstiprinu: A

Valsts socialas apif;ipes centrs “Riga”
/" direktors J.Saratovs

Valsts socialas apripes centra “Riga” 2025. gada darba plans

Nr. Pasakums Raditaji Izpildes.b?igu Atbildiga Infor.mﬁ.cij.a
p-k. termins$ amatpersona par izpildi
Pamatdarbiba
1. Izpildit- valsts budZeta | 1.1. Valsts finansétais klientu vietu skaits 693, no | Visu gadu Direktors
' apak$programmas tam: 590 pilngadigo klientu vietas un 103 bérnu Filialu vaditaji
05.03.00 “Apripe valsts | vietas
socialas aprupes | 1.2. Amatu vietu skaits 851,25 Visu gadu Persondla un lietvedibas nodalas
institiicijas” VSAC vaditajs
“Riga” noteiktos | 1.3, Veikt darbibas rezultativo raditaju izpildes | Visu gadu Pilngadigu  personu  apriipes
rezultativos raditdjus kontrolei, sniegt atskaites LM par valsts finanséto | Atskaite 1 reizi | pakalpojumu nodro§ina$anas
klientu vietu izpildi un sniegt priek§likumus | ceturksni nodalas vaditaja
izmainam rezultativaja raditaja Beérnu  apriipes  pakalpojumu
nodros§inasanas nodalas vaditaja
Filialu vaditaji
1.4. parraudzit filialeés izvietoto klientu skaita | Visu gadu Filialu vaditaji
atbilstibu normativajos aktos noteiktajam Pilngadigu  personu  apriipes
pakalpojumu nodros§inaSanas
nodalas vaditaja
Bérnu  apriipes  pakalpojumu
nodro$inasanas nodalas vaditdja
2. Nodro$inat uz klientu | 2.1. Nodrosinat filialu specializaciju un klientu | Visu gadu Filialu vaditaji
funkcionalajam  sp€jam | sadalfjumu  atbilsto§i  noteiktajam  apripes Pilngadigu  personu  apriipes
un vajadzibam vérstus | [imenim un funkcionalajam stavoklim pakalpojumu nodros$inasanas
individualizetus apriipes nodalas vaditdja




un rehabilitacijas
pasakumus,  gimenisku
vidi un klientu
kultiirvides un  dzives
kvalitates uzlabo$anos

Bérnu  apriipes  pakalpojumu
nodro§inasanas nodalas vaditaja

2.2. Veikt klientu funkcionalo sp&ju un prasmju
izvert&jumu, noteikt apripes limenus un
piederibu riska grupai atbilstosi krit€rijiem un
klientu vajadzibam

1 reizi

12 ménesos vai
pec
nepiecieSamibas
biezak

Filialu vaditaji

2.3. Izstradat un aktualiz&t klientu individualajam
vajadzibam atbilstoSus socidlas apriipes, socialas
rehabilitacijas un veselibas apriipes planus, t.sk.
sagatavot atskaites par socialas rehabilitacijas,
socidlas apripes un veselibas apriipes procesa
norises rezultatiem;

turpinat veicinat Ukrainas klientu integréSanos
Latvijas  sabiedriba,  valodas  apgliSana,
kultiirvides iepaziSana

1 reizi

12 ménesos un

1 reizi ceturksnt
vai péc
nepiecieSamibas
biezak

Visu gadu

Filialu vaditaji

Filidles “Ezerkrasti” un filiales
“Jugla” vaditaji

2.4, Istenot klientu sp&jam, prasmém, veselibas
stavoklim, mobilitatei un veélmém atbilstoSus
pasdkumus paSapripes un sadzives iemanu
apguvel, pilnveidoSanai, t.sk. integracijas
veicinasSanal  sabiedriba, mazinot klientu
funkcionalo traucgjumu ietekmi uz socialas
funkcioné$anas spéjam

Visu gadu

Filialu vaditaji

2.5. Organizét kultiiras, sporta pasakumus un citas
briva laika aktivitates klientu vispusigai attistibai,
mérktiecigai un jégpilnai briva laika pavadiSanai

Visu gadu

Filialu vaditaji

2.6. Apzinat un organizét klientu komandas
dalibai un VSAC “Riga” parstavéSanai pasakuma
“Klejojosais kauss” VSAC “Latgale” filialé
“Mémele”

3.ceturksnis

Filialu vaditaji

2.7. Pilnveidot gimeniskai videi pietuvinato
pakalpojumu filiale “Plavnieki”, “Riga” un
“Teika”

Visu gadu

Filiales “Plavnieki”, “Riga” un
“Teika” vaditaji
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Bérnu  aprupes  pakalpojumu
nodros§inasanas nodalas vaditaja

2.8. Filiale “Ezerkrasti”, Bergu iela 160, turpinat | Visu gadu Filidles “Ezerkrasti” vaditajs
istenot projektu — gimeniskai videi pietuvinatu Pilngadigu  personu  apriipes
socidlo pakalpojumu jaunieSiem ar smagiem pakalpojumu nodro§inasanas
funkcionaliem  traucjumiem,  kuri  lidz nodalas vaditaja
pilngadibas  sasniegS8anai  sapému$i  valsts Finansists
finans€tos  socialas apriipes un  socialas
rehabilitacijas pakalpojumus VSAC “Riga”
filial€s, kas nodro§ina pakalpojumus bérniem.
2.9. Istenot starpinstitucionalo un | Visu gadu Filialu vaditaji
starpprofesionalo  sadarbibu klientu socialo Pilngadigu  personu  apriipes
gadfjumu risindsana pakalpojumu nodro$inaSanas
nodalas vaditaja
Bérmu  apripes  pakalpojumu

nodroS§inasanas nodalas vaditaja

2.10. Organizét VSAC “Riga” klientu rado$o
festivalu “Draugu loka”

3.ceturksnis

Sabiedrisko attiecibu specialists
Filialu vaditaji

Pilnveidot sniegto
pakalpojumu kvalitati

3.1. lkdienas darba izmantot izstradatos un | Visu gadu Filialu vaditaji

pilnveidotos socialas apriipes, veselibas apriipes Pilngadigu  personu  apriipes

un socialas rehabilitacijas pakalpojumu procesu pakalpojumu nodro§inasanas

aprakstus un elektroniskas klientu datu nodalas vaditaja

uzglabaSanas un apstrades programmas Bérnu  apriipes  pakalpojumu
nodrog§inaganas nodalas vaditaja
Administrativas nodalas vaditajs

3.2. Istenot vienotu pieeju un izmantot vienota | Visu gadu Filialu vaditaji

parauga veidlapas, organiz€jot un dokument&jot
klientu socialas apripes, socialas rehabilitacijas
un veselibas apriipes procesu

Pilngadigu
pakalpojumu
nodalas vaditdja

Beérnu  apripes  pakalpojumu
nodro§indSanas nodalas vaditaja

personu aprupes
nodro$inasanas




3.3. Veikt klientiem sniegto pakalpojumu | Visu gadu Pilngadigu  personu  apriipes
kvalitates uzraudzibas pasakumus, pamatojoties pakalpojumu nodro§inaSanas
uz iek§€jo normativo regul&jumu nodalas vaditaja
Bérnu  apriipes  pakalpojumu
nodrosinasanas nodalas vaditdja
3.4. Nodrosinat ick$¢jo uzraudzibu filialés un | Visu gadu Filialu vaditaji
atbilsto$i  sniegtd  pakalpojuma  kvalitites
izvert€Sanas  riskiem  veikt  paSparbaudes/
paSvertéjumus
3.5. Veikt argjo uzraugoSo institliciju parbauZu | Visu gadu Filialu vadttaji
laika konstat€to trikumu novérSanu un Tstenot Nodalu vaditaji
sniegto rekomendaciju ievieSanu
3.6. Nodro§inat metodisko darbu un sadarbiba ar | Visu gadu Filialu vaditaji

filialu  darbiniekiem, organizét pieredzes
apmainas pasakumus par aktualitatém sniegto

pakalpojumu pilnveidei

Nodalu vaditaji

3.7. Organizét Socialas apripes padomes sédes,

2 reizes gada

Filialu vaditaji,

sniegt priek§likumus pakalpojumu kvalitates Socialas aprupes padomes
pilnveidoSanai priek§seédetaji

[zskatit fizisku un | Veikt iesniegumos vai stidzibas minéto faktu | Visu gadu Nodalu vaditaji

juridisku personu | parbaudi, konstatétd izvert€jumu un sniegt

iesniegumus un sudzibas | ieteikumus trilkkumu novér$anai un pakalpojuma

par  VSAC “Riga” | kvalitates uzlaboSanai, ka arT sagatavot atbildes

darbibu iesniedz€jiem vai péc pieprasijuma

Istenot sadarbibu | 5.1. Istenot sadarbibu ar klientu aizbildpiem, | Visu gadu Filialu vaditaji

veicinoSus pasakumus ar
klientu tuviniekiem un

aizgadniem un tuviniekiem, sekméjot klientu
saskarsmes tiesibu IstenoSanu




aizgadpiem, pilnveidojot
klientu dzives kvalitati

5.2. Nodro§$inat regularu informacijas apmainu ar
klientu likumiskajiem parstavjiem un
tuviniekiem, t.sk. veikt klientu un vinu tuvinieku
aptaujas viedokla apzinaSanai par sniegto
pakalpojumu kvalitati, apkopot aptauju rezultatus

Visu gadu

Filialu vaditaji

53.  Sagatavot  atskaites un  izstradat
priekslikumus pakalpojumu kvalitates
pilnveidoSanai un pakalpojumu kvalitates risku
mazinasanai, novérsanai

1 reizi gada

Pilngadigu
pakalpojumu
nodalas vaditaja

Bérnu  apripes  pakalpojumu
nodro§inasanas nodalas vaditaja

personu aprupes
nodro$inasanas

parejai  uz sabiedriba
balstitu socialo
pakalpojumu sanems$anu

lIimenis, pakalpojumu kopumu virzit uz klientu
sagatavoSanu parejai  uz patstavigu  dzivi
sabiedriba, institiicijas pakalpojumu nomainit uz

6. Veicinat bérmu | 6.1. Risinat individualos gadijumus, t.sk. | Visu gadu Filidles “Plavnieki”, “Riga” un
atgrieSanos @imené vai | starpinstitucionala limeni, veicinot bérnu “Teika” vaditaji
nodoSanu gimenes | atgrieSanos gimeng, nodoSanu gimenes aprilpes Bérnu  apriipes  pakalpojumu
apriipes vidé vai parejuuz | vidé vai sabiedriba balstitu  pakalpojumu nodro§inasanas nodalas vaditaja
sabiedriba balstitiem | sanemS$anu
pakalpojumiem pec | 6.2. Organizet atvertos pasakumus un Tstenot | Visu gadu Filidles “Plavnieki”, “Riga” un
pilngadibas sasniegSanas | sadarbibu ar arpusgimenes atbalsta centriem, “Teika” vaditaji
barintiesam un uznemos$ajam gimeném, veicinot Bérnu  apriipes  pakalpojumu
b&rnu nonak$anu uznemosajas gimenes nodro§inasanas nodalas vaditaja
6.3. Istenot filiales mitoSo b&rnu saskarsmi ar | Visu gadu Filiales “Plavnieki”, “Riga” un
braliem un masam veicino$us pasdkumus gan “Teika” vaditaji
VSAC “Riga”, gan arpus filiales
6.4. TIstenot sadarbibu ar brivpratigd darba | Visu gadu Filiales “Plavnieki”, “Riga” un
veicEjiem/mentoriem, iesaistot bérnu ikdienas “Teika” vaditaji
gaitas, atbalsta sniegSana jaunieSiem un sekmgéjot
bérniem péc pilngadibas sasniegSanas sapemt
sabiedriba balstitus pakalpojumus vai uzsakt
patstavigas dzives gaitas
7. Istenot pasakumus klientu | 7.1. Klientiem, kuriem noteikts 1. un 2.apriipes | Visu gadu Filialu vaditaji
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pakalpojumu Puscela maja, grupu dzivokli vai
pakalpojumu dzivesvieta

7.2. Organizét  pasakumus, tsk.  klientu | Visu gadu Filialu vaditaji

motivéSanu sadzives, paSapripes iemanu apguvei

un nodro§inat iesp&ju apmeklét darbnicas, lai

klienti apgitu jaunas prasmes, kas veicina

sekmigaku klientu integraciju sabiedriba

7.3. Turpinat sadarbibu ar pasSvaldibam, risinot | Visu gadu Filialu vaditaji

individudlo gadijumu starpinstitucionala limeni Pilngadigu  personu  apripes

par atbilstoSa pakalpojuma nodro§indSanu pakalpojumu nodro$inasanas

klientiem, kuri izteiku$i vélmi uzsakt dzivi arpus nodalas vaditaja

institlicijas Bérnu  apripes  pakalpojumu

nodrosSinaSanas nodalas vaditaja

Nodro§inat klientiem | 8.1. Istenot preventivos pasakumus drosas vides | Visu gadu Filialu vadita;ji
droSu  vidi, mazinat | nodro§inasanai un klientu drosibas apdraudéjuma Pilngadigu  personu  apriipes
droS§ibas  apdraud€juma | risku mazinaSanai, t.sk. atbilstosi iek$€jos pakalpojumu nodroS§indSanas
riskus  un  nodroSinat | noteikumos noteiktajai kartibai par ricibu arkartas nodalas vaditaja
gatavibu  arkartas jeb | situacijas Bérnu  apriipes  pakalpojumu
krizes situacijam — dabas nodroS§inasanas nodalas vaditaja
katastrofam, Administrativas nodalas vaditajs
pandémijam, art | 8.2. Uzturét arkartas situaciju registru, sniegt | Visu gadu Pilngadigu  personu  apripes
karadarbibai atskaites/ zinojumus; pakalpojumu nodro§inasanas

sagatavot kopsavilkuma parskatu par arkartas | 1 reizi nodalas vaditaja

situdcijam un iesniegt LM pusgada Bérnu  apripes  pakalpojumu

nodro$inasanas nodalas vaditaja
8.3. Organizé&t izglitojoSus pasakumus | Visu gadu Persondla un lietvedibas nodalas

darbiniekiem par klientu un darbinieku dro$ibas
jautajumiem, t.sk. metodiska atbalsta pasakumus
par rictbu klientu dro$ibas apdraudéjuma risku un
riska situacijas

vaditajs
Pilngadigu
pakalpojumu
nodalas vaditaja

Bérnu  apripes  pakalpojumu
nodro§inasanas nodalas vaditaja

personu aprupes
nodrosinasanas




Administrativas nodalas vaditajs
Filialu vaditaji

8.4. Aktualizét civilas aizsardzibas planu filidlei
6‘Jugla'),

1 reizi gada

Filiales “Jugla” vaditajs
Administrativas nodalas vaditajs

8.5. Aktualizét un parskatit filialu darbibas
nepartrauktibas un krizes vadibas planus

1 reizi gada

Pilngadigo personu apriipes
pakalpojumu nodro$inasanas
nodalas vaditajs

Filialu vaditaji

Administrativas nodalas vaditajs

8.6. Saskanot filiales “Jugla” civilas aizsardzibas
planu ar regionalo VUGD

2.ceturksnis

Filidles “Jugla” vaditajs
Galvenais saimniecibas parzinis
Administrativas nodalas vaditajs
Pilngadigu  personu  apriipes
pakalpojumu nodro$inasanas
nodalas vaditija

8.7. Nodrosindt ugunsdrosibas prasibu izpildi Visu gadu Filialu vaditaji
Administrativas nodalas vaditajs
8.8. Istenot  epidemiologiskas drogibas un | Visu gadu Filialu vaditaji
pretepideémijas pasakumus Pilngadigu  personu  apriipes
pakalpojumu nodros§inasanas
nodalas vaditaja
Bérmu  apriipes  pakalpojumu
nodro$inasanas nodalas vaditdja
8.9. NodroSinat  individualo  aizsarglidzeklu, | Visu gadu Filialu vaditaji
dezinfekcijas  Iidzeklu, medikamentu  un Pilngadigu  personu  apriipes
mediciniskas partikas krajumu rezerves pakalpojumu nodro§inasanas
nodalas vaditaja
Bérmu  aprupes  pakalpojumu

nodros§inasanas nodalas vaditdja
Finangists




8.10. Izstradat filialu “Kalnciems”, “Ezerkrasti”,
“Plavnieki”, “Teika” un “Riga” darbibas
nepartrauktibas planus un krizes vadibas planus

1.ceturksnis

Filidlu vaditaji

Galvenais saimniecibas parzinis
Administrativas nodalas vaditaja
Pilngadigu  personu  apripes
pakalpojumu nodros§inaSanas
nodalas vaditdja

Nodrosinat klientu
veselibas apriipes procesa
kvalitates uztureSanu un
pilnveidoSanu

9.1. Izmantot vienota parauga veidlapas klientu | Visu gadu Filialu vaditaji

veselibas aprlipes procesa un medikamentu Pilngadigu  personu  apripes

aprites atspogulo$anai pakalpojumu nodro§inasanas
nodalas vaditaja
Bérnu  apriipes  pakalpojumu
nodroS$inasanas nodalas vaditaja

9.2. Sniegt ieteikumus veselibas apriipes | Visu gadu Pilngadigu  personu  apriipes

specialistiem par klientiem sniegtds veselibas pakalpojumu nodro§inasanas

aprupes  pakalpojumu  pilnveidoSsanu  un nodalas vaditaja

uzlaboSanu Bérnu  apripes  pakalpojumu
nodro§inasanas nodalas vaditaja

9.3. Parraudzit klientiem medikamentozas | Visu gadu Filidlu vaditaji

terapijas nodro$inasanu, veikt klientu

profilaktiskas apskates, vakcinacijas un savlaicigi

nodrosinat izmekl&jumus/ konsultacijas atbilstosi

arstu noziméjumam

9.4. Istenot veselibas punkta eso$o medicinas | Visu gadu Filialu vaditaji

iericu un aprikojuma drosibas uzraudzibu, t.sk. Pilngadigu  personu  apriipes

organizét  verificéSanas  un  kalibr&Sanas pakalpojumu nodro§inaSanas

pasakumus un, nepiecieSamibas gadijuma, ieri¢u nodalas vaditaja

atjaunoSanu vai iegadi Bérnu  apriipes  pakalpojumu
nodros§inasanas nodalas vaditaja
Finansists

9.5. Nodrosinat klientu vajadzibam atbilsto$u | Visu gadu Filialu vaditaji

édinasanu, t.sk. Tstenot parraudzibu par uztura
specidlista rekomendaciju ieveroSanu saistiba ar
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klientiem noziméto veseliga uztura un specialo
digtu nodrosinasanu

9.6. lzvértét un apkopot informaciju par | Visu gadu Filidlu vaditaji
nodroSinatajiem tehniskajiem paliglidzekliem,
t.sk. par klientu individuala lietoSana
nodro$inatajiem tehniskajiem paliglidzekliem
atbilstosi specialistu rekomendacijam, ka arf
parraudzit to pareizu un drosu lietoSanu
10. | NodroSinat telpas un to | 10.1.  Veikt  pasakumus  filialu  vides | Visu gadu Filidlu vaditaji
aprikojumu veselibas | labiekartoSanai un vides pieejamibas Administrativas nodalas vaditajs
apripes nodroSinaSanai | nodroSinaSanai atbilsto$i klientu funkcionalajam Finansists
klientiem nepiecieSamaja | vajadzibam
apjoma 10.2. Jekartot izolacijas telpas, nodrosinot klientu | Visu gadu Filidlu vaditaji
izoleSanu neskaidras diagnozes vai infekcijas Pilngadigu  personu  apriipes
slimibu simptomu gadijuma pakalpojumu nodroSinaSanas
nodalas vaditaja
Bému  apriipes  pakalpojumu
nodro§inasanas nodalas vaditaja
10.3. Iekartot telpas un nodroSinat nepiecieSamo | Visu gadu Filialu vaditaji
aprikojumu funkcionilo specialistu nodarbibam
Atbalsta funkcijas
11. | Realizét VSAC delegéto | 11.1. Turpinat un uzsakt jaunus administrativos | Visu gadu Administrativas nodalas vaditajs
funkciju  arpusgimenes | procesus arpusgimenes apripes pakalpojumu Juriskonsults
apriipes pakalpojumu | samaksas atgiiSanai, pienemt attiecigus lémumus
samaksas atgliSana par | 11.2. Sagatavot bridindjumus par arpusgimenes | Visu gadu Administrativas nodalas vaditajs
sniegtajiem arpusgimenes | apriipes pakalpojumu samaksas atgiiSanu no Juriskonsults
apriipes pakalpojumiem | bérnu vecakiem par piespiedu piedzinu
11.3. Sagatavot un iesniegt tiesu izpilditajiem | Visu gadu Administrativas nodalas vaditajs

izpildrikojumus par arpusgimenes apripes
pakalpojumu samaksas atgiSanu no bé&rnu

vecakiem par piespiedu piedzinu

Juriskonsulits




11.4. Veikt arpusgimenes apriipes pakalpojumu | Visu gadu Gramatvedibas nodalas vaditajs-
samaksas administré§anu galvenais gramatvedis
12. | NodroSinat samaksas par | 12.1. Atgit paradus par VSAC “Riga” | Visu gadu Administrativas nodalas vaditajs
sniegtajiem maksas | sniegtajiem maksas pakalpojumiem Juriskonsults
pakalpojumiem atgtiSanu | 12.2. Turpinat uzsdktos paradu piedzinas | Visu gadu Administrativas nodalas vaditajs
(paradu piedzina) procesus par VSAC “Riga” sniegtajiem maksas Juriskonsults
pakalpojumiem
13. | Nodro§inat ~ metodiska | 13.1. Organizet metodiska atbalsta pasakumus un | Visu gadu Nodalu vaditaji
atbalsta sniegSanu VSAC | sagatavot metodiskos materialus Finansists
“Riga” struktirvienibam | 13.2. Sagatavot  dazada  veida  Iigumus | Visu gadu Juriskonsults
(pakalpojumu, precu piegades, sadarbibas, Juriskonsults - iepirkumu
buvuzraudzibas, buvdarbu u.c.) specialists
14. | Nodrosinat darba vides | 14.1. lIzstradat un aktualizét instrukcijas darba | Visu gadu Uzpémums, ar kuru noslégts
droSibas pasakumus un | aizsardziba arpakalpojuma ligums
uzraudzibu 14.2. Veikt darba vides risku novértéjumu Visu gadu Uzpé€mums, ar kuru noslégts

arpakalpojuma ligums

14.3. Izstradat darba aizsardzibas un preventivo | 1.ceturksnis Uznémums, ar kuru noslégts
pasakumu  planu  droSas  darba  vides arpakalpojuma ligums
nodro$inasanai

14.4. 1zstradat planu ricibai nelaimes gadijuma 1.ceturksnis Uznémums, ar kuru noslégts

arpakalpojuma ligums

14.5. Noteikt amatus, kuru darbs saistits ar Tpasu

1.ceturksnis

Personala un lietvedibas nodalas

risku vaditdjs

14.6. Veikt pasakumus darbinieku obligato | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas

veselibas parbauzu IstenoSanai vaditajs

14.7. Veikt nelaimes gadijumu izmekl&Sanu Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
vaditajs sadarbiba ar uznémumu,
ar kuru noslégts arpakalpojuma
ligums

14.8. Veikt darbiniecku sakotngjo un periodisko | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas

instruéSanu darba aizsardzibas joma

vaditajs sadarbiba ar uzp€mumu,
ar kuru noslégts arpakalpojuma
ligums
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15. | Nodrosinat 15.1. Veikt darbinieku sakotn&jo un periodisko | Visu gadu Filialu vaditaji
ugunsdro§ibas  prasibu | instru€$anu ugunsdro$iba Saimniecibas nodalu vaditaji
izpildi atbilstosi Administrativas nodalas vaditdjs
normativo aktu prastbam | 15.2. Veikt ugunsdro$ibas sistému un resursu | Visu gadu Filialu vaditaji
parbaudi, apkopi un remontu Saimniecibas nodalu vaditaji
Administrativas nodalas vaditajs
15.3. Organizé&t praktiskas apmacibas | Visu gadu Filialu vaditaji
ugunsdz€éSana un klientu un darbinieku Saimniecibas nodalu vaditaji
evakuacija Administrativas nodalas vaditajs
15.4. Veikt iek§€jo auditu filiales par | Lidz Filialu vaditaji
ugunsdroSibas noteikumos noteikto prasibu | 4.ceturksnim Saimniecibas nodalu vaditaji
ievéroSanu Administrativas nodalas vaditajs
15.5. Sagatavot darba planus, t.sk. aptuvenas | Lidz Administrativas nodalas vaditdjs
izmaksu tames, konstatéto trikumu novérSanai | 4.ceturksnim Galvenais saimniecibas parzinis
saistiba ar ugunsdro§ibas prasibu izpildi
16. | Nodrosinat ziedojumu un | 16.1. Veikt ziedojumu (davinajumu) pienemsanas | Visu gadu Administrativas nodalas vaditajs
davindjumu procesu | procediiru precizé$anu, organizéSanu, uzraudzibu Vecakais juriskonsults
parraudzibu un kontroli
16.2. Apkopot informaciju par sanemtajiem | 1 reizi Vecakais juriskonsults
ziedojumiem un ievietot to VSAC “Riga” timekla | ceturksnt Sabiedrisko attiecibu specialists
vietné
16.3. Sagatavot un LM Finan§u vadibas | 1 reizi pusgada | Finansists
departamentam iesniegt atskaites par ziedojumu Vecakais juriskonsults
uzskaiti un izlietojumu
17. | Nodrosinat datu apstrades | 17.1. Uzraudzit datu apstrades sist€mas atbilstibu | Visu gadu Datu aizsardzibas specialists
pasakumus atbilstoSi | Visparigai datu aizsardzibas regulai
Visparigajai datu | 17.2. Veikt darbinicku apmacibas personas datu | Visu gadu Datu aizsardzibas specialists
aizsardzibas regulai aizsardzibas jautdjumos
17.3. Registrét un aktualizét Datu apstrades | Visu gadu Datu aizsardzibas specialists

darbibu, datu apstrades faktisko vai tiesisko
apstaklu izmainu gadijuma
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17.4. veikt novért€jumu par ietekmi uz datu | Visu gadu Datu aizsardzibas specialists
aizsardzibu inici€Sanu un nodro§inat procesa
(veikSanas) uzraudziba
17.5. NepiecieSamibas gadijuma veikt VSAC | Visu gadu Datu aizsardzibas specialists
“Riga” legitimo  intere$u  lidzsvaroSanas
parbaudes testus
17.6. Veikt datu apstrades kontroles pasakumus | Visu gadu Datu aizsardzibas specialists
17.7. Sniegt priek§likumus iek$€jo normativo | Visu gadu Datu aizsardzibas specialists
aktu grozijumiem

18. | Nodrosinat VSAC “Riga” | NodroSinat transportlidzek]u kustibas | Visu gadu Saimniecibas nodalu vaditaji

autoparka vienotu vadibu | organiz&€Sanu, sagatavot  celazimes,  veikt Galvenais saimniecibas parzinis

degvielas limita un patérina kontroli

19. | Nodrosinat VSAC “Riga” | 19.1. Izvértét un apkopot informaciju par precu, | 4.ceturksnis Administrativas nodalas vaditéjs

iepirkumu
izpildi

procediiru

pakalpojumu, remonta vai renovacijas darbu
nepiecieSamibu

19.2. Veikt iepirkumus un noslégt iepirkuma | Visu gadu Administrativas nodalas vaditajs
ligumus saskana ar VSAC “Riga” iepirkumu Juriskonsults-iepirkumu

planu specialists

19.3. Sagatavot un iesniegt atskaites LM par | 1 reizi Administrativas nodalas vaditajs
iepirkumu plana faktisko izpildi ceturksnt Juriskonsults-iepirkumu

specialists

19.4. lzstradat, apstiprindt un saskanot VSAC
“Riga” iepirkumu planu 2026.gadam

4.ceturksnis

Administrativas nodalas vaditajs
Juriskonsults-iepirkumu

specialists

Finansists
19.5. Administrét darbinieku lietotdju tiesibas | Visu gadu Juriskonsults-iepirkumu
IUB PVS un EIS, tsk. izveidot, atjaunot un specialists

pieskirt, blokét un anulét IUB PVS un EIS
lietotaja piekluves tiesibas un paroles

19.7. levadit iepirkumu datus IUB PVS un EIS

Visu gadu

Juriskonsults-iepirkumu
specialists




20. | NodroS$inat interneta | levietot un regulari atjaunot informaciju interneta | Visu gadu Sabiedrisko attiecibu specialists
vietnés informacijas | vietnés par VSAC “Riga” darbibu atbilstosi
pieejamibu par VSAC | normativo aktu prasibam
“Riga”
21. | Uzraudzit VSAC “Riga” | 21.1. Izveidot un administrét darbinieku darba un | Visu gadu Datorsistétmu  un datortiklu
e-pasta kontu un Active | VSAC “Riga” vienoto e-pastu kontus administrators
Directory lietotaju | 21.2. Nodro$inat tehnisko resursu vienmérigu un | Visu gadu Datorsistému un datortiklu
licencu skaitu un | racionalu noslodzi administrators
pieejamibu
22. | Nodro§inat tehnisko | 22.1. Veidot un uzglabat informacijas sisttmu | Visu gadu Datorsisteému un datortiklu
resursu un informacijas | rezerves kopijas administrators
sist€ému uzturéSanu 22.2. Novértét informaciju sistému riskus un | Visu gadu Datorsistému  un datortiklu
Istenot operativos (incidentu reag€8ana un administrators
novér§ana), un planveida pasakumus (jaunu
informacijas sistemu ievieSanas apsveérumi)
23. | Nodro$inat informacijas | Veikt darbinicku apmacibas IT dro$ibas | Visu gadu Datorsisttmu  un  datortiklu
sistemu risku vadibas | jautajumos (saskana ar darbinieku apmacibu administrators
procesu grafiku) Datu aizsardzibas specialists
24. | NodroSinat  metodisko | Veikt nepiecieSamos sagatavo$anas darbus, sniegt | Visu gadu Datorsistému un datortiklu
atbalstu informacijas | informaciju un atbalstu datu tikla lietoSanai administrators
tehnologiju un sist€ému
lictotajiem
25. | NodroSinat  nekustamo |25.1. Noslégt sadarbibas, nomas u.c. saimnieciska | Visu gadu Juriskonsults
ipaSumu parvaldiSanu un |rakstura ligumus
apsaimniekoSanu 25.2. Sagatavot VNI remontdarbu planu | 4.ceturksnis Administrativas nodalas vaditajs
2026.gadam

25.3.Sagatavot VNI apsaimnieko$anas pasakumu
planu 2026.gadam

4.ceturksnis

Administrativas nodalas vaditajs
Filialu vaditaji

25.4. Sagatavot VNI parvaldiSsanas iepémumu
izdevumu parskatus nakamajam gadam

3.ceturksnis

Administrativas nodalas vaditijs
Finansists

25.5. Veikt VNI vizualas apsekoSanas saskana ar | 1 reizi Administrativas nodalas vaditajs
grafiku 2 reizes un 4 reizes gada ceturksni/ Filialu vaditaji
pusgada
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25.6. Uzraudzit nekustamo ipasumu remonta | Visu gadu Filialu vaditaji
darbu veikSanu atbilsto$i noslégtajiem ligumiem Administrativas nodalas vaditajs
un specifikacijam
26. | Parskatit un pilnveidot | Parskatit un aktualizét spéka esoSos iek$€jos | Visu gadu Nodalu vaditaji
VSAC “Riga” iek$gjos | normativos aktus/ procesu aprakstus, instrukcijas,
normativos aktus veikt nepiecieSamos iek§€jo normativo aktu
grozijumus
277. | Sagatavot ikméneSa, | 27.1. Sagatavot un LM FinanSu vadibas | 1 reizi ménesi/ | Finansists
ceturkSna atskaites LM. | departamentam iesniegt ikméneSa, ceturk$na, | ceturksni/
Sagatavot iestades tames | pusgada atskaites pusgada
27.2. Sagatavot un LM FinanSu vadibas | 1 reizi Finansists
departamentam iesniegt informaciju par klientu | ceturksni
vietu aizpildi, pensiju ienémumu faktu un gada
prognozi, un izdevumu prognozi socialajiem
pabalstiem
27.3. Sagatavot un iesniegt tdmi par finanSu | Visu gadu Finansists
izlietojumu pa EKK pamatbudZetam
28. | Sagatavot finanSu 28.1. Sagatavot meéneSa finanSu parskatu — | 1 reizi ménesi | Gramatvedibas nodalas vaditajs-
parskatus Valsts kases parskatu par amatpersonu (darbinieku) atlidzibu galvenais gramatvedis
sistéma eParskati un 28.2. Sagatavot ceturk$na finansu parskatu 1 reizi Gramatvedibas nodalas vaditajs-
statistikas parskatus ceturksni galvenais gramatvedis
Centralas statistikas Finansists
parvaldes EDV sistéma | 28.3. Sagatavot gada finan$u parskatu 1.ceturksnis Gramatvedibas nodalas vaditajs-
galvenais gramatvedis
Finansists
28.4. Sagatavot dazadus méneSa, ceturk$na un | 1 reizi ménesi/ | Gramatvedibas nodalas vaditajs-
gada parskatus CSP ceturksni/ gada | galvenais gramatvedis
Galvena gramatveza vietnieks
Administrativds nodalas vaditajs
29. | Sagatavot parskatu | 29.1. Sagatavot un iesniegt “Zinojumu par valsts | Lidz katra | Galvena gramatveza vietnieks
“Zinojums par valsts | socialas apdrosinasanas obligatajam iemaksam un | nakama
socialas apdroSinasanas | darba némé&ju darba ienakumiem, iedzivotdju | ménesa
obligatajam iemaksam un | iendkuma nodokli un uznpéméjdarbibas riska | 18.datumam
darba  pémé&ju  darba | valsts nodevu” VID datu bazgé EDS
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ienakumiem, iedzivotaju

iendkuma nodokli un
uzpéméjdarbibas  riska
valsts nodevu”, Dabas
resursu  nodokli, PVN
taksacijas perioda
deklaraciju

29.2. Sagatavot un iesniegt “Parskatu par | 1 reizi Gramatvedibas nodalas vaditajs-
aprekinato DRN” ceturksnt galvenais gramatvedis
Galvena gramatveza vietnieks

29.3. Sagatavot un iesniegt “PVN taksacijas | Lidz Galvena gramatveza vietnieks
perioda deklaraciju” 01.03.2024.un

katra nakama

meénesa

20.datumam
29.4. Sagatavot un iesniegt PVN gada deklaraciju | Lidz Gramatvedibas nodalas vaditajs-

01.03.2025. galvenais gramatvedis

Galvena gramatveza vietnieks

30. | Sagatavot parskatu par | Sagatavot uniesniegt parskatu par registréto kvisu | Lidz katra Gramatvedibas nodalas vaditajs-
registréto kvisu | izlietojumu ceturks$na galvenais gramatvedis
izlietojumu VID datu 15.datumam
bazg EDS

31. | Nodro$inat kontroli par | 31.1. Apkopot informaciju par finan$u lidzeklu | Visu gadu Finansists
tinansu lidzeklu | izlietojumu
izlietojumu 31.2. Analizét finansu Iidzeklu izlietojumu | Visu gadu Finansists

dinamika

31.3.  Veikt korekcijas finanSu lidzek]u | 1 reizi Finansists
izlietojuma plana ceturksni

31.4. Veikt finan8u Iidzeklu izlietojuma aprékinus | 1 reizi ménest | Finansists
pa VSAC “Riga” filialem

32. | Nodrosinat VSAC “Riga” | 32.1. lIzveidot iek$€jas kontroles sisttému un | Visu gadu Gramatvedibas nodalas vaditajs-
gramatvedibas uzskaites | izstradat metodiskos materialus, nodro$inot galvenais gramatvedis
1eks¢€jas kontroles sist€ému | gramatvedibas uzskaites kontroles un uzraudzibas

pasakumus, t.sk. nosakot atbildigos darbiniekus
32.2. Izstradat VSAC “Riga” iek$€jo kartibu par | 2.ceturksnis Gramatvedibas nodalas vaditajs-
izmaksu aprékinaSanas procesiem, darbinieku galvenais gramatvedis
pienakumiem un atbildibu sadaljjumu izmaksu
izpildes uzraudziba

33. 33.1. Parraudzit un pilnveidot Dokumentu | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas

vadibas sistemu Lietvaris

vaditajs
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Pilnveidot un  attistit

Administrativas nodalas vaditajs

VSAC “Riga” personala | 33.2. Pilnveidot personala lietvedibas dokumentu | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
vadibas sist€ému apriti vaditdjs
33.3. Veikt ar personalvadibu saistito dokumentu | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
izstradi, uzskaiti un glabasanu, t.sk. ievadit un vaditajs
apstradat datus Resursu vadibas sistéma Horizon
(RVS Horizon) atbilsto$i normativu prasibam
33.4. Izveidot un aktualizét struktiras un amatu | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
sarakstus, optimizét amata vietu (slodzu) vaditajs
sadalfjumu pa struktirvienibam
33.5. Aktualizét darbinieku amatu aprakstus p&c | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
nepiecieSamibas vaditdjs
33.6. Aktualizet personala vadibas un lietvedibas | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
jomas normativos aktus vaditajs
33.7. Administrét darbinieku paSapkalposanas | Visu gadu Persondla un lietvedibas nodalas
portalu HoP, t.sk. izveidot, atjaunot un pieskirt vaditajs
HoP lietotdja piekluves paroles
33.8. Izvertét nepiecie§amibu un iesp&jas un veikt | 1.ceturksnis Personala un lietvedibas nodalas
nepiecieSamas darbibas RVS Horizon personala vaditajs
modula darbibas pilnveido$anai
33.9. Piesaistit papildu cilvékresursus, noslédzot | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
brivpratiga darba veic&ju un prakses ligumus vaditajs
34. | Pilnveidot un nodroS$inat | 34.1. Pilnveidot darba sludinajumu publicéSanu | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
personala atlases procesu | un apzinat jaunus atlases veidus vaditajs
un vakanto amata vietu | 34.2. Nodro$inat un pilnveidot personala atlases | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
aizpildi procesu vaditajs
34.3. Nodro§inat operativu pretendentu datu | 1.ceturksnis Persondla un lietvedibas nodalas
parbaudi Sodu registra vaditijs
35. | Nodrosinat  darbinieku | 35.1. Parskatit un pilnveidot darbinieku darba | 1.ceturksnis Personala un lietvedibas nodalas
darbibas un tas rezultatu | rezultatu novértéSanas procesu vaditajs
novértéanas procesu | 35.2. Generét novértéSanas veidlapas un ievadit | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
NovertéSanas nepiecieSamo informiciju NEVIS vaditajs
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elektroniskas  veidlapas
informacijas sistéma
(NEVIS)

35.3. Apmacit darbiniekus darbam ar NEVIS,
pilnveidot darba mérku un darba izpildes
novertésSanas prasmes

Visu gadu

Personala un lietvedibas nodalas
vaditajs

35.4. Administrét NEVIS, t.sk. izveidot, atjaunot

Visu gadu

Personila u

=]

lietvedibas nodalas

un pieSkirt NEVIS lietotaja pickluves paroles vaditajs
35.5. Parraudzit darbinieku  novértéSanas | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
rezultatus NEVIS, apkopot un ievadit tos RVS vaditajs

Horizon

35.6. Apkopot un analizét darbinicku ikgad&jas
novertésanas rezultatus, un sagatavot
priekSlikumus nepiecieS$amo izmainu veik$anai
un novértéSanas rezultatu kalibréSanai

4.ceturksnis

Persondla un lietvedibas nodalas
vaditajs

35.7. Sniegt atgriezenisko saiti filialu, nodalu,
sektoru, dzivoklu vaditajiem par darbinieku
ikgad€jas darbibas darba rezultatu novertésanu

4.ceturksnis

Personala un lietvedibas nodalas
vaditajs

36.

Nodro$inat risku vadibas
procesus

36.1. Veikt risku vadibas sistémas uzturéSanu

Visu gadu

Juriskonsults

Nodalu vaditaji

Pilngadigu  personu  apriipes
pakalpojumu nodroSinasanas

nodalas vaditaja

36.2. Izstradat VSAC “Riga” risku parvaldibas
2026. gada pasakumu planu

4.ceturksnis

Administrativas nodalas vaditajs
Juriskonsults

Pilngadigu  personu  apriipes
pakalpojumu nodro§inasanas
nodalas vaditaja

36.3. Monitorét un aktualizét risku registru, un | Visu gadu Juriskonsults

istenot pasakumus risku novérsanai Nodalu vadttaji

36.4. Organizét VSAC “Riga” darbiniekiem | Visu gadu Juriskonsults

apmacibas risku vadibas joma, veicinot vienotu Pilngadigu  personu  apriipes

izpratni par VSAC “Riga” risku vadibu pakalpojumu nodros§inasanas

nodalas vaditaja
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36.5. Istenot korupcijas un intere$u konflikta | Visu gadu Nodalu vaditaji
riska novérSanas pasakumus
37. | NodroSinat  darbinieku | 37.1.  lIzstradat  darbinieku  kvalifikacijas | 1.ceturksnis Personala un lietvedibas nodalas
kvalifikacijas paaugstiniSanas pasakumu planu 2025.gadam vaditajs
paaugstinaSanu 37.2.  Organizet darbinicku  kvalifikacijas | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
paaugstinasanas pasakumus, t.sk. darba devgja vaditajs
organiz&tas apmacibas bérnu tiesibu aizsardziba
37.3.  NodroSinat grupu un individualas | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
supervizijas sociala darba specialistiem vaditajs
37.4. Aktualizét informaciju par darbinieku | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
dzivesvietas adresém RVS Horizon, novérSot vaditajs
adreSu un dzivesvietas mainas rezultata radusas
neprecizitates.
37.5. Apkopot un sniegt regularu informaciju | Visu gadu Personala un lietvedibas nodalas
darbiniekiem  par  iesp&jam  paaugstinat vaditajs
profesionalo kvalifikaciju
Rubene 27802622
agita.rubene@vsacriga.gov.lv
Kalnina 27801715
ruta.kalnina@vsacriga.gov.lv
Groza 22030435
biruta.groza@vsacriga.gov.lv
Ezerniece 20253581

elita.ezerniece(@vsacriga.gov.lv
Zajonckovska 23110827
ina.zajonckovska@vsacriga.gov.lv
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