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IEKSEJIE NOTEIKUMI

29.06.2015. Nr. ACSM-15-4-nts

Personu mutisku vai rakstisku iesniegumu, priekslikumu un siidzibu izskati§anas

o

kartiba Rigas socialas aprupes centra ,,Stella maris”

Izdoti saskapa ar Valsts parvaldes iekartas
likuma 72.panta pirmas dalas 2.punktu

. Visparigie jautajumi

Centra kartiba nosaka, ka Centrs Sanem, registré, izskata un sniedz atbildi uz
personu (fizisko/juridisko) mutisku vai rakstisku iesniegumu, priekslikumu un
stidzibu (turpmak — iesniegums).

Ikvienai personai (turpmak — iesniedzgjs) ir tiesibas vérsties Centra un iesniegt
mutisku vai rakstisku iesniegumu, ka arT sanemt atbildi p&c bitibas un/vai
nepiecieSamibas. Iesnieguma noform&umam ir jabit atbilsto$i Latvijas
Republikas normativiem aktiem. lesniegums jaraksta valsts valoda, janorada
iesniedz€ja vards, uzvards, ka ar informacija, kas palidz sazinaties ar iesniedz&ju.
Iesnieguma ir jabiit parakstam un datumam.

Par §1s kartibas ievéroSanu ir atbildigi Centra direktors, administrativais personals,
socialas apripes un socialas rehabilitacijas nodala, saimniecibas nodala un
veselibas apriipes nodala.

1. Iesnieguma sanemsanas, registreSanas kartiba

Iesniedzgjs iesniegumu var iesniegt rakstveida vai izteikt mutvardos Centra
lietvedei katru darba dienu no 9.00 Iidz 16.00, ka arT darba dienas un brivdienas
iesniegumu var ielikt Centra ,,Iesniegumi un priekslikumi” kastites, kas izvietotas
pirmaja stava abos Centra iemitnieku namos (pie ieejas) un kuras tiek iztuksotas 1
(vienu) reizi nedéla.

Iesniegums tiek izskatits, ja tas nav anonims.

Ja iesnieguma ir jautajums, kas skar visas struktiirvienibas, tiek izveidota
iesniegumu izskatiSanas komisija, kuru parstav visi struktiirvienibu vaditaji,
nepiecieSamibas gadijuma, pieaicinot atbildigos darbiniekus. Atbildi gatavo
atbildigais darbinieks, kurs noradits direktora rezoliicija.

Ja iesniedz&js vélas iesniegt mutvardu iesniegumu, tad $o iesniegumu atbilstosi
normativo aktu prasibam rakstveida noformé lietvede vai Centra struktirvienibas
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vaditajs, pie kura persona vérsusies. P&c iesniedz€ja liiguma, iesniedz&jam
izsniedz iesnieguma kopiju ar atzimi par dokumenta sanemsanu.

Ja iesniedz€js vélas atbildi uz savu iesniegumu sanemt rakstiski, tad tas janorada
iesnieguma. Atbildi uz iesniegumu Centrs sniedz ne vélak ka viena ménesa laika
no iesnieguma sanemsanas briza.

Lai izskatitu iesniegumu var organizet ar1 klientu sapulces, kuras sniedz atbildi uz
iesnieguma minéto jautajumu. lemitnieku sapulces tiek protokolétas.

Ja iesniedz€jam ir apgriitinata parvieto$anas, iesniegumu var iesniegt iesniedzgja
parstavis vai Centra darbinieks.

P&c iesnieguma sanemsanas, lictvede vai Centra struktiirvienibas vaditajs registré
sanemto iesniegumu zurnala ,Rakstisku, mutisku iesniegumu, siidzibu un
priekslikumu registracijas zurnals” (turpmak — zurnals), kas glabajas pie lietvedes.
Zurnala ir jabit ierakstits: nomenklatiiras kartas numurs, iesniegSanas datums,
iesniedz€ja vards, uzvards, iesnieguma 1ss saturs, atbildigd darbinieka vards,
uzvards, kas izskata iesniegumu un informacija par pienemto lémumu.

I1. Iesniegumu izskatiSana un léemuma pienemsSanas kartiba

Registréto iesniegumu, Centra direktors ar rezoliiciju nodod ricibai péc

kompetences attiecigajam Centra struktiirvienibas vaditajam.

Centra struktlirvienibas vaditajs, sanemot iesniegumu, nodod darbiniekam, kura

kompetencg ir iesnieguma minétais jautajums izskatiSanai un risinaSanai vai pats

gatavo atbildi iesniedz&jam. Centra atbildigais darbinieks izskata iesniegumu,

risina So jautajumu, konsultgjoties ar pargjiem Centra darbiniekiem. Centra

lietvede sagatavoto atbildi registré un nosiita vai nodod péc piederibas.

Ja iesniedz€jam nav nepiecieSama rakstiska atbilde uz vina iesniegumu, atbildigais

darbinieks veic Zurnala ierakstu par pienemto lémumu vai veikto darbibu.

Klientiem wun/vai vinu piederigajiem ir iesp&ja versties pie kada no

struktiirvienibas (nodalas) vaditaja, atbildiga darbinieka vai Centra direktora:

15.1. Socialas apriipes un socialas rehabilitacijas nodalas vaditaja pienemsSanas
laiki - P,O,T,C 9:00 — 17:00, Pk 9:00 — 16:00;

15.2.  Veselibas apriipes nodalas vaditaja pienemsanas laiki — P 10:00 — 12:00, C

10:00 — 12:00;
15.3. Saimniecibas nodalas vaditaja pienemsanas laiki — T 10:00 — 12:00, Pk
10:00 — 12:00:;

15.4. finansista pienemsanas laiki: P,O,T,C 9:00 — 17:00, Pk 9:00 — 16:00;

15.5.  direktora piepemsanas laiki — P 16:00 - 17:00, Tr. 10:00 —12:00.

Centrs ir tiesigs atstat iesniegumu bez izskatiSanas §ados gadijumos:

16.1. iesnieguma nav noradits iesnieguma iesniedzgjs (fiziskajai personai —
vards, uzvards un adrese; juridiskajai personai — nosaukums un juridiska
adrese);

16.2.  iesniegums nav parakstits;

16.3.  iesnieguma saturs ir klaji aizskaro§s un izaicinoss;

16.4.  iesnieguma teksts objektivi nav salasams vai saprotams;

16.5.  atbilde uz iesniegumu ir dota ieprieks, un ta saturs attieciba uz iepriekseja
iesnieguma noraditajiem tiesiskajiem vai faktiskajiem apstakliem péc
bitibas nav mainijies.



IV. Nosléguma jautajumi

17. Ar §is kartibas spéka stasanas bridi Centra darbiniekiem savlaicigi ir jainformé
centra iemitnieki par iesp&ju sniegt mutiskus vai rakstiskus iesniegumus, stidzibas
un/vai priekslikumus un jaiepazistina ar So kartibu.

18. Kartiba personam pieejama Centra administracija, socialas apriipes un socialas
rehabilitacijas nodala, ka ari pie informacijas stenda pirmaja stava abos Centra
iemitnieku namos.

Direktore S.Rudovida

Sagatavoja: N.Pristavko



