Apstiprinata

ar SAC “Rauda” direktores
2025.gada 2.septembra rikojums
Nr.PAR/1-08/25/29

INSTRUKCIJA Nr. 1
par vienoto kartibu klientu registréSanai Socialas apriipes centra “Rauda”
pakalpojumu sanemsanai

1. VISPARIGIE NOTEIKUMI.

1.1. Ar So instrukciju tiek noteikta vienota kartiba, kada Tukuma novada pasvaldibas Socialas
apripes centra “Rauda” (turpmak — Centrs) tiek registréti potencialie klienti ilgstoSas
socialas apriipes un rehabilitacijas pakalpojumu sapemsanai, iesniedzamas
informacijas apjoms, registra uzturéSanas kartiba, pacientu uznemsanas seciba.

2. PIETEIKUMA IESNIEGSANA UN TA SATURS.

2.1.Persona tiek uznemta Centra rinda, pamatojoties uz pasas personas, tas likumiska
parstavja, apgadnieka, radinieka, nakotnes pilnvarnieka vai atbildigas valsts vai
pasvaldibas institlicijas rakstveida pieteikumu!, nositot to  uz Centra &-pastu
info@sacrauda.lv, Centra E-adresi vai iesniedzot to personiski lietvediba.
2.2 Pieteikuma janorada:
2.2.1. Klienta vards, uzvards, personas kods, dzim$anas datums, adrese;
2.2.2. Pieteikuma iesniedz€ja statuss attieciba pret klientu, ja pieteikumu iesniedz cita
persona;
2.2.3. Kontaktinformacija par pieteikuma iesniedzeju - vards, uzvards/ iestades nosaukums,
kontaktpersona/ talruna numurs, e -pasta adrese sazinai,
2.2.4. Pieteikuma sagatavoSanas datums, paraksts;
2.2.5. Pamatojums uznemsanai rinda;
2.2.6. Velamais ilgstosas socialas apriipes limenis (ja zinams).
2.3.Pieteikuma iesniegSanas bridis tiek fikséts Centra registra, noradot ta sanemsanas datumu,
laiku.
2.4. Par elektroniski sanemtiem pieteikumiem Centra atbildiga persona 2 (divu) darba dienu
laika nostita apstiprindjumu par pieteikuma sapemsanu, noradot Centra registréto
pieteikuma sapemsanas datumu un laiku.

3. RINDAS UZSKAITES REGISTRS.

3.1. Centra Rindas uzskaites registrs tiek uzturéts elektroniski (sk.1 pielikums).

3.2. Registra informaciju ievada un to aktualizé atbilstosi situacijai Centra direktora noziméts
Centra darbinieks.

3.3. Registra obligati icklaujama $ada informacija:

- ieraksta kartas numurs;

! Iznémums ir personas, kuras ievietotas Centra pamatojoties uz Tukuma novada sociala dienesta Iemumu-un
personas no citam pasvaldibam, kas tiek ievietotas SAC “Rauda” uz noslégto sadarbibas vai publisko iepirkumu
llgumu pamata par ilgstosas socialas apripes pakalpojumu sniegSanu atbilstosi noslégto ligumu nosacijumiem
un par kuram ir pieejami dati e-portalos saskana ar noslégtajiem ligumiem.
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- pieteikuma sanemsanas datums un laiks;

- potenciala klienta vards, uzvards; dzim$anas datums, personas kods;

- pieteikuma iesniedz&ja kontaktinformacija (ja ta atSkiras no potenciala klienta datiem)

- personas faktiskais uznemsanas datums vai informacija par atteikumu uznemt;

- u.c. informaciju.

3.4. Registrs tiek aktualizéts katru reizi, kad tiek iesniegts jauns pieteikums vai tiek pienemts
Iémums par uznpemsanu.

3.5. Centra Socialas apripes nodalas vaditajs ne retak ka reizi ménesi iesniedz Centra
direktoram parskatu par rindas stavokli, t.sk. par esosSo sadarbibas /iepirkumu ligumu izpildi.

4.PERSONU UZNEMSANAS SECIBA.

4.1. Pieteikums par personas uznpemsSanu Centra pakalpojuma sanemsanai tiek izskatits
Iesniegumu likuma noteiktaja kartiba.

4.2. Centrs iesp&jami 1saka laika perioda sniedz pieteic€jam informaciju par to, vai tiek
izverteta personas uznemsana Centra pakalpojumu sanems$anai, vai arT persona Sobrid tiek
registréta gaidiSanas rinda uz brivajam vietam. Centrs par uzpems$anas iesp&jamibu var
inform@t pieteic€ju arT mutiski, vienojoties par laiku Liguma par pakalpojumu nodros§inasanu
personai noslégsanai.

4.3. Ja Centra ir mazaks brivo vietu skaits neka pieteikuma iesniedz&ju vai gaidiSanas rinda
esoSo personu skaits, personu uznemsana Centra pakalpojumu sanemsanai tiek noteikta §ada
prioritara seciba:

1.prioritate: personas, kuram ar Tukuma novada sociala dienesta Iémumu pieskirts ilgstosas
socialas aprupes un socialas rehabilitacijas pakalpojums;

2.prioritate: uz personas vai tas parstavja pieteikuma par uzpemsanu rinda (2.pielikums)
pamata, un kuras dzivesvieta ir Tukuma novada pasvaldibas teritorija;

3.prioritate: personas no citam pasSvaldibam uz noslégto sadarbibas vai publisko iepirkumu
ligumu pamata par ilgstosas socialas apriipes pakalpojumu sniegSanu atbilstosi nosl€gto ligumu
nosacijumiem, ja tam ir noteikta kuram noteikta steidzama socialas apriipes nepiecieSamiba
pamatojoties uz personas dzivesvietas pasvaldibas sociala dienesta atzinumu (netiek iekjauts
rindas registra, ja saskana ar iepirkumu ligumu nosacijumiem informdcija jasniedz par tiem
pieejamajam brivajam vietam e-portalos, pieméram — e-riga);

4.prioritate: uz personas vai tas parstavja pieteikuma par uznpemsanu rinda (2.pielikums)
pamata, un kuras dzivesvieta nav Tukuma novada pasvaldibas teritorija.

4.4. Ja Instrukcijas 4.3. punkta noteiktajai prioritates secibai atbilst vairakas personas, Centra
tiek uznemta persona, par kuru pieteikumu Centrs ir sanémis laika zina agrak.

5. LIGUMS PAR PAKALPOJUMU SNIEGSANU.

5.1. Persona vai tas parstavis Ligumu par pakalpojumu nodroSinasanu personai noslédz ne
velak ka piecu darba dienu laika no pazinojuma par uznemsanas iesp&jamibu nosiitiSanas
dienas, noslégtaja Iiguma tiek noradits pakalpojuma uzsakSanas termins.

5.2. Gadijuma, ja Instrukcijas 5.1.punkta noraditaja termina ligums ar Centru nav noslégts,
Centrs piedava vietu nakamai, rinda gaidoSai personai.

5.3. Péc liguma abpusgjas parakstiSanas tas tiek registréts Centra lietvediba un veiktas izmainas
Rindas uzskaites registra.

PIELIKUMA:



1.pielikums “Socialas apriipes centra “Rauda” rindas uzskaites registrs” (forma)
2.pielikums “Iesniegums “ Par uznemsSanu rinda Tukuma novada Socialaja apripes centra
“Rauda,”’



