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Ievads

Metodika ir Kurzemes planosanas regiona socialo pakalpojumu programmas 2011. — 2018.gadam V
dala.

Metodika izstradata projekta ,,Socialo pakalpojumu sistémas attistiba Kurzemes planoSanas
regiona” ietvaros, kas tiek finanséts no Eiropas Sociala fonda lidzfinanséjuma un valsts budzeta
lidzekliem (Projekta identifikacijas Nr.1DP/1.4.1.2.4./09/IPIA/NVA/004).

St dokumenta mérkis ir sniegt metodiskos ieteikumus socidlo pakalpojumu sniedz&jiem, lai varétu
virzities uz alternativu socialas apripes un socialas rehabilitacijas pakalpojumu nodroSinasanu,
izmantojot esoSo socialo pakalpojumu klastu. Ta pamata ir vajadziba nodroSinat personu ar
funkcionaliem trauc€jumiem un citu socialas atstumtibas riskam paklauto iedzivotaju grupu socialo
un funkcionalo prasmju attistibu un integraciju sabiedriba.

Pirms §1s metodikas izstrades ir apkopotas jau izstradatas metodikas, ko izmanto Kurzemes socialo
pakalpojumu sniedzgji, un tas ir Sadas:

1. BGLM metodiskie ieteikumi barigtiesam un pasvaldibas socialajiem dienestiem par barintiesas
un sociala darba specialista darbam ar gimeni un citu specialistu sadarbibu;

2. SPP “metodiskie ieteikumi vienotu SAC klientu droSibu regul&oSo ieks€jo normativo aktu
izstradei”, ar dokumentu paraugiem;

3. SPP “metodiskie ieteikumi vienotu SAC iekS§€jo normativo aktu izstradei sociala pakalpojuma
kvalitates nodroSinasanai”, ar dokumentu paraugiem,

4. SPP “metodiskie ieteikumi socialas apriipes un socialas rehabilitacijas procesa atspoguloSanai
klienta karte” ar dokumentu paraugiem,

5. D.Vanagas metodiskais materials - Riska faktoru novértéSanas kritériji nelabvéligas gimengs
(Darba ar gimené€m un bérniem);

6. Uzvedibas korekcijas apmacibu programmas augsta riska grupas vecakiem (Darba ar gimeném
un bérniem);

7. Sociala darba procesa noveértéjuma metodika darba ar socialo gadijumu;

8. Metodiskie ieteikumi barintiesam, kas pieejami Bernu tiesibu aizsardzibas inspekcijas majas
lapa: www.bti.gov.lv.

Pirms §is metodikas izstrades veikts apkopojums arl par rokasgramatam, ko izmanto Kurzemes
socialo pakalpojumu sniedzgji, un tas ir $adas:

1. Alternativas apripes rokasgramata, (ar piemériem: dienas apriipes centra gada plans, ligums par
apriipi majas, aprupes majas biroja nolikums);

2. Klientu apkalpoSanas rokasgramata;

3. Rokasgramata “Kvalitativa apriipe majas’;

4. Rokasgramata sociala darba specialistiem;

5. Rokasgramata par superviziju;

6. Rokasgramata specialistiem darba ar riska grupu bérniem,;

7. Rokasgramata “Psihosocialas rehabilitacijas programma patstaviga dzive psihiatrijas
pakalpojumu lietotajiem” ar dokumentu paraugiem un ieteikumiem darbam;

8. Rrokasgramata “Gramata par apriipi” (Baka A. un Grunnevalds K.).

Ar alternativu socialo pakalpojumu saprot ilgstoSas apriipes institlicijam alternativu socialo
pakalpojumu. Piem&ram, alternativs pakalpojums ilgstoSas socialas apriipes centram ir apriipe
majas, socialais pakalpojums dienas apriipes centros, grupu majas/dzivoklos.



Visi socialie pakalpojumi, kas netiek sniegti ilgstoSas socialas apriipes un socialas rehabilitacijas
institiicijas, ir alternativie socialos pakalpojumi, pieméram, apriipe majas vai dienas apriipes centra,
krizes centra vai citi socialie pakalpojumi.

Metodikai ir 3 dalas:

1.dala ir metodiskie ieteikumi socialajiem dienestiem un tai ir 3 nodajas:

1) metodiskie ieteikumi klienta individualo vajadzibu izverté€sanai,

2) metodiskie ieteikumi starpprofesionalas un starpinstitucionalas sadarbibas pilnveidoSanai socialo
pakalpojumu nodroSinasana;

3) metodiskie ieteikumi klienta individualajam vajadzibam atbilstoSa sociala pakalpojuma
nodroS$inasanai.

2.dala ir metodiskie ieteikumi socidlo pakalpojumu sniedzéejiem, kas ietver vienu nodalu —
metodiskie ieteikumi socialo pakalpojumu kvalitates nodroSinasanai un pilnveidoSanai.

3.dala ir metodiskie ieteikumi ilgstosas socialds apripes un socialas rehabilitdcijas institicijam,
kas ietver 3 nodalas:

1) metodiskie ieteikumi institlicijas, darbinieku un klientu sagatavoSanai alternativiem socialiem
pakalpojumiem;

2) metodiskie ieteikumi alternativo socialo pakalpojumu nodroSinasanai bérniem;

3) metodiskie ieteikumi alternativo socialo pakalpojumu nodroSinaSanai picaugusajiem.

Metodikas autori: Inga Kalnina (metodikas izstrades vaditaja), Solvita Rudovica, Gunta Gumbina
un Inese Slika.

Izmantojot metodikas materialus, atsauce uz pirmavotu obligata.

Pasutitajs: Kurzemes planoSanas regions
Izpilditajs: SIA ,,NK Konsultaciju birojs”
Ligums Nr. 4-5/1DP/1.4.1.2.4./09/004-11 no 2009.gada 21.decembra



Kvalitativu socialo pakalpojumu nodroSinasana

4. Metodiskie ieteikumi
socialo pakalpojumu kvalitates nodroSinasanai un pilnveidoSanai

Sniedzot socialos pakalpojumus 1paSa uzmaniba japieveérS sociala pakalpojuma kvalitates
nodroSinasanai un pilnveidoSanai. Sociala pakalpojuma kvalitati vérteé péc vairakiem krit€rijiem:
informacijas par socialo pakalpojumu apjoms un saturs, darbinieki, kuri sniedz socialo
pakalpojumu, to kvalifikacija, atticksme pret darbu un klientiem, institlicijas kopiga mérka
apzinasanas, izpratne par institiicijas nakotni un klientu iesp&€jam, institlicijas materiali tehniska
baze, infrastruktira un citi. Sociala pakalpojuma kvalitati butiski ietekmé regulara un rtpiga katra
klienta individualo vajadzibu izveért€Sana. Jo uzmanigak tiek veikts katra klienta prasmju un sp&ju
vertejums, jo atbilstosaku socialo pakalpojumu var sniegt katram no tiem. Jo atbilstosak izvelets
socialais pakalpojums, jo racionalak un ekonomiskak var izmantot institlicijas resursus
(cilvekresursus, materialos un laika resursus). Gadijumos, kad var attistit klienta prasmes un spgjas
vail uzturét tas esosaja limeni péc iesp&jas ilgak, tas ir jaizmanto. Institiicijas beérniem $aja zina ir
priekSrocibas, jo bérna potencials attistit jaunas prasmes ir daudzkart lielaks ka pieauguSam vai
vecam cilvekam.

Sie metodiskie ieteikumi izstradati, lai veidotu izpratni un vienotu ricibu socialo pakalpojumu
nodroS§inaSana un kvalitates pilnveidoSana socialo pakalpojumu sniedz€&ju institticijas.

1. Par darba devéja un darbinieka atbildibu, nodroSinot kvalitativus socialos pakalpojumus
(darba un profesionalajos pienakumos noteiktais, savas profesijas standarta izpratne,
savu zinasanu un prasmju robeZu un trikumu apzinasSanas):

1.1. Darba dev€jam jaizmanto atbilstoSas darbinieku piesaistes un atlases metodes, lai
parliecinatos, ka tikai tie potencialie darbinieki, kuriem ir atbilstoSas zinaSanas, prasmes un
iemanas, ienem vakantos amatus socialo pakalpojumu nodroSinaSana.

1.2. Darba devéjam japarbauda informaciju LR Iekslietu ministrijas Sodu registra par katra
potenciala bérnu institlicijas darbinieka kriminalsodamibu.

1.3. Darba devéjam jasniedz darbiniekam skaidra informacija par viga uzdevumiem, lomam,
atbildibu, tiesibam, kompetences robezam un jaiepazistina ar argjiem un iekS€jiem
normativajiem aktiem, kas tam jaievero darba.

1.4. Darba dev€jam ir javada darbiniekus un institiciju, lai nodroSinatu augstas kvalitates
socialos pakalpojumus (taja skaita, japlano, jaorganiz€, jakoordin€ un jakontrole
darbinieku riciba dazadas situacijas).

1.5. Darba dev€jam, janoriko darbinieks, kur§ atbildigs par jaunpiepemta darbinieka
ievadiSanu darba, lai veicinatu ta veiksmigaku ieklauSanos kolektiva un palidz€tu izprast
darba specifiku.

1.6. Darba devgjam janpem veéra normativajos aktos, taja skaitd profesiju standarta noteikto,
piepemot jebkadu lémumu par darbinieku pienakumu veikSanu (pieméram, neprasit
socialajam apriip&tajam veikt sociala darbinieka pienakumus un otradi), (1.pielikums —
Metodikas elektroniskaja versija pieejamo profesiju standartu saraksts).

1.7. Darba devgjs drikst prasit no darbinieka tikai tadu ricibu, kas nerada risku rikoties
neatbilstosi profesionalajiem uzdevumiem un/vai amata pienakumiem.

1.8. Darba devé&jam javeido, jaatbalsta un javeicina darbinieku savstarpgja sadarbiba.




1.9. Darba devé&jam ir jaatbalsta darbiniekus, lai uzlabotu vinu profesionalo darbibu (pieméram,
jaatbalsta darbiniekus, kas ieglist augstadko vai profesionalo izglitibu, darbinieku
piedaliSanos profesionalas pilnveides kursos un/vai pieredzes apmainas braucienos,
janodroSina supervizijas iespgjas, u.c.).

1.10.Darba dev&jam janodros$ina darbinieku kvalifikacijas celSana un attistibas iespéjas.

1.11.Darba dev€jam ir jasniedz atbalstu jebkuram darbiniekam profesionalo uzdevumu
veikSana (pieméram, parrunu un/vai supervizijas veida sociala darba specialistiem), taja
skaita gadijumos, kad darbinickam ir psihologiski vai emocionali griti/neiesp&jami veikt
darba uzdevumu, vai darbinieks nav atbilstosi sagatavots kada darba pienakuma izpildei
(pieméram, jauns klients ir vardarbiba cietusi persona, bet darbinieckam nav pietiekamu
zinasanu darbam ar $adu klientu vai ir personiga vardarbibas pieredze, kas traucé veikt
darbu kvalitativi).

1.12.Darba devé&jam 1pasa veriba japieverS gadijumos, kad darbinieks piedzivojis traumu vai
vardarbibu darba (pieméram, klients darbiniekam uzbrucis).

1.13.Darbiniekam, kur§ institlicija iepem noteiktu amatu, ir jazina un japilda sava amata
apraksta noteiktos pienakumus, ar kuriem iepazistas uzsakot darba tiesiskas attiecibas.

1.14.Darbiniekam, kur§ ieguvis profesionalo izglitibu, ir jazina, jaizprot un japilda profesiju
standartos noteiktie pienakumi un uzdevumi, izmantojot iegiitas profesionalas prasmes un
zinasanas.

1.15.Darbiniekam sava darbiba jaizmanto profesionalas darba metodes un jauznemas atbildibu
par pielietoto metoZu rezultatiem.

1.16.Darbiniekam jainformeé darba devgjs, ja amatu apraksta un profesiju standarta noteiktie
uzdevumi ir pretruna viens ar otru vai iegiitas profesionalas prasmes un zinaSanas nav
atbilstoSas, vai pietickamas darba pienakuma veikSanai.

1.17.Darbiniekam ir jabut atbildigam par sava darba kvalitati un jauzgemas atbildiba par
zinaSanu un prasmju uzlaboSanu un/vai japiedalas atbilsto$as apmacibas (pieméram,
apmeklét seminarus, kursus, u.c.).

1.18.Darbiniekam ir japilda savas darba saistibas (liguma, amatu apraksta un ieksgjos
normativajos aktos noteiktais), vienoSanas un norunas, kas saistitas ar profesionalo
darbibu, bet gadijumos, kad nav iesp&jams veikt iepriek§ min€to, japaskaidro darba
dev€jam iemeslus, kas trauce darba izpildi.

1.19.Darbinieks ir atbildigs par savas profesionalas darbibas precizu, skaidru dokumentesanu,
dokumentu sakartoSanu un uzglabasanu atbilstosi iek$€jos un argjos normativajos aktos
noteiktam prasibam (pieméram, klienta lieta ierakstiem jabiit salasamiem un
dokumentiem saliktiem hronologiska seciba, nevar klienta lietu sadalit pa lapam un
glabat dazadas vietas, jaievero darba devéja noteikto kartibu dokumentu nodoSana citam
specialistam, u.c.).

1.20.Darbiniekam ir skaidri jazina, kas var radit intereSu konfliktus, un japarliecinas, ka tas
neietekmé vina veértéjumu, spriedumus vai profesionalo darbibu kopuma.

1.21.Darbiniekam jaievéro konfidencialitate un profesionala &tika darba ar klientiem, citiem
darbiniekiem un piesaistitajiem profesionaliem.

1.22.Darbiniekam jaievero, ka ir aizliegts launpratigi izmantot savu ienemamo amatu, pildot
savus darba pienakumus (pieméram, nepamatoti liekot klientam gaidit).



1.23.Darbiniekam jaievéro, ka ir aizliegts izturéties nelikumigi, neverigi, vardarbigi, kaitet,
izmantot klientu vai kolégi (pieméram, izmantot kada uzticibu vai piekluvi personigai
informacijai par personu, IpaSumu, privato dzivi, u.c.).

1.24.Darbinieks ar savu darbibu nedrikst paklaut klientu, sevi vai citas personas riskam, kas
apdraud katra vai visu droSibu, veselibu vai dzivibu.

1.25.Darbiniekam ir jainformé darba devE&u un/vai citu atbilstoSu institiiciju par jebkuru
arkartas situaciju un/vai personigam gritibam, kas apdraud paSa vai klienta droSibu,
veselibu vai dzivibu (pieméram, ugunsgréka vai vétras gadijuma, vai darbinieka peksnu
veselibas problému gadijuma).

1.26.Darbiniekam jamekl€ palidzibu pie darba dev€ja, ja vin$ nav parliecinats par pareizu
ricibu profesionalaja darbiba.

1.27.Darbiniekam ir javeido savstarpgja uzticéSanas un sadarbiba ar klientiem, darbiniekiem un
citam institicijam (pieméram, japrasa padoms pieredz&jusakiem darbiniekiem vai
japiesaista citus profesionalus, ja paSa zinasanas kada joma nav pietiekamas).

2. Par argjiem un iek$€jiem normativajiem aktiem, to ievéroSanu un izmantoSanu
kvalitativa sociala pakalpojuma nodroSinasana (darba devéjs veido, bet darbinieks
ievéro un pilda):

2.1.Darba dev€jam japlano darbinieku darbibas, ka ar1 savstarpgjas sadarbibas principus, lai
katra darbinieka laika un profesionalie resursi tiek izmantoti p&c iespg&jas lietderigak.

2.2.Darba dev&jam janosaka darbinicku darbibas un savstarpgjas sadarbibas principi
instittcijas iek$€jos normativajos aktos (darba kartibas, iek$&jos noteikumos, instrukcijas,
nolikumos, u.c.). (2.pielikums - leteicamie iekséjie normativie akti socialo pakalpojumu
sniedzeju institiicijas).

2.3.Darba devgjs ir atbildigs par atbilstoSu savas institiicijas iek$€jo normativo aktu izstradi,
saskanoSanu un to atbilstibu argjiem normativiem aktiem (likumiem, MK noteikumiem,
koncepcijam, starptautiskiem normativiem, u.c.).

2.4.Darba devéjam jaiepazistina darbinieki ar darbibas un savstarp&jas sadarbibas principiem,
kas noteikti institiicijas iek§€jos normativajos aktos.

2.5.Darba devgjam javeic izmainas iek$&os normativajos aktos, ja praksé konstatéts, ka
darbinieku darbiba un/vai savstarp&ja sadarbiba, saskana ar tiem, nav lietderiga, nenotiek,
vai sagemti pamatoti ierosindgjumi to izmainam (piem&ram, darbibas tiek nevajadzigi
dublétas, vai darbinieki sadarbojas izmantojot informacijas tehnologijas, vai mainas argjie
normativie akti).

2.6.Darba devéjam, iesp&ju robezas, iek$€jos normativajos aktos janosaka darbinieku ricibu
un gadijumus, kad darbiniekam japiesaista citu institliciju profesionalus (pieméram,
jasazinas ar policistiem, ja ir aizdomas par notikuSu vardarbibu vai vardarbibas risku,
jasazinas ar arstiem, ja ir nepiecieSamiba sniegt medicinisku palidzibu, jasazinas ar
barintiesas un/vai izglitibas iestades parstavjiem, ja ir japarstav bérna intereses, jasazinas
ar ugunsdzesibas dienesta darbiniekiem, ja janodro$ina apmaciba ugunsgréka gadijuma,
u.c.)

2.7.Darbiniekam ir jaiepazistas ar darbibas un savstarp&jas sadarbibas principiem, kas noteikti
institiicijas iek§€jos normativajos aktos un jaievéro tie (piem&ram, ne tikai formali, bet
reali jazina, jaizprot un japilda institiicijas iek$€jos normativajos aktos noteikto).

2.8.Darbinieks ir atbildigs institlicijas iek§€jo normativo aktu ieveéroSanu.



2.9.

Darbiniekam ir jazino darba dev&jam par nepiecieSamibu veikt izmainas ieksgjos
normativajos aktos un jasniedz ierosinajumus to izmainam, lai darbs tiktu veikts lietderigi,
drosi un kvalitativi.

3. Par sociala pakalpojuma kvalitates nodroSinasanu:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.
3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

Darba devéjam un darbinieckam ir jaapzinas, ka sociala pakalpojuma kvalitates
nodroSinaSana nozim€é atbilstibu noteiktiem krit€rijiem, péc kuriem vadities
profesionalaja darbiba.

Darba devéjam un darbiniekam ir jasaprot, ka kvalitativa sociala pakalpojuma snieg$anas
pamatnosacijums ir profesionala attieksme pret katru klientu un vina vajadzibam.

Darba dev@jam un darbiniekam ir javeicina vienadu iesp&u nodroSinaSanu visiem
klientiem (piem&ram, neatkarigi no klienta runas sp&jam, janodroSina iesp€jas izteikt
viedokli par sociala pakalpojuma kvalitati).

Darba dev&jam ir javeicina vienadu iesp&u nodroSinasanu visiem darbiniekiem
(pieméram, vienmériga uzdevumu sadale starp apriip€tajiem vai visu iesaistito darbinieku
viedokla noskaidroSana konfliktsituacijas).

Darba dev€jam ir jadara skaidri zinamu darbiniekiem, ka vardarbiba pret klientu
(pieméram, iebied€Sana, draud@Sana, izmantoSana) vai jebkadas formas neattaisnojosa
diskriminacija nav pielaujama un jarikojas, lai noveérstu sadu uzvedibu.

Darba devgjam janosaka kartibu, saskana ar kuru, darbinieki (ipaSi socialas apripes
nodro§inaSana iesaistitie) zino par bistamu, vardarbigu, diskrimingjoSu, izmantojosu
uzvedibu (gan darbinieku, gan klientu) vai profesionalo darbibu un ar Siem zinojumiem
jarikojas nekavejoties, efektivi un atklati.

Darba devéjam ir jadara skaidri zinamu klientiem, vigu apriipétajiem un citiem
darbiniekiem, ka vardarbiba, draudéSana un Jaunpratiba pret darbiniekiem nav
pielaujama, un jarikojas saskana ar noteiktu kartibu, lai atrisinatu minétos gadijumus un
mazinatu vardarbibas risku.

Darba dev&jam janosaka ierobezojumi darba un jadod skaidri noradijumi darbiniekam,
kuram darba laika ir pekSnas veselibas problémas, jo darbinieks var radit risku klientu
drosibai.

Darbiniekam ir jaizturas pret katru personu (klientu, citu darbinieku, apmekl&taju) ka
individu.
Darbiniekam ir jaciena un jarespekté klienta un citu darbinieku viedoklis.

Darbiniekam ir javeicina klienta tiesibas kontrolét savu dzivi un pienemt pamatotus
lémumus par sanemto socialo pakalpojumu.

Darbiniekam ir jagoda un jasaglaba klienta privatums un ciena (pieméram, japieklauve
pirms ienakt klienta istabina vai jajauta atlauju pirms parvietot klienta lietas).
Darbiniekam ir jaciena dazadas kultiras un vértibas (pieméram, klienta religiska
piederiba).

Darbiniekam ir jabait atklatam un uzticamam sadarbojoties ar klientiem, citiem
darbiniekiem un darba devgju.

Darbiniekam, sadarbojoties ar klientiem, apmeklétajiem un citiem darbiniekiem, ir
jaizmanto situacijai atbilstoSs saskarsmes veids (piem&ram, saskarsmé ar klientiem, p&c
nepiecieSamibas, jalieto viegla valoda, mimika, Zesti).



3.16.

3.17.

3.18.
3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

3.25.

3.26.

3.27.

3.28.

3.29.

3.30.

3.31.
3.32.

3.33.

Darbiniekam jaievero konfidencialitati un japrot neparprotami paskaidrot klientam, kados
gadijumos informaciju ir jaizpauz citam personam (piemeram gadijumos par iesp&jamu
fizisku vai seksualu vardarbibu).

Darbiniekam jaievéro darba dev€ja noteiktas prasibas par veselibu, darba droSibu un
darba aizsardzibu.

Darbiniekam jaievero, ka ir aizliegts pienemt davanas un naudu no klientiem.

Darbiniekam ir jaizskaidro klientam vipa tiesibas, pienakumus un atbildibu (pieméram,
japalidz izprast tiesibas sanemt savam vajadzibam atbilstoSu socialo pakalpojumu).

Darbiniekam ir jaievéro normativajos aktos noteiktais, lai pasargatu sevi, klientus un citus
cilvékus no vardarbigas uzvedibas darba.

Darbiniekam ir jazino darba dev€jam un citam institiicijam par neatbilstoSiem resursiem
vai darba griittbam, kas var traucét sniegt drosu socialo pakalpojumu.

Darbiniekam ir jazino darba dev&am par bistamu, diskrimingjoSu, vardarbigu vai
izmantojosu uzvedibu vai profesionalo darbibu, saskana ar institticija noteikto kartibu.

Darbiniekam japalidz klientam sagatavot un iesniegt ierosindjumus vai stidzibas par
sanemto socialo pakalpojumu.

Darbinickam rakstveida ir jafiksé klienta mutiski izteikto stdzibu un jareagé uz to
(pieméram, atbilsto$i stidzibas saturam, jazino citam darbiniekam, darba dev€jam, vai
policijai, vai jasagatavo rakstiska atbilde u.c.).

Darbiniekam ir jaapzinas, ka klientam ir tiesibas risk&t, bet japalidz klientam atpazit un
tikt gala ar iespgjamiem un realiem riskiem sev un citiem (piemé&ram, jainformé klientu,
1pasi bérnu, par visiem riskiem, ja vins viens dodas uz veikalu vai kadu pasakumu).

Darbiniekam ir jaizverte, vai klienta uzvediba ir ar risku kaitét sev vai citiem (piemeram,
jaizverte vai agresivs pusaudzis/klients var, izgazot dusmas, piekaut citu vajaku
bérnu/klientu vai radit materialos zaud€jumus sev vai institticijai, utt.).

Darbiniekam javeic nepiecieSamas darbibas, lai mazinatu klienta risku nodarit realu vai
iespgjamu kait€§jumu sev un citiem cilvékiem (pieméram, dusmigam klientam var
piedavat iesp&ju apsesties, iedzert t€u un runat ar vinu, péc iesp&jas nomainot sarunas
tematu, vai izolét klientu no pargjiem, ja vardarbibas risks ir parlieku liels).

Darbiniekam ir jainformé citi darbinieki un/vai darba dev€js par ricibu, lai mazinatu
klienta risku nodarit realu vai iesp&jamu kait&jumu sev un citiem cilvékiem, ja ta noteikts
1ek$€jos normativajos aktos (pieméram, kartiba par klientu izolaciju).

Darbinieka attiecibam ar klientu ir jabut korektam. Nedrikst biit inttmas vai seksualas
attiecibas (pieméram, ja verojama darbinieka un klienta iemiléSanas, darbiniekam
japartrauc sociala pakalpojuma sniegSana §im klientam).

Darbinieks nedrikst piedot jebkuru klienta vai citu darbinieku nelikumigu, neattaisnojosu
vai diskriming€josu ricibu. Ir jazino darba dev€jam ar1 gadijumos, kad Skiet, ka riciba nav
butiska, jo tai var sekot nopietnakas, pat veselibu vai dzivibu apdraudosas, ricibas).
Darbiniekam jastrada likumiga, drosa un efektiva veida.

Darbiniekiem ir japlano un javienojas par vienotu ricibu, lai mainitu viena klienta
nepienemamu uzvedibu kada situacija (piemeram, vienota darbinieku riciba, kad klients
regulari dauza durvis).

Darbiniekiem ir jaatbalsta vienam otru un klientus.



3.34. Darbiniekiem jaatbalsta klienta individualitati un jasaprot, ka visiem klientiem nav

jarikojas identiski (piemé&ram, viens klients v€las mazgaties vakara pirms gul€tieSanas,
cits no rita).

3.35. Darbiniekiem jalauj katram klientam macities vinam piemerota veida (tai skaitd no savam

klidam, ja $ada riciba neapdraud klienta vai citu personu drosibu, veselibu vai dzivibu).

3.36. Darbiniekiem jaapzinas, ka vinu darba metodes nosaka, gan iegiita profesija, gan

institiicijas mérkis, gan klienta vecums un attistibas Iimenis, gan klienta motivacija, gan
pasa un citu darbinieku kompetence un motivacija, gan atbildiba par padarito, gan citi
faktori.

4. Par informacijas sniegSanas veidu atbilstosi klienta individualam vajadzibam (kada forma
pasniegt informaciju, lai klients saprastu péc iespéjas labak):

4.1.
4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

Darbiniekam jebkura informacija klientam jasniedz péc iesp&jas saprotamak.

Darbiniekam ir jazina par dazadiem saskarsmes veidiem un formam, vajadzibas gadijuma
jalieto tos vai jamekl€ citu specialistu palidziba, lai nodroSinatu efektivu saskarsmi un
informacijas apmainu ar klientu.

Darbiniekam, tiekoties ar klientu, ir jaizvélas klienta individualam vajadzibam atbilstoSs
saskarsmes un 1pasi informacijas pasniegSanas veids, kura izvéle pamatojas uz:

4.3.1. klienta piederibu kadai grupai (pieméram, vecs cilvéks, nedzirdigs, vajredzigs,
persona ar garigas attistibas un/vai garigas veselibas trauc&jumu, bérns vai
pusaudzis, persona ar atkaribas problémam, u.c.);

4.3.2. klienta emocionalo stavokli (pieméram, satraukts, parbijies, dusmigs,
vienaldzigs, uzstajigs);

4.3.3. klienta vecumu (piem&ram, 15, 30, 62, 97 gadi);

4.3.4. uztveres sp&jam (piem&ram, miegainiba no ritiem, nogurums vakaros);

4.3.5. un citiem faktoriem (piem&ram, valoda, kuru klients lieto un saprot, religiska
piederiba).

Darbiniekam japiedava klientam iespg€ja izveleties vinam piemeérotako saskarsmes formu
(pieméram, klientam ar dzirdes trauc€jumiem piedava sarunasanos skalak ka parasti,
lénak ka parasti, sazinasanos rakstveida vai ar zimju valodas tulka palidzibu).

Darbinieckam ar dazadam klientu grupam jaizmanto atbilstoSa, 1pasi sagatavota
informacija - par vienu un to pasSu socialo pakalpojumu informacijai ir jabiit nodroSinatai
klientam saprotama valoda (pieméram, vieglaja valoda, Braila raksta un/vai ar
palielinatiem burtiem, ar paskaidrojoSiem atteliem, u.c.).

5. Par klienta speju pienemt léemumu, un ricibu gadijumos, kad konstate, ka klients nespéj
pienemt léemumu (kur un ka to fikse):

5.1.
5.2.
5.3.

Darbiniekam ir japienem visi klienti ka individi, kuriem ir spgjas pienemt Iémumu.
Darbiniekam ir péc iesp€jas vairak jaiedroSina un jaatbalsta klients piepemt lémumu.
Darbiniekam ir jaizverte:
5.3.1. vai klientam ir visa nepiecieSama informacija, lai pienemtu [émumu;
5.3.2. vai vin§ var sniegt un izskaidrot informaciju klientam vieglak saprotama veida
(izmantojot att€lus, fotografijas, video un/vai audio ierakstus, Zestu valodu u.c.);
5.3.3. vai lémuma pienemsSanu ietekmé laiks un vieta (piem&ram, miegainiba p&c zalu
lietosanas vai telpa, kura atrodas citas personas, u.c.);
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5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.3.4. vai nepiecieSams sniegt palidzibu klientam, saprast informaciju vai pienemt
lémumu.

Darbiniekam jazina, ka klients nesp€j pats piepemt lémumu, ja nevar veikt vienu vai

vairakas no cetram §adam darbibam:

5.4.1. saprast sniegto informaciju;

5.4.2. atceréeties So informaciju Iidz lemuma pienemsSanai;

5.4.3. apsvert vai analizet informaciju, kas pieejama, lai piepemtu [émumu;

54.4. darit savu léemumu zinamu (pieméram, ar zestu valodas vai vienkarSas
muskulu kustibas (acu mirkskinaSana vai rokas paspieSana) palidzibu).

Ja darbinieks konstat€, ka, pienemot lémumu, klients nav spg&jis veikt kadu no 5.4.
punkta minétajam darbibam, tad javienojas ar klientu par turpmako ricibu lémuma
pienemsSanai (piemé&ram, janosaka cits laiks, vieta, janoskaidro papildus informacija).

Darbiniekam klienta lemt-sp&jas ir janoverté katra tikSanas reizé, jo klienta sp&jas
pienemt lémumu ir mainigas (piem&ram, sapju paasinajums, arterialais spiediens,
meéness fazes, negadijums ar tuvu cilvéku var ietekmét klienta sp&ju pienemt [emumu).

Gadijumos, kad tiek konstatéts, ka klients nesp€j pienemt lémumu, darbiniekam klienta
dokumentacija jafikse So faktu rakstveida, jamin viens vai vairaki ta iemesli un japienem
lemums par citu profesionalu piesaistes nepiecieSamibu klienta situacijas talakai
risinaSanai.

Gadijumos, kad klientam nopemta ricibsp€ja, darbiniekam ir jasazinas un jautajumi
jarisina ar ricibnespé&jiga klienta aizgadni.

Gadijumos, kad klients ir nepilngadigs, darbiniekam ir jasazinas un jautajumi jarisina ar
nepilngadiga klienta aizbildni, izpemot gadijumus, kad normativajos aktos noteikts
citadi (pieméram, nepilngadigais no 15 gadiem var stradat un vérsties pasvaldiba
socialas palidzibas sanemsanai).

6. Par socialo pakalpojumu kvalitates izvértéjumu un sociala pakalpojuma sniedzéja
ikgadéju darbibas novertéjumu:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.
6.6.

6.7.

Darba devgjs ir atbildigs par sociala pakalpojuma kvalitates izvertejuma planoSanu,
organiz€Sanu un 1stenoSanu.

Darba devgjam ir japlano regularu sociala pakalpojuma kvalitates izvertejumu
(piem@ram, reizi gada).

Darba dev€jam ir jasagatavo socialo pakalpojuma kvalitates izvert€§juma dokumentu
formas, kuras ir fikseti kvalitates raditaji, var atzimét pakalpojuma kvalitates vertgjumu
un pievienot ierosinajumus kvalitates pilnveidoSanai.

Kvalitates raditajiem jaatspogulo institiicijas statiitos vai nolikuma min&to funkciju un
uzdevumu izpilde.

Kvalitates raditajiem jabiit pamatotiem, lai veért€jumus savstarp&ji var salidzinat.

Darba devgjam sociala pakalpojuma kvalitates izvert€jumam ir jaizmanto Iidz Sim valstT
noteiktie kvalitates raditaji (pieméram, visparigam un specialam prasibam atbilstoSi
izstradatie sociala pakalpojuma kvalitates krit€riji) un tiem japievieno citus kvalitates
raditajus (pieméram, klientu un darbinieku aptauju rezultati, materialo resursu un
cilvékresursu analize).

Darba dev@jam jaorganizé regularas klientu un darbinieku aptaujas, jaapkopo un
jaanalizg to rezultati un javeic darbibas sociala pakalpojuma kvalitates uzlabosanai.
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6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

6.18.

6.19.

6.20.

6.21.

6.22.

Darba dev&jam, organizgjot klientu un darbinieku aptaujas, javeicina aptaujajamo
atklatiba (piemé&ram, janodrosSina aptaujas dalibnieku anonimitate).

Darba devéjam japiemero aptaujas anketu saturs un forma institiicijas klientu
vajadzibam, ieklaujot jautajumus par klientu apmierinatibu ar sniegtajiem socialajiem
pakalpojumiem (pieméram, institicijas darba kartibu, &dinasanu, specialistu
pienemsSanas laikiem, organiz€tajiem pasakumiem, u.c.).

Darba dev€jam jaorganizé palidziba klientiem, kuri savu funkcionalo sp&ju dél, nevar
aizpildit aptaujas anketas patstavigi.

Darba devéjam, veicot darbinieku aptaujas, anketas jaieklauj jautdjumus par
organizacijas mérku izpratni, darba organizaciju, sadarbibu dazados Iimenos,
problémam stradajot ar klientiem, atbalsta sanemSanu griitas situacijas, u.c.

Analizgjot institiicijas materialos resursus ir jaizverte to pietieckamiba - darba samaksai,

precém un pakalpojumiem, attisttbai (piem&ram, darbinieku kvalifikacijas
paaugstinaSanai, infrastruktiiras uzturéSanai):

6.12.1. ko vajadzgja izdarit/iepirkt;
6.12.2. kas ir izdarits/iepirkts;
6.12.3. kas netika izdarits/iepirkts finansu trikuma vai citu apstaklu del.

Analizgjot institticijas cilvekresursus, ir jaizverté darbinieku darba pienakumu atbilstiba
profesiju standartiem, darbinieku kvalifikacijas [imenis un ta paaugstinasanas iespgjas,
darbinieku skaita atbilstiba sociala pakalpojuma nodro$inasanai, piem&ram, veicot
darbinieku funkciju auditu.

Darba devgjam, lai palielinatu veért€§juma objektivitati, katra sociala pakalpojuma
kvalitates izvertéSanas reize janoriko dazadi institlicijas darbinieki.

Darba dev&jam jasp€j analizét sanemto informaciju un nepiecieSamibas gadijuma jarod
risinajumus situacijas vai sociala pakalpojuma kvalitates uzlaboSanai.

Darba devéjam janodroSina kvalitates izvert€Sanai norikotajiem darbiniekiem piekluve

kvalitates raditajus apliecinoSiem dokumentiem (piemé&ram, izveért€jot darbinieku
kvalifikaciju, janodroSina piekluve darbinieku personas lietam).

Darba dev€jam ir jaatbalsta visu darbinieku v@lme izteikt ierosindjumus sociala
pakalpojuma kvalitates uzlaboSanai, ka arT par neatbilstoSiem resursiem vai darba
gritibam.

Darba devéjam javeicina visu pamatoto ierosinajumu istenoSana kvalitates uzlaboSanai.

Darba devgjs sociala pakalpojuma kvalitates izvertéSanai var piesaistit neatkarigus
specialistus vai uzp€émumu.

Darbiniekiem, kuri norikoti sociala pakalpojuma kvalitates izvertéSanai, jabiit péc
iesp&jas objektivakiem apkopojot informaciju par katru kvalitates raditaju un ta izpildi.
Darbiniekiem jarikojas atbildigi un jaievéro konfidencialitate, veicot sociala
pakalpojuma kvalitates izvertéSanu (piemeram, izvertgjot institlicijas darbu, izvertéSanas
procesa ieverotas klidas, nevar apspriest ar citiem kolégiem).

Darbiniekiem jaludz darba devgja palidzibu gadijumos, kad piekluve kvalitates raditajus
apliecinoSiem dokumentiem ir ierobezota.
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6.23.

6.24.

6.25.

6.26.

6.27.

6.28.

6.29.

6.30.

6.31.

6.32.

Darbiniekiem jaiesniedz darba dev€jam rakstveida aizpildita sociala pakalpojuma
kvalitates izvert€Sanas dokumentacija ar paskaidrojumiem par nepietickamu vai zemu
sociala pakalpojuma kvalitati un/vai ierosinajumiem kvalitates pilnveidosanai.

Gadijumos, kad sociala pakalpojuma kvalitates izvert€Sana notiek reizi divos gados,
darba  dev@jam janodroSina ikgad&u sociala pakalpojuma sniedz€ja darbibas
1zverte§jumu.

Darba dev€jam vai institiicijas vaditajam javeic ikgad€js darbibas izvert§jums vai
janoriko izvert€§juma veikSanai vienu vai vairakus darbiniekus.

Ikgadgjo sociala pakalpojuma sniedz&a darbibas izvert€§jumu veic atbilstosi
izstradatiem sociala pakalpojuma kvalitates krit€rijiem, ipasu uzmanibu veltot atsevisku
klientu individualo vajadzibu un nodroSinata sociala pakalpojuma kvalitates atbilstibas
analizei.

Analizgjot klienta individualo vajadzibu un nodros$inata sociala pakalpojuma kvalitates
atbilstibu ir jaizvert€ dokumentacija §1 klienta lieta, taja skaita:

6.27.1. klienta individualo sp&ju novértéjuma atbilstiba realajai situacijai,

6.27.2. 1zstradato socialas aprupes un/vai socialas rehabilitacijas planu atbilstiba klienta
problému jomam,

6.27.3. izstradato planu 1stenoSanas atbilstiba planotajam un realajai situacijai,
6.27.4. nepiecieSamo korekciju izvert€juma esamiba un atbilstiba realajai situacijai.

Analizgjot klienta-bérna individualo vajadzibu izveértejuma atbilstibu realajai situacijai,
janem veéra, ka bérna attistiba (iznpemot atseviSkus gadijumus) notiek straujak, neka
pieaugusiem klientiem, tapec izvert€jumam janotiek pietiekosi biezi - vismaz vienu reizi
3-6 ménesos.

Analizgjot klienta-vecaka gadagajuma cilvéka individualo vajadzibu izvert€juma
atbilstibu realajai situacijai, jagem véra, ka vecaka cilvéka sp&jas samazinas straujak
neka citiem klientiem, tapéc izvert€jumam janotiek vismaz vienu reizi 6 ménesos.

Analizgjot izstradato socialas apriipes un/vai socialas rehabilitacijas planu, jaizverte, vai
taja paredzetie pasakumi/aktivitates atbilst klienta problémjomam (pieméram, ja
klientam ir jaattista iepirkSanas prasmes, tad vinpam jamaca doties uz veikalu, atrast
veikala nepiecieSamas preces, izve€leties starp vairakam lidzigam precém, samaksat par
pirkumu un atgriezties dzivesvieta).

Analizgjot izstradato socialas rehabilitacijas planu, janem vera, ka klientam-bérnam
jauzsver sadzives iemanu un prasmju attistiba, bet klientam-vecam cilvékam jauzsver
peéc iespgjas ilgaka prasmju uzturéSana un lietoSana (piem&ram, ja klients spgj
parvietoties pa trepeém patstavigi, tad plana jaieklauj pasakumi, kas $1s sp&jas uztur —
vingroSana, fiziskas aktivitates, pastaigas, u.tml.).

Analizgjot izstradato socialas apriipes un/vai socialas rehabilitacijas planu istenoSanas
atbilstibu planotajam un realajai situacijai, janem vera, ka jaunu prasmju attistiSana
klientiem-bérniem (izpemot atseviSkus gadijumus) notiek straujak ka pieaugusiem
klientiem, tap&c socialas apriipes un/vai socialas rehabilitacijas planiem jabut
sastaditiem vidgji terminam lidz 3 meneSiem un tajos jabiit atbilstosam korekcijam, ja
bérna prasmes ir attistitas atrak.
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7. Par nepiecieSamo darbu vai iegadajamo lietu saraksta sastadiSanu kvalitates
pilnveidoSanai, istermina un ilgtermina veicamo, prioritasu noteik§anu un to istenoSanu:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

Darba devéjam vai institicijas vaditajam, pamatojoties uz sociala pakalpojuma
kvalitates vai sociala pakalpojuma sniedz&ja ikgad€ja darbibas izvertejuma rakstito,
jasastada nepiecieSamo veicamo darbu un/vai iegadajamo lietu sarakstu (piemé&ram,
darbibas plans vienam gadam un attistibas plans 3 gadiem).

Darba devéjam ir jasastrukturé nepiecieSamo darbu/lietu sarakstu Istermind un
ilgtermina veicamajos (pieméram, kapitalo remontu vajadzés veikt péc 20 gadiem,
lidzek]u uzkrasana kapitalajam remontam biis regulars istermina veicams darbs, bet
kapitala remonta veikSana bis ilgtermina veicamais).

Darba dev€jam ir jaapzinas, skaidri jadefin€ un jadara zinamu vai vislabak jaapspriez ar
visiem darbiniekiem institlicijas attisttbas mérki (nakotnes viziju — klientu skaita
palielinaSanas vai samazinasanas, iesp€jamas klientu problémas un funkcionalo sp&ju
apjoms), tadgjadi veicinot katra darbinieka iesaistiSanos kopiga mérka izpratné un
sasniegSana.

Darba dev€jam janosaka prioritates it 1pasi Istermina veicamajiem darbiem (piemé&ram,
ja plano, ka valsti tiks attistiti alternativie socialie pakalpojumi un péc biitibas kaut kada
laika perioda klientu skaits institlicija samazinasies, tad Istermina darbs - darbinieku un
klientu sagatavoSana parmainam bis prioritars salidzinot ar Iidzeklu uzkraSanu
remontdarbiem).

Darba dev@jam japlano kada veida var veikt nepiecieSamos darbus un/vai iegadaties
lietas sociala pakalpojuma kvalitates pilnveidoSanai (pieméram, pasu spekiem,
piesaistot konsultantus, apmacot darbiniekus, apmacot klientus, veicot izskaidroSanu
darbiniekiem un/vai klientiem, sagatavojot projektu pieteikumus, istenojot projektus,
attistot sadarbibu ar citam institlicijam, utt.).

Darba devéjam jaisteno 1stermina veicamo darbu un iegadajamo lietu sarakstu noteikto
prioritaSu seciba, atbilstoSi institlicijai pieejamiem resursiem (gan materialiem, gan
cilvékresursiem).

Socialo pakalpojumu kvalitates pilnveidoSana bijusi aktuala jau agrak. Ta, pamatojoties uz
Labklajibas ministrijas Socialo pakalpojumu parvaldes kvalitates kontroles dalas socialo
pakalpojumu sniedz&ju kvalitates parbaud€s konstateto un Labklajibas ministrijas noteikto,
2008.gada tika izstradati metodiskie ieteikumi valsts socialas apriipes centriem. Metodiskajiem
ieteikumiem par iek$&jo normativo aktu izstradi un par socialas apriipes un socialas rehabilitacijas
procesa atspoguloSanu klienta kartg tika pievienoti dokumentu paraugi. Lai art Socialo pakalpojumu
parvalde ir likvideta, tas izstradatie un Labklajibas ministrijas riciba nonakusie metodiskie ieteikumi
ir izmantojami organizgjot socialo pakalpojumu sniegSanu.
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Pielikumi

1. pielikums - Metodikas elektroniskaja versija pieejamo profesiju standartu saraksts

2. pielikums - Ieteicamie iek$gjie normativie akti socialo pakalpojumu sniedz&ju institiicijas

15



1.pielikums — Metodikas elektroniskaja versija pieejamo profesiju standartu saraksts
Metodiskajiem ieteikumiem
Socialo pakalpojumu kvalitates nodroSinaSanai un pilnveidosanai

Profesiju standartu saraksts
(Sociala darba specialistu un citu profesionalu profesiju standartos noteiktie
darba pienakumi un uzdevumi)

Metodikas elektroniskaja versija ir pieejami $adi profesiju standarti:

1. sociala darba specialistiem:
- socialais apripétajs;
- socialais darbinieks;
- socialas palidzibas organizators;
- socialais rehabilitéta;s.

2. citiem profesionaliem:
- aprupetajs;
- arsts;
- audiologopéds;
- ergoterapeits;
- fozioterapeits;
- jaunatnes lietu specialists;
- makslas terapeits;
- psihologs;
- socialais audzinatajs;
- socialais pedagogs.
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2.pielikums — Ieteicamie ieks€jie normativie akti socialo pakalpojumu sniedz€ju institiicijas
Metodiskajiem ieteikumiem
Socialo pakalpojumu kvalitates nodrosinasanai un pilnveidosanai

Ieteicamie iekséjie normativie akti socialo pakalpojumu sniedzéju institiicijas

1. Socialo pakalpojumu kvalitates nodroSinasanas joma:

1.1.
1.2.

1.3.
1.4.
L.5.
1.6.

1.7.
1.8.

1.9.

Darbinieku &tikas kodekss;

Socialas apriipes padomes nolikums (atbilstoSi socialo pakalpojumu un socialas
palidzibas likumam);

Ieksgjas kartibas noteikumi klientiem;

Apmeklétaju iekse€jas kartibas noteikumi;

Klientu uznemsanas un samaksas par pakalpojumu kartiba;

Socialas apriipes un/vai socialas rehabilitacijas procesa norises kartiba (t.sk. klienta
izvertéSana, pakalpojuma apjoma planosana, procesa dokumentéSana, novértésana, u.c.);
Kartiba, kada klienti tiek iesaistiti darba terapija;

Kartiba, kada nodroSina ar klientu saistitas informacijas iegiiSanu, lietoSanu un glabasanu,
atbilstosi ierobezotas pieejamibas informacijas statusam;

Klientu dokumentu aprites kartiba (t. sk. klientu personigas korespondences privatuma
nodro§inasana);

1.10. Pirmas palidzibas un neatliekamas mediciniskas palidzibas nodro$inaSanas kartiba;

I.11.

Higiénas precu iegades, uzglabasanas un izsniegSanas kartiba;

1.12. Kartiba, kada klientu nodroSina ar tehniskajiem paliglidzekliem;

1.13.

Klientu izolacijas kartiba, ja ta uzvediba klust bistama klientiem un apkartgjiem;

1.14. Kartiba, kada institiicija iesniedz un izskata iesniegumus (t.sk. vieglaja valoda, Braila

raksta personam ar redzes problemam);

1.15. Klientu pensijas un kabatas naudas izmaksas, izlietoSanas un uzskaites kartiba vai bérnu

personigo izdevumu naudas izmaksas un izlietojuma kartiba;

1.16. Kartiba, kada tiek nodrosinata apgerba, velas, apavu, miksta inventara uzskaite, lietoSana

un higiéna;

1.17. Kartiba par institiicijas sazinas lidzeklu izmantoSanu;

1.18. Kartiba, kada institticijas klients atstaj teritoriju;

1.19. Kartiba par dezuréjosa personala skaitu un ricibu nakts stundas, brivdienas;

1.20. Kartiba par ricibu krizes situacijas — vardarbibas gadijuma pret klientu, pret personalu,

1.21.

citam personam, bistamu infekcijas slimibu un masveida saslimSanu gadijumos, klientu
patvaligas aizieSanas no institiicijas gadijumos;

Kartiba, kada institiicijas darbinieki darbojas, konstatgjot klientu ieksgjas kartibas
noteikumu parkapumus (t.sk. alkohola lietoSanas gadijumos);

1.22. Kartiba, kada klienti tiek nogadati skolas apmekl&jumam, citiem apmekl&jumiem;
1.23. u.c.
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2. Apdraud&umu risku joma:

2.1
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.

Kartiba, kada institiicija organize civilas aizsardzibas pasakumus;

Kartiba, kada institiicija nodroSina darba drosibas (darba aizsardzibas) pasakumus;
Kartiba, kada institiicija nodroSina ugunsdroSibas pasakumus;

Kartiba, kada institiicija nodroSina elektrodrosSibas pasakumus;

Kartiba, kada institiicija nodroSina lifta darbibas drosibas pasakumus;

Kartiba, kada institticija marke, uzskaita, uzglaba un parvada bistamos atkritumus;
Kartiba, kada darbinieki tiek iepazistinati ar ierobezotas pieejamibas informaciju;
u.c.

3. FinanSu un budZeta planoSanas, atskaiSu joma:

3.1.
3.2
3.3.

3.4.
3.5.

3.6.

Institlicijas amatu sarakstu un amatu aprékinu planosanas kartiba;

Budzeta projekta sagatavoSanas, apstiprinata budzeta raditaju precizéSanas kartiba;
Kartiba, kada institlicija sagatavo un iesniedz finanSu planu kartgjam gadam un veic
finanséSanas plana izmainas;

Kartiba, kada institiicija sagatavo budZeta izpildes analizi,

Kartiba, kada institlicija sagatavo pamatbudzeta programmas, apakSprogrammas,
pasakumu resursu (iepémumu) un planoto izdevumu tami kart€§jam gadam un veic tames
precizesanu,

u.c.

4. Personala, lietvedibas un finansu joma:

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.

4.5.
4.6.
4.7.

4.8.
4.9.

4.10.

4.11.
4.12.
4.13.
4.14.

Darbinieku tiesisko attiecibu nodibinaSanas un izbeigSanas kartiba institiicija;

Institiicijas darbinieku apmacibas kartiba;

Lietvedibas un informacijas apmainas kartiba;

Institiicijas darbinieku komand&jumu, darba braucienu un saimniecisko izdevumu, avansa
norékinu atlidzinasanas kartiba;

Institiicijas informacijas sistému droSibas noteikumi;

Institticijas dokumentu uzkrasanas uzskaites un saglabasanas noteikumi;

Kartiba, kada institicija darbinieki izmanto institiicijas lietoSana esoSo dienesta
transportlidzek]us;

Darbinieku darbibas un tas rezultatu novértésanas kartiba;

Darbinieku materialas stimul&Sanas kartiba (Sobrid ,,iesaldéta” visas valsts un pasvaldibu
institicijas);

Gramatvedibas uzskaites un organizacijas kartiba (t.sk. institiicija pielietojamo EKK
plans un ta piemeéroSanas kartiba);

Institiicijas ceturk$na un gada parskata sagatavoSanas kartiba;

Darba samaksas kartiba;

Klientu uzskaites kartiba;

u.c.

5. Komunikacijas un sabiedrisko attiecibu joma:

5.1.

5.2.

Kartiba, kada institlicijas darbinieki informé augstakstavoSo institliciju par planoto
komunikaciju un sabiedrisko attiecibu joma paveikto (t.sk. krizu situacijas paveikto),
sadarbibu ar plassazinas lidzekliem;

u.c.
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Socialo pakalpojumu sniedz€ju institiciju vaditaji/direktori ir tiesigi, izstradajot iekS€jos
normativos aktus, tos apvienot vai sadalit péc saviem ieskatiem, ka ar1 izstradat tos atbilstosi
katras institiicijas specifikai, mérka grupai, funkcijam u.t.t.

Visi iekS$gjie normativie akti ir jaapstiprina augstakstavos$a institiicija, noradot datumu,
paraksta tiesigas personas vardu, uzvardu, amatu, parakstu.

Ieksgjiem normativajiem aktiem jabut registrétiem, numurétiem, noradot to izdoSanas vietu.
Ar visiem iek$€jiem normativajiem aktiem jaiepazistina institiicijas klienti/darbinieki
(atkariba no ta, kam tie domati), apliecinot to ar parakstu, vardu, uzvardu, datumu.

Ieks€jiem normativajiem aktiem ir jabiit pieejamiem darbiniekiem/klientiem (atkariba no ta,
kam tie domati).

Iek$&jos normativos aktus aktualiz€ péc nepiecieSamibas.
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