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Maksatnespéjas
kontroles dienests

MKD IR TIESLIETU MINISTRA PARRAUDZIBA ESOSA VALSTS IESTADE, KAS ISTENO VALSTS POLITIKU
TIESISKAS AIZSARDZIBAS PROCESA UN MAKSATNESPEJAS PROCESA JAUTAJUMOS, AIZSARGAJOT:

® DARBINIEKU INTERESES VINU DARBA DEVEJA MAKSATNESPEJAS GADIJUMA:

® VALSTS UN SABIEDRIBAS INTERESES TIESISKAS AIZSARDZIBAS PROCESA
UN MAKSATNESPEJAS PROCESA JAUTAJUMOS.

STANDARTA AR VARDU "KLIENTS" SAPROT GAN FIZISKU,
GAN JURIDISKU PERSONU, KURA VERSAS MKD
INFORMACIJAS VAI PAKALPOJUMU SANEMSANAI.



IV verttbas

Maksatnespejas SAVA DARBIBA (T.SK. — KOMUNIKACIJA) IEVEROJAM VALSTS PARVALDES PAMATVERTIBAS:

kontroles dienests

VALSTS PARVALDE — VIENOTS VESELUMS, TAPEC STRADAJAM VALSTS UN SABIEDRIBAS INTERESU LABA, DARBOJOTIES VIENOTA KOMANDA GAN SAVAS

IESTADES IETVAROS, GAN SAZINA AR CITAM IESTADEM, LAl NODROSINATU KVALITATIVU PAKALPOJUMU, JO KLIENTAM MES ESAM VALSTS PARVALDES
SPOGULIS.

SABIEDRIBAS INTERESES PIRMAJA VIETA — PIENAKUMU IZPILDE ESAM UZTICIGI VISAS SABIEDRIBAS INTERESEM KA VERTIBU KOPUMAM, KAS VEIDO MUSU
DARBIBAS MERKUS UN VALSTS PARVALDES REPUTACIJU SABIEDRIBA, NODROSINOT POLITISKO NEITRALITATI UN PROFESIONALU, KVALITATIVU PIENAKUMU
IZPILDI. MES VIENLIDZ ATBILDIGI UN PROFESIONALI IZTURAMIES UN SADARBOJAMIES AR KATRU KLIENTU, KAS VERSAS MKD.

LOJALITATE — MES PARSTAVAM MKD, VALSTS PARVALDI UN VISU VALSTI UN APZINAMIES, KA VALSTS PARVALDE UN KOLEGI TIEK VERTETI PEC TA, KO SAKAM
UN DARAM, TAMDEL MUSU GALVENA VERTIBA UN DARBIBAS VADMOTIVS IR VISAS SABIEDRIBAS INTERESES.

ATBILDIBA — ZINAM TO, KO DARAM UN KAPEC TO DARAM, TAPEC SAVUS PIENAKUMUS PILDAM KVALITATIVI UN SAVLAICIGI, APZINOTIES, KA VEIDOJAM
ILGTERMINA ATTIECIBAS AR KLIENTU UN SADARBIBAS PARTNERIEM. SAVA DARBA ESAM RADOSI UN ATVERTI VALSTS PARVALDES DARBIBAS UZLABOSANAI UN
SAVU ZINASANU PILNVEIDOSANAI MACAMIES NO SAVAM KLUDAM, TRUKUMUS UN KLUDAS NE TIKAI ATZISTAM, BET ART NOVERSAM.



INKLD verttbas

Maksatnespejas SAVA DARBIBA (T.SK. — KOMUNIKACIJA) IEVEROJAM VALSTS PARVALDES PAMATVERTIBAS:

kontroles dienests

CIENA — MES CIENAM SAVU KLIENTU, TAMDEL IEVEROJAM KONFIDENCIALITATI UN ETISKUMU SAVA SASKARSME UN PIENAKUMU IZPILDE. NERUNAJAM SLIKTU
PAR MUSU SADARBIBAS PARTNERIEM, BET DARAM VISU, LAI NOVERSTU PAMATOTAS KRITIKAS CELONUS.

SABIEDRIBAS LIDZDALIBA — KLIENTS IR MOSU SADARBIBAS PARTNERIS UN PALIGS PAKALPOJUMU KVALITATES UZLABOSANA, TADEL ESAM ATVERTI UN
SPEJAM UZKLAUSIT UN IESAISTIT KLIENTU SABIEDRIBAS LIDZDALIBAS PROCESOS. IZPILDOT SAVUS PIENAKUMUS, SADARBOJAMIES AR CITAM VALSTS
PARVALDES IESTADEM, LAI NODROSINATU KONSEKVENTU UN KVALITATIVU PAKALPOJUMU SNIEGSANU KLIENTAM DRAUDZIGA VEIDA, RESPEKTEJOT VINA LAIKU
UN VAJADZIBAS UN NESUTOT KLIENTU NO IESTADES UZ IESTADI.

TAISNIGUMS — UZTICETAS FUNKCIJAS PILDAM GODPRATIGI, LAl KATRAS SITUACIJAS RISINAJUMS TIESISKUMA IETVAROS BUTU OBJEKTIVS, PAMATOTS,
SAMERIGS UN TAISNIGS.

ATKLATIBA — SNIEDZAM SABIEDRIBAI VIEGLI PIEEJAMU VISPUSIGU, AKTUALU UN SAPROTAMU INFORMACIJU PAR SAVU DARBU, VIENLAIKUS NODROSINOT
PERSONAS DATU AIZSARDZIBAS UN INFORMACIJAS ATKLATIBAS NOSACIJUMU IEVEROSANU. ESAM ATKLATI PRET UZRAUGAMAJIEM SUBJEKTIEM, IESTADES
PIENEMTIE LEMUMI IR CAURSKATAMI UN PAMATOTI. ESAM ELASTIGI UN ATVERTI SADARBIBAS INICIATIVAM.

PROFESIONALITATE — IZMANTOJAM UN ATTISTAM NEPIECIESAMAS KOMPETENCES, LAI STRADATU EFEKTIVI UN KVALITATIVI. ESAM ATVERTI PARMAINAM UN
IESAISTAMIES JAUNU PIEEJU UN INOVACIJU IZMANTOSANA. MKD KOPIGOS MERKUS ISTENO AR SALIEDETU KOMANDAS DARBU.
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Maksatnespéjas
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VISI PAKALPOJUMI, KO MKD SNIEDZ, IR REDZAMI MKD TIMEKI VIETNE

VALSTS PARVALDES PAKALPOJUMU PORTALA LATVIJA.LV VAR SANEMT SOS MKD PAKALPOJUMUS

JA NEPIECIESAMA KONSULTACIJA MAKSATNESPEJAS JAUTAJUMOS — ZVANIET (TEL. 67099100) VAI RAKSTIET (PASTS@MKD.GOV.LV).

JA PEC TELEFONISKAS KONSULTACIJAS NEPIECIESAMA PAPILDU KONSULTACIJA KLATIENE VAI ATTALINATI, AIZPILDIET VEIDLAPU UN NOSUTIET
UZ E-PASTU PASTS@MKD.GOV.LV.

TIKSANOS PROTOKOLE UN VAR TIKT VEIKTS AUDIO IERAKSTS.

MKD NODROSINA KLIENTU APKALPOSANU UN PAKALPOJUMU SNIEGSANU GAN KLATIENE, GAN ATTALINATI.


https://www.mkd.gov.lv/lv/darbibas-jomas#pakalpojumu-saraksts
https://www.mkd.gov.lv/lv/pakalpojumi
https://www.mkd.gov.lv/lv/apmekletaju-pienemsanas-kartiba-un-pieteiksanas-veidlapa

Maksatnespéjas
kontroles dienests

DARBA LAIKS: PIRMDIENAS, OTRDIENAS, TRESDIENAS UN CETURTDIENAS NO PLKST. 8.30 - 17.15
PIEKTDIENAS NO PLKST.8.30 - 16.00
(PIRMSSVETKU DIENAS INFORMACIJA PAR SAISINATO DARBA LAIKU TIEK PUBLISKOTA TIMEKLVIETNE).

SAZINAS KANALI: E-PASTS: PASTS@MKD.GOV.LV  (GADIJUMOS, KAD NEPIECIESAMS NODOT FIZISKAS PERSONAS DATUS,
KOMERCINFORMACIJU UN CITU AIZSARGAJAMU INFORMACIU — AICINAJUMS IZMANOT E-ADRESI (NEIZMANTOT E-
PASTU));

PASTS: MARSTALU IELU 19, RIGA, LV-1050;

E-ADRESE (JA JUMS IR IZVEIDOTA E-ADRESE);

WWW.LATVIJA.LV - VIENOTAIS VALSTS UN PASVALDIBU PAKALPOJUMU PORTALS
TELEFONS: 6/099100;

EMUS - ATSEVISKOS GADIJUMOS

SABIEDRISKAIS TRANSPORTS: 1.,2.,5. UN 10.TRAMVAJS, 9. UN 27. TROLEJBUSS UN 3. UN 22. AUTOBUSS.

6 CILVEKIEM AR KUSTIBU TRAUCEJUMIEM PIRMS KLATIENES TIKSANAS AICINAJUMS IZLASIT INFORMACIJU PAR VIDES PIEEJAMIBU!



https://www.mkd.gov.lv/lv/vides-pieejamiba-cilvekiem-ar-kustibu-traucejumiem
https://emus.ta.gov.lv/account/login?returnUrl=%2F

Maksatnespejas SASKARSME AR KLIENTIEM, SADARBIBAS PARTNERIEM UN KOLEGIEM MKD NODARBINATAIS:

kontroles dienests

® |R KONSTRUKTIVS — SARUNA IR FOKUSETA UN UZ REZULTATU ORIENTETA.

® |ZRADA CIENU UN TOLERANCI IKVIENA SITUACIJA, IEVERO LIETISKUS SASKARSMES PRINCIPUS, IEVER0JOT SABIEDRIBA VISPARPIENEMTAS ETIKAS UN
UZVEDIBAS NORMAS UN PIEKLAJIBU.

® R ZINOSS UN KOMPETENTS. JA NEZIN ATBILDES UZ KADU JAUTAJUMU, NOSKAIDRO ATBILDI VAI KOMPETENTO IESTADI/PERSONU, KURA SPEJ ATRISINAT
SITUACIJU, UN PAR TO INFORME KLIENTU.

® R ATBILDIGS PAR SNIEGTO PAKALPOJUMU UN VEIKTO DARBU KVALITATI, KA ART NODROSINA KLIENTA DATU AIZSARDZIBU.
® KOMUNIKAGIJA IZMANTO VIENKARSU UN VIEGLI UZTVERAMU VALODU.

® [RPIEEJAMS, JO TIEK DOTA IESPEJA KLIENTAM SANEMT VELAMO PAKALPOJUMU SEV IZDEVIGA VIETA UN LAIKA, KA ARIIESPEJU TIKTIES AR MKD
NODARBINATAJIEM, NEMOT VERA IESTADES DARBA LAIKU.



IVIKD un Klientu Komunikicija

oo Pl SASKARSME AR KLIENTIEM, SADARBIBAS PARTNERIEM UN KOLEGIEM MKD NODARBINATAIS:

IR KOREKTS, PIEKLAJIGS, SAVALDIGS, TAKTISKS, ATSAUCIGS UN LAIPNS.
BALSTAS UZ PRINCIPU "KONSULTE VISPIRMS!™, VEICINOT NOTEIKTO PRASIBU IZPILDI, NEVIS SODU PIEMEROSANU.
JA NEPIECIESAMS ATSAUKTIES UZ NORMATIVO REGULEJUMU, PASKAIDRO TA NOZIMI, NEMOT VERA JAUTAJUMA BUTIBU

IZTURAS TA, LAI KLIENTS JUSTU, KA VINA ZVANS VAI TIKSANAS AR VINU IR VELAMA UN NODARBINATAIS SAVAS KOMPETENCES
IETVAROS IR GATAVS SNIEGT ATBALSTU SITUACIJAS RISINASANA.

VEIDO MIERTGU UN NOSVERTU KOMUNIKACIJU, IZVAIROTIES NO STEIGAS, KAS VAR RADIT PAPILDU STRESU KLIENTAM. IPASI SVARIGI
TO IEVEROT NEPLANOTO PARBAUZU LAIKA, JO VIZITE IR NEGAIDITA.

SAGLABA PROFESIONALU ATTIEKSMI, IESPEJU ROBEZAS NODROSINOT ATBALSTU KONSTATETO PARKAPUMU VAI NEPILNIBU NOVERSANA.



Ar merki veidot efektarn an Ronstrukiorn

Maksatnespéjas - y ’ /)
kontroles dienests 5’ @M l/g&(/ ) /M @ W %&M .

BUT ATVERTIEM SADARBIBAI UN AR IZPRATNI UZTVERT MKD NODARBINATA PRASIBAS, KAS NOTEIKTAS NORMATIVAJOS AKTOS;

IEVEROT LIETISKUS SASKARSMES PRINCIPUS, IEVER0JOT SABIEDRIBA VISPARPIENEMTAS ETIKAS UN UZVEDIBAS NORMAS, PIEKLAJIBU UN CIENU PRET
MKD NODARBINATAJIEM UN TO VEIKTAJIEM PIENAKUMIEM:;

SNIEGT PATIESU UN GODIGU INFORMACLIU;
IZRADIT PROAKTIVU INTERESI PAR NORMATIVO AKTU PRASIBAM, KAS ATTIECAS UZ VINU DARBIBAS JOMU;
NESKAIDRIBU GADIJUMA SAVLAICIGI SAZINATIES AR MKD, LAl SANEMTU KONSULTACIJU VAI PAPILDU INFORMACIJU;

IEVEROT MKD NOTEIKTO DARBA LAIKU.



W@W sazina ae Rlentiom

s sARuNAJOTIES PA TELEFONU, MKD NODARBINATAIS:

® 7VANA KLIENTAM TIKAI DARBA LAIKA;

® PIRMS ZVANA, DEFINE SKAIDRU SARUNAS MERKI UN UZDODAMOS JAUTAJUMUS;

® JA SARUNA PAREDZAMA PAR VAIRAKIEM PLASAKIEM TEMATIEM, PRODUKTIVAKAI TAS NORISEI PARRUNAJAMOS JAUTAJUMUS
(JA TAS IESPEJAMS) KLIENTAM PIRMS TAM NOSUTA E-PASTA, LAI DOTU IESPEJU SAGATAVOT NEPIECIESAMO INFORMAGIIU;

® STADAS PRIEKSA, NOSAUCOT SAVU VARDU, UZVARDU, PARSTAVETO IESTADI/DEPARTAMENTU UN AMATU;
® PAZINO ZVANA IEMESLU UN JAUTAJUMU, KO VELAS PARRUNAT;

® NOSKAIDRO, VAI KLIENTAM IR LAIKS SARUNAI. JA KLIENTS TOBRID NEVAR RUNAT, VIENOJAS PAR KONKRETU LAIKU, KAD
IESPEJAMS SAZVANITIES;

® |ZVAIRAS NO SPECIFISKIEM TERMINIEM, SKAIDRO SITUACIJU PEC BUTIBAS;
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W@W sazina ae Rlentiom

s sARuNAJOTIES PA TELEFONU, MKD NODARBINATAIS:

KONCENTRETI IZKLASTA ZVANA [EMESLU, MINOT PRECIZUS FAKTUS, ARGUMENTUS UN NEPIECIESAMO TALAKO RICIBU NO MKD VAI KLIENTA PUSES;

JA'NODODAMA INFORMAGIJA IR SAREZGITA UN APJOMIGA, TELEFONA SARUNA IZKLASTA GALVENO INFORMACIJU UN VIENOJAS PAR PLASAKAS
INFORMACIJAS NOSUTISANU E-PASTA

UZMANIGI UZKLAUSA KLIENTU, LAUJOT VINAM PAUST SAVU VIEDOKLI UN NEPARTRAUCOT RUNATAJU;
PARJAUTA UN PARLIECINAS, KA KLIENTS SAPRATIS VINAM SKAIDROTO INFORMACHU;

SARUNU NOSLEDZ AR ISU KOPSAVILKUMU PAR PARRUNATO UN JAUTAJUMIEM, KAS VEL JAPRECIZE;
INFORME KLIENTU PAR TALAKO RICIBU, JA TADA NEPIECIESAMA, UN KONKRETIEM TERMINIEM:

PIEDAVA SAZINATIES PAR PAPILDU JAUTAJUMIEM.
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sz VIDEOKONFERENCES LAIKA MKD NODARBINATAIS:

VADA SARUNU, SECIGI PARRUNAJOT IEPLANOTAS TEMAS;
NEPARTRAUC RUNATAJU, JA VIEN IEPRIEKS NAV NOTEIKTS UZSTASANAS VAI ATBILDES SNIEGSANAS LAIKS;
ATBILD UZ VIDEOKONFERENCES DALIBNIEKU RAKSTISKAJIEM KOMENTARIEM;

SEKO LIDZI SARUNAS DALIBNIEKU REAKCIJAI, LAI PARLIECINATOS, VAI TEIKTAIS IR SAPRASTS (PARJAUTA,
VAI'KLIENTS SAPRATIS TEIKTO, REKINOTIES, KA VAR RASTIES TEHNISKAS AIZKERSANAS);

NOSLEDZOT SARUNU, PARSKATA SAGATAVOTAS SARUNAS TEMAS UN VEIC ISU KOPSAVILKUMU PAR PANAKTAJIEM LEMUMIEM UN
JAUTAJUMIEM, KAS VEL JAPRECIZE;

DEFINE TALAKO RICIBU VAI UZDEVUMUS KATRAM SARUNAS DALIBNIEKAM, KA ARI KONKRETUS TERMINUS NAKAMAJAM DARBIBAM, PAMATOJOT TO
NEPIECIESAMIBU;

JA NAV TEHNISKU PROBLEMU, VIENMER IESLEDZ KAMERU.



Maksatnespéjas

(ontroles dienests ATBILDOT UZ E-PASTA VESTULI VAI CITA SAZINAS PLATFORMA, MKD NODARBINATAIS:

® ATBILD SAPRATIGA TERMINA, IEVEROJOT NORMATIVAJOS AKTOS
NOTEIKTOS TERMINUS;

® SANEMOT VESTULI VAI ZINU, TAS STEIDZAMIBU IZVERTE PEC SITUACIJAS
BUTIBAS - JA NEPIECIESAMA TULITEJA RICIBA, ATBILDI SNIEDZ
MAKSIMALI ATRI VAI ARI SAZINAS TELEFONISKI.
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SASVEICINASANAS  SATIEKOTIES, SVEICINAMIES PIRMIE, NEGAIDOT, KAD TO DARIS KLIENTS. PIEDAVAJAM APSESTIES, LAI KLIENTS JUSTOS GAIDITS UN VELAMS.
JA SARUNA NOTIEK PA TALRUNI, NOSAUCAM SAVU VARDU, UZVARDU UN IESTADI. SVEICIENS ATVIEGLO SARUNAS UZSAKSANU.

APGERBS UN STILS  LAI KO MES DARITU VAI TEIKTU, PIRMO IESPAIDU RADA AREJAIS IZSKATS. PROFESIONALS AREJAIS 1ZSKATS VEL PIRMS SARUNAS
UZSAKSANAS LAUS SARUNU BIEDRAM SPRIEST PAR ORGANIZETIBU UN PAR TO, CIK ESAM KOMPETENTI UN UZTICAMI. STRADAJOT AR

KLIENTIEM, JAVELK LIETISKS APGERBS.

VALODA SARUNA AR KLIENTU NELIETOJAM ZARGONU UN IESTADES IEKSEJOS SAISINAJUMUS. OBJEKTIVI VERTEJAM, VAI KLIENTAM IR IZPROTAMI DAZADIE
SAREZGITIE TERMINI — JA NEPIECIESAMS, PASKAIDROJAM TO NOZIMI.

ACU KONTAKTS. TIKSANAS LAIKA AR KLIENTU UZTURAM ACU KONTAKTU. TAS NORADA UZ ATVERTIBU, PARLIECIBU UN NOSVERTIBU. SMAIDS VEICINA CILVEKOS

SMAIDS POZITIVAS EMOCIJAS. SMAIDS PALIDZ KONTAKTETIES AR KLIENTIEM UN RISINAT JAUTAJUMUS.
RUNASANA SARUNA AR KLIENTU NERUNAJAM PARAK ATRI, JA TAS PALIDZ KLIENTAM VIEGLAK SAPRAST MUSU TEIKTO.
IZTURESANAS VIENLIDZ POZITIVI IZTURAMIES PRET KATRU NEATKARIGI NO VINA SOCIALAS VAI VECUMA GRUPAS, DZIMUMA VAI TAUTIBAS, RELIGISKAS VA

POLITISKAS PARLIECIBAS.
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TALRUNIS AREJA ZVANA SARUNU UZSAKAM, NOSAUCOT IESTADI UN SAVU VARDU. SAVAS PROMBUTNES LAIKA (ATVALINAJUMS, KOMANDEJUMS, MACIBAS
UTT.) TALRUNA ZVANUS PARADRESEJAM UZ KADA CITA KOLEGA TALRUNI VAI SAVU MOBILO TALRUNI, JA SARUNA IR IESPEJAMA. SAVAS
STRUKTURVIENIBAS IETVAROS ATBILDAM ARI UZ PROMBUTNE ESOSA KOLEGA TALRUNA ZVANIEM, NOSKAIDR0JOT ZVANITAJA PERSONIBU,
SNIEDZOT ZVANITAJAM INTERESEJOSO INFORMACIJU VAI PIENEMOT PROMBUTNE ESOSAM KOLEGIM NODODAMO INFORMACIIU.

E-PASTS SAVU E-PASTU REGULARI PARBAUDAM (VAIRAKAS REIZES DIENA). JA PLANOJAM PROMBUTNI CATVALINAJUMU, KOMANDEJUMU, MACIBAS UTT.),
OBLIGATI LIETOJAM ELEKTRONISKA PASTA RIKU ,ATRASANAS ARPUS BIROJA”, NORADOT PROMBUTNES LAIKU UN KOLEGA — AIZVIETOTAJA -
KONTAKTINFORMACIJU. ELEKTRONISKAJA SARAKSTE AR KLIENTU IZMANTOJAM MKD VIENOTA STILA NOFORMEJUMU.

DARBA VIETA SAVU DARBA GALDU UN VIDI, KURA TIEK PIENEMTI UN UZKLAUSITI KLIENTI, UZTURAM TADA KARTIBA, LAI TIESAS REDZAMIBAS ZONA
NEATRASTOS CITU KLIENTU DOKUMENTI UN UZ GALDA ATRASTOS TIKAI DARBAM NEPIECIESAMAIS INVENTARS UN APRIKOJUMS — TIEK IEVEROTS
TIRA GALDA PRINCIPS”.

LAIKS TAUPAM SAVU UN CIENAM KLIENTA LAIKU, MAKSIMALI LIETDERIGI UN EFEKTIVI VEICOT SAVUS DARBA PIENAKUMUS UN CENSOTIES RAST
RISINAJUMU JAU PIRMAJA REIZE. IEVEROJAM PRECIZITATI!
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Qiba konfliRlsitudcija ar Rlientu

Maksatnespéjas
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® KONFLIKTI NAV MKD NODARBINATO DARBA IKDIENAS SASTAVDALA, BET TIE VAR RASTIES
JEBKURA BRIDI, KAD RODAS VIEDOKLU ATSKIRIBAS STARP KLIENTU UN MKD PARSTAVI.

® GADIJUMOS, KAD KLIENTS IR NAIDIGI NOSKANOTS, PROVOCE KONFLIKTSITUACIIU, IZSAKA
AIZSKAROSAS PIEZIMES UN APZINATI VEIDO DESTRUKTIVU SARUNU, NEDODOT IESPEJU ATRISINAT
SITUACIJU, MKD PARSTAVIM IR TIESIBAS PARTRAUKT SARUNU, NORADOT SADAS RICIBAS IEMESLUS.

® SARUNA PA TELEFONU - MIERIGI BRIDINOT KLIENTU PAR TO, KA SADA VEIDA SARUNA NEVAR TIKT
TURPINATA UN NODARBINATAJAM IR TIESIBAS TO PARTRAUKT. PARTRAUCOT SARUNU, TIEK PIEDAVATS
T0 PARCELT UZ VELAKU LAIKU VAITSTENOT CITA FORMATA (PIEMERAM, SAZINOTIES E-PASTA).

® SARUNA KLATIENE - MIERIGI BRIDINOT KLIENTU PAR TO, KA SARUNA NEVAR TIKT TURPINATA UN NODARBINATAJAM
IR TIESIBAS TO PARTRAUKT VAI ARI PIESAISTIT ATBILDIGAS INSTITUCIJAS, PIEMERAM, VALSTS POLICIJU.

16



