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* Privatpersonu priekslikumu, sidzibu
iesniegSanas un izskatiSanas kartiba
Salaspils novada Socialaja dienesta.

1 Visparéjie noteikumi

L.

Kartiba nosaka Salaspils novada Sociala dienesta (turpmak — Socialais
dienests) sapemto klientu vai vigu likumisko parstavju (turpmak -
privatpersona) stdzibu, priek$likumu (turpmak — iesniegumu) sapemsanas,
registré$anas un izskatiSanas kartibu.

Atbildiga par privatpersonu iesniegumu registraciju ir Sociala dienesta
tehniska sekretare (turpmak — sekretare).

Sekretare $aja kartiba minétos iesniegumus kopa ar atbildi un citiem attiecigas
lietas materialiem hronologiska seciba ie$uj atseviski no pargjas lietvedibas.

11 Iesnieguma iesniegSana

4.

Privatpersona Socialaja dienesta iesniegumu var iesniegt rakstveida,
elektroniska veida, izteikt mutvardos vai ielikt kastité ,Jerosinajumi”, kura
atrodas Socidld dienesta vestibila. Mutvardos izteiktu iesniegumu, ja
nepiecie$ams, privatpersonas klatbttné noformé rakstveida valsts valoda un
izsniedz ta kopiju iesniedz&jam. lesniegumam, ja nepiecieSams, pievieno
dokumentu kopijas, kas apstiprina iesnieguma minétos apstak]us.

Sanemto privatpersonas iesniegumu taja pa$a diena Sociala dienesta sekretare
registré elektroniski speciali iekartota Stidzibu un priek$likumu izskati$anas,
izpildes un atbildes sniegSanas registra (pielikums nr.1) un iesniedz&jam
izsniedz iesnieguma kopiju ar atzimi par ta sapemsanu.

Iesniegums, kur§ iesniegts socidla darba specialistam tiek registréts pie
sekretares, sociala darba specialists iesniedz€jam izsniedz iesnieguma kopiju
ar atzimi par ta sapems$anu.

Ierosinajumu kastiti sekretare vienu reizi ned€]a (piektdiena lidz darba dienas
beigam) parbauda un sagemto iesniegumu registré ka $aja kartiba noteikts.
Sekretare registréjot sanemto iesniegumu:

- iesnieguma pirmas lapas labaja apaksgja mala liek spiedoga nospiedumu,
kura ieraksta registracijas numuru, datumu (ja nepiecie$ams, var noradit arl
sapem§anas laiku);

- parliecinas par sanemta iesnieguma noradito pievienoto dokumentu esamibu;
- nodod izskatiSanai Sociala dienesta vaditagjam, vipa prombiitnes laika
vaditaja vietniekam (turpmak — iestades vaditdjs) rezoltcijas veik$anai.

III Iesniegumu izskatiSana

9.

Péc §is kartibas 8.punkta minétas rezoliicijas sapemsSanas sekretare iesniegumu
nodod rezoliicija noraditajam Sociala dienesta darbiniekam atbildes
sagatavosanai, par ko izdara ierakstu §1s kartibas 5.punkta minétaja registra. Ja
rezoliicija noraditi vairaki izpilditaji, par atbildes sagatavoSanu atbild pirmais
no rezoliicija minétajiem izpilditajiem.

10. Socialais dienests iesniegumu izskata vadoties pec ta satura.
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Ja iesnieguma izskatiSana nav vai dal§ji ir Socidla dienesta kompetencé,
darbinieks, kuram, ar iestades vaditaja rezoliiciju nodots iesniegums piecu
darba dienu laika sagatavo un nodod sekretarei:

vestuli institlicijai, kuras kompetenc€ pilniba vai dalgji ir iesnieguma
izskatiSana, pievienojot pielikuma sanemto iesniegumu;

atbildi iesnieguma iesniedzgjam par iesnieguma parsiitiSanu.

Socialais dienests atbildi péc biitibas sniedz sapratiga termipa, nemot véra
iesnieguma mingtd jautdjuma risinasanas steidzamibu, bet ne vélak ka viena
meénesa laika no iesnieguma sagems$anas, iznemot iesniegumus, kas saistiti ar
bérna tiesibu aizsardzibu.

Iesniegumi, kas saistiti ar bérna tiesibu aizsardzibu, izskatami to sanem3anas
diena. Ja objektivu iemeslu dé] to izskatit sapemsanas diena nav iesp&jams, tad
atbildi sniedz ne velak ka 3 dienu laika no iesnieguma sanem3anas dienas.

Ja iesnieguma saturs neprasa atbildi p&c biitibas un iesniegums ir sanemts pa
pastu, Socialais dienests 7 darbdienu laika rakstiski informé iesniedz&ju, ka
attiecigo iesniegumu ir sapémusi.

Ja iesnieguma ietverta slidziba, kura Socialajam dienestam izteikts aizradijums
val neapmierinatiba par tas kompetencé eso$u jautdjumu vai Sociald dienesta
darbinieka r1icibu, Socidlais dienests atbildé uz iesniegumu nordda
apsverumus, kas ir par pamatu $adai Sociala dienesta vai ta darbinieka ricibai,
ieprieks no darbinieka sanemot paskaidrojumu.

Sociala dienesta darbinieks, par kura objektivitati var rasties pamatotas $aubas,
nepiedalas iesnieguma izskatiSana un atbildes sagatavosana.

IV Atbildes sagatavoSana
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Atbildém uz iesniegumiem jabiit motivétam un saprotamam, izteiksmei jabit
vienkarsai, skaidrai, neparprotami uztveramai.

Atbildi sagatavo uz Sociala dienesta veidlapas un iesniedz sekretarei
nosutiSanai vienu dienu pirms noteikta nosiitiSanas termina.

.Uz iesniegumiem ar Salaspils novada domes amatpersonu rezoldicijam,

atbildes sniedzamas to noteiktaja termipa. Ja objektivu iemeslu dg] atbildi nav
iespgjams sagatavot amatpersonas noraditaja termipa, izpilditajs sagatavo
starpatbildi un vienu dienu pirms $aja kartiba noteikta nosiiti¥anas termina
iesniedz to sekretarei nosutiSanai adresatam un Salaspils novada domei
kontroles termina pagarinasanai.

Pirms atbildes iesniegSanas sekretarei, atbildi paraksta iestades vaditjs.

.Ja privatpersona iesnieguma noradijusi, ka uz tds iesniegumu nav

nepiecieSama atbilde, Socialais dienests var neatbildét uz $adu iesniegumu.

Ja privatpersona nav devusi noradijumus attieciba uz atbildes nosatisanu,
Socialais dienests atbildi uz iesniegumu nosiita uz iesniedz&ja noradito adresi.
Ja elektroniska veida iesniegta iesnieguma  privatpersona nav devusi
noradfjumus attieciba uz atbildes nosiitifanu, Socidlais dienests atbildi uz
iesniegumu nosita tikai elektroniska veida.

Atbildi uz vairaku privatpersonu kopigu iesniegumu nosiita tai privatpersonai,
kura attiecigo iesniegumu parakstijusi pirma, ja iesnieguma iesniedz&ji nav
noradijusi citu privatpersonu. Ja privatpersona nav sasniedzama, atbildi nosiita
vienam no iesnieguma parakstitajiem, kur§ ir noradijis savu adresi vai citas
zinas, kas palidz ar vinu sazinaties.

Atbilde sagatavojama divos eksemplaros, no kuriem viens eksemplars tiek
nosutits iesnieguma iesniedz&jam, bet otrs tiek glabats pie sekretares saskana
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ar lietu nomenklatiru. Ja privatpersona ir Sociala dienesta klients, atbildes
kopija kopa ar sanemto rakstveida iesniegumu tiek pievienota klienta lietai.
Atbildes uz iesniegumiem tiek numurétas Nositamo dokumentu registra un
registrétas §is kartibas 5.punkta minétaja zurnala.

Neatbilde$ana uz iesniegumu, atbildes nesniegSana noteiktajd termipd vai
kartiba ir apstridama un parsidzama ka iestades faktiska riciba, iesnieguma
atstaSana bez izskatiSanas vai citada atteik$anas atbildét uz iesniegumu ir
apstridama un parsidzama ka administrativais akts Administrativa rajona
tiesa.

Socialais dienests ir tiesigs atstat iesniegumu bez izskatianas, inform&jot par
to privatpersonu, ja iesniedz€js ir noradijis uzvardu un adresi, $ados
gadijumos: :
iesnieguma nav noradits iesnieguma iesniedzgja vards, uzvards un adrese;
iesniegums nav parakstits, iznemot elektroniska veida sapemts iesniegums;
iesnieguma saturs ir klaji aizskaross un izaicino$s;

iesnieguma teksts objektivi nav salasams vai saprotams;

atbilde uz iesniegumu ir dota jau ieprieks, un ta saturs attieciba uz iepriekgja
iesnieguma noraditajiem tiesiskajiem vai faktiskajiem apstakliem péc butibas
nav mainijusies.

Si kartiba neattiecas uz socialo pakalpojumu, socidlds palidzibas un socialo
pabalstu pieprasitaju iesniegumiem.



