Maksatnespéjas kontroles dienests

Marstalu iela 19, Riga, LV-1050, talr. 67099100, fakss 67099118, e-pasts mkd@mkd.gov.lv, www.mkd.gov.lv

Ieksejie noteikumi
Riga

30.07.2020 Nr. 1-03/2020/27

Apmeklétaju pienems$anas kartiba
Ar 11.08.2022. grozijumiem Nr.1-03/2022/9

Izdoti saskana ar
Iesniegumu likuma
8. panta treso dalu

I. Visparigie noteikumi

1. Iek$gjie noteikumi nosaka apmekletaju pienemsSanas kartibu Maksatnespéjas
kontroles dienesta.

2.Sie iek3gjie noteikumi neattiecas uz apmeklétaju pienemsanu, nodroSinot
Maksatnespgjas kontroles dienesta sniegtos maksas pakalpojumus, ka arT lietu izskatiSanu
saskana ar citiem normativajiem aktiem.

3. Informaciju par $ajos iekS€jos noteikumos noteikto apmekl&taju pienemsanas
kartibu un laiku Administrativa departamenta sabiedrisko attiecibu vaditajs ievieto iestades
timek]a vietng https://www.mkd.gov.lv (turpmak — iestades timekla vietne).

(Grozits ar 11.08.2022. iekséjiem noteikumiem Nr.1-03/2022/9)

II. Apmekletaju pienemSana

4. Privatpersonu, kura ir pieteikusies uz apmekl&umu (turpmak — apmekl&tajs),
atbilstoS§i kompetencei pienem Maksatnesp&jas kontroles dienesta direktors (turpmak —
direktors), direktora vietnieks uzraudzibas jautajumos, direktora vietnieks finansu jautajumos
(turpmak kopa — direktora vietnieks), struktiirvienibas vaditajs, ieré€dnis vai darbinieks (turpmak
— nodarbinatais).

4.' Apmekletaju pienemsana var tikt organizéta klatieng vai attalinati (tiesaistes
platforma Teams vai Zoom).
(11.08.2022. iekséjo noteikumu Nr.1-03/2022/9 redakcija)



5. Direktors, direktora vietnieks un strukttirvienibas vaditajs apmekl&taju pienem pats,
nepieciesamibas gadijuma pieaicinot nodarbinato, kas piedalijies apmekl&taja iesniegta
risinama jautajuma apstradé, vai uzdod sava paklautiba esoSajam nodarbinatajam vai
nodarbinatajiem.

6. Direktors, direktora vietnieks, struktiirvienibas vaditdjs vai nodarbinatais
apmekletaju pienem pec apmekletaja ieprieks€ja pieteikuma (1. pielikums) (turpmak —
pieteikums) sanemsanas.

7. Maksatnesp&jas kontroles dienests nodroSina pieteikuma veidlapas pieejamibu
apmekl&tajam, kas v€las pieteikties uz pienemsSanu klatiené Maksatnespgjas kontroles dienesta,
gan iestades ttmekla vietn€, gan klatieng.

(Grozits ar 11.08.2022. ieksejiem noteikumiem Nr.1-03/2022/9)

8. Apmeklétaja pieteikumu pienem un registré saskana ar Maksatnesp&jas kontroles
dienesta ieks$€jiem noteikumiem par dokumentu un arhiva parvaldibas kartibu.

9. Direktors:

9.1. janolemj pats pienemt apmekl&taju, informé& Administrativa departamenta sekretari
(turpmak — koordinators) par iesp&jamo apmekl&taja pienemsanas laiku atbilstosi So ieksgjo
noteikumu 16. punkta noteiktajam;

9.2. ja nolemj pats nepienemt apmekl&taju, ar rezoliiciju nodod pieteikumu direktora
vietniekam vai struktiirvienibas vaditajam atbilstosi kompetencei.

10. Direktora vietnieks vienas darbdienas laika no rezolticijas sanemsanas:

10.1. ja nolemj pats pienemt apmekletaju, informé koordinatoru par iesp&amo
apmeklétaja pienemsSanas datumu un laiku atbilstosi So iek$€jo noteikumu 16. punkta
noteiktajam;

10.2.ja nolemj pats nepienemt apmekletaju, paklautibas karttba un atbilstosi
kompetencei ar rezoliiciju nodod pieteikumu struktiirvienibas vaditajam.

11. Strukturvienibas vaditajs vienas darbdienas laika no rezoliicijas sanemsanas:

11.1.ja nolemj pats pienemt apmekletaju, informé koordinatoru par iesp&jamo
apmeklétaja pienemsSanas datumu un laiku atbilstosi So iek$&o noteikumu 16. punkta
noteiktajam;

11.2.ja nolemj pats nepienemt apmekl&taju, paklautibas kartiba un atbilstosi
kompetencei ar rezoliiciju nodod pieteikumu nodarbinatajam.

12. Nodarbinatais vienas darbdienas laika no rezoliicijas sanems$anas informée
koordinatoru par iesp&jamo apmekl&taja pienemsanas laiku atbilstosi So iek$€jo noteikumu
16. punkta noteiktajam.

13. Ja apmekl@tajs pieteikuma nav noradijis risinamo jautajumu vai tas ir noradits
nepilnigi, direktors, direktora vietnieks, struktiirvienibas vaditajs vai nodarbinatais telefoniski
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vai rakstiski inform& apmeklétaju par nepiecieSamibu papildinat pieteikumu vai noradit
risinamo jautajumu.

14. Maksatnespgjas kontroles dienests ir tiesigs atteikt apmekl&jumu, ja p&c So ieksgjo
noteikumu 13. punkta noraditas informacijas apmekl&tajs nav papildinajis pieteikumu, noraditie
jautajumi nav iestades kompetence vai tikSanas klatieng nav lietderiga.

15. Koordinators ne velak ka vienas darbdienas laika péc So iek$€jo noteikumu
9.,10, 11.un 12. punkta noraditas informacijas sanemsSanas sniedz informaciju
apmekl&tajam par iespgjamo pienemsSanas laiku atbilstosi So iek$€jo noteikumu 16. punkta
noteiktajam un pienemsSanas veidu. Sniedzot informaciju par pienemsanas laiku,
koordinators inform& apmeklétaju par iespgjamu audioieraksta veikSanu apmeklétaja
pienemsanas laika, ka arT par iesp&ju savlaicigi iepazities ar informaciju Maksatnespgjas
kontroles dienesta Privatuma politika par apmeklétaja personas datu apstradi, veicot
audioierakstu.
(Grozits ar 11.08.2022. iekséjiem noteikumiem Nr.1-03/2022/9)

16. 16. Apmekletajus pienem klatiené iestades telpas Marstalu iela 19, Riga, vai
attalinati apmekletaju pienemsanas laika - pirmdiena no plkst. 14:00 Iidz 17:15 un tresdiena no
plkst. 9:00 Iidz plkst.12:00, vai, vienojoties, — cita laika. Ja apmekl&taju pienemsanas diena ir
pirms svétku dienas, apmekl&tajus pienem nakamaja pienemsanas laika p&c attiecigas svétku
dienas.

(Grozits ar 11.08.2022. ieksejiem noteikumiem Nr.1-03/2022/9)

16.! Apmekl&taja identitati klatiené parbauda p&c personu apliecinosa dokumenta. Ja
pienemsana notiek attalinati, apmeklgtajs uzrada personu apliecinoSu dokumentu ekrana.
(11.08.2022. iekséjo noteikumu Nr.1-03/2022/9 redakcija)

17. Pienemsanas laika direktors, direktora vietnieks, struktiirvienibas vaditajs vai
nodarbinatais sniedz atbildi uz apmekl&taja jautajumu. Ja sarunas laika uz papildu uzdotajiem
jautajumiem atbildi uzreiz sniegt nevar, apmekletajam piedava iesniegt iesniegumu
Maksatnespgjas kontroles dienesta Administrativaja departamenta un to izskatit atbilstosi
Iesniegumu likumam.

18. Katru pienemsanu protokolé un var veikt audio ierakstu. Protokol&tajs aicina
apmekletaju parakstit apmekletaja pienemsanas protokolu (2. pielikums), tadgjadi apliecinot
pienemsanas protokoléSanu. Ja apmeklétajs protokolu nevélas parakstit, par to protokola izdara
atztmi “parakstit atteicas”.

18.1 Ja protokolu nav iespéjams sagatavot un parakstit uzreiz péc apmekl&taja
pienemsanas vai arl apmekl&taja pienemsana notiek attalinati, protokolu sagatavo, saskano un

paraksta elektroniski.
(11.08.2022. ieksejo noteikumu Nr.1-03/2022/9 redakcija)

19. Ja saruna apmekl&taja pienemsanas laika tiek ierakstita audioieraksta, protokol&tajs
pirms sarunas uzsakSanas informe par audioieraksta veikSanu, un aicina apmekl&taju parakstit
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apliecingjumu (3. pielikums). Ja apmekletajs apliecingjumu nevelas parakstit, par to
apliecinajuma izdara atzimi “parakstit atteicas”.

19.'Ja apmekletaja pienemsana notiek attalinati, $o iek§&jo noteikumu 19. punkta
minéto apliecinajumu apmekl&tajs paraksta elektroniski.
(11.08.2022. iekséjo noteikumu Nr.1-03/2022/9 redakcija)

20. Protokolu ne velak ka nakamaja darbdiena p&c protokola parakstiSanas protokol&tajs
nodod Administrativaja departamenta registréSanai saskana ar Maksatnesp&jas kontroles
dienesta ieksgjiem noteikumiem par dokumentu un arhiva parvaldibas kartibu. Audioierakstu
elektroniskaja dokumentu vadibas sistéma ,,DocLogix” pievieno protokolam péc ta
registrésanas.

II1. Informacijas izpauSanas ierobeZojumi

21. Apmekletaju pienemsana direktors, direktora vietnieks, strukttirvienibas vaditajs un
nodarbinatais rikojas saskana ar iestades Privatuma politiku (pieejama iestades timekla vietng
sadala “Par mums”, apakSsadala «Privatuma politika”) un ievéro ierobeZotas pieejamibas

informacijas izpausanas ierobezojumus, saskana ar normativajiem aktiem.

Direktore B.Banga

D.Sulaine 67099128

DOKUMENTS IR PARAKSTITS AR DROSU ELEKTRONISKO PARAKSTU



1. pielikums Maksatnespéjas kontroles dienesta
iek$€jiem noteikumiem "Apmekl&taju pienemsanas kartiba"

Iesniedzgja vards, uzvards*

Juridiskas personas, ko parstav iesniedzgjs, nosaukums un registracijas
numurs

Veélamais sazinas kanals* (noradit vélamo sazinas veidu)

Kontakttalrunis e - pasts

PIETEIKUMS

Velos pieteikties uz pienemsanu Maksatnespgjas kontroles dienesta §ada jautajuma:*

Datums** Paraksts**

* Obligati aizpildamie lauki

** Neaizpilda, ja dokuments parakstits elektroniski ar droSu elektronisko parakstu un satur
laika Zimogu.



2. pielikums Maksatnespéjas kontroles dienesta
iek§€jiem noteikumiem "Apmeklétaju pienemsanas kartiba"

APMEKLETAJA PIENEMSANAS PROTOKOLS

Riga
. . Nr.
(datums)
Apmekl&taju
pienéma
(amats, vards un uzvards)
Apmekletajs:

(vards uzvards)

Apmekletaja uzdotais
jautajums:

Apmekletajam sniegta atbilde:

Apmekletaja pienemsanas laika tika/netika veikts audioieraksts (vajadzigo pasvitrot)

Apmekl&etajs /

(paraksts/paraksta atsifrgjums)

Protokolétajs /

(paraksts/paraksta atSifr&jums)

Apmekletaju pienéma /
(paraksts/paraksta atSifr&jums)




3. pielikums Maksatnespéjas kontroles dienesta
iek§€jiem noteikumiem "Apmeklétaju pienemsanas kartiba"

Apmekletaja vards, uzvards,

APLIECINAJUMS

Apliecinu, ka esmu informéts/-a, ka pienemsanas laika apmekl&taja pienemsanas kvalitates
kontroles un Maksatnesp&jas kontroles dienesta darbibas tiesiskuma nodroSinasanai
Maksatnespgjas kontroles dienests veic audioierakstu.

Atbilstosi ar Maksatnespé&jas kontroles dienesta Privatuma politikai, audioieraksts tiek veikts
un saglabats Maksatnespé&jas kontroles dienesta, Marstalu iela 19, Riga, LV-1050. Privatuma
politika pieejama dienesta timekla vietné www.mkd.gov.lv, sadala “Par mums”, apakssadala
“Privatuma politika”, datu apstrades noliiks ,,Apmekl&taja pienemsanas kvalitates kontroles un
Maksatnespgjas kontroles dienesta darbibas tiesiskuma nodrosinasanai”.

/ /
(vards, uzvards) (paraksts) (datums)




