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IEKSLIETU MINISTRIJAS INFORMACIJAS CENTRA
KLIENTU APKALPOSANAS STANDARTS

lekslietu ministrijas Informacijas centrs (turpomak — Centrs) ir lekSlietu ministrijas (turpmak —
leM) paklautiba esosa tiesas parvaldes iestade. Centrs sagatavo un sniedz publiskos pakalpojumus
privatpersonam, juridiskGm personam, ka ari leM padotibas un citu resoru iestadém (atbilstosi tiesibu
aktos noteiktajam).

MERKIS

Centra darbibas mérkis ir veicinat noziedzibas novérsanu un apkarosanu, sabiedriskas kartibas
un drosibas aizsardzibu, izmantojot informacijas apstrades un analizes lidzeklus, ka ari nodrosSinat
leM un tas padotiba esosas iestades ar informdcijas un komunikdcijas tehnologiju risinaGjumiem un
Eiropas Savienibas prasibam atbilstosam operativo radiosakaru un privato elektronisko sakaru tiklu
sistémam.

VERTIBAS

Centra darbinieks ievéro Centra iekSéjos noteikumus par étiku un profesionalo uzvedibu, ka ari
Centrs nosaka sekojosus pamatprincipus, kurus darbiniekam papildus jaievéro saskarsmé ar
klientiem:

profesionalitate — darbinieks ir kompetents, atbildigs, objektivs, spéjigs piedavat klientam
piemérotako risinajumu, lidzsvarojot vina vélmes un Centra iespéjas, ievérojot konfidencialitati un
normativajos aktos noteiktas prasibas;

augsta _apkalposSanas kvalitate — Centrs nodroSina klientam augstas kvalitates apkalpoSanu,
attiecibas ar klientu nepielaujot vienaldzibu un pavirsibu;

pieejamiba — Centrs nodrosina funkcionali értu pieeju pakalpojumiem dazados komunikaciju kanalos,
istenojot vienlidzigu pieeju dazadam klientu grupam un nemot véra atskiribas starp tam;

uzticamiba — Centrs nodrosina kvalitativu pakalpojumu sniegSanu noteiktaja laika, tadeéjadi radot
klientos uzticamibas un drosuma sajatu;

pozitiva attieksme — klients vienmeér ir laipni gaidits un teicami apkalpots, Centra darbinieki ir
pieklajigi, komunikabli, atverti uz sadarbibu, labvéligi noskanoti un korekti.




DARBINIEKS

e Irar pozitivu attieksmi pret klientu un darbu, kuru dara;

e Attiecibas ar klientu nepielauj vienaldzibu un pavirsibu;

e Apzinds, ka saskarsmé ar klientu vins parstav Centru;

e Atzist savas kludas, atvainojas un rikojas, lai novérstu raditas sekas;

e |evéro normativajos aktos noteiktas prasibas, étikas un uzvedibas normas;

e Nodrosina klientu sniegtas informacijas konfidencialitati;

e Pakalpojuma sniegSanas atteikuma gadijuma informé par iemesliem un pamato tos ar
normativo aktu prasibam.

PAKALPOJUMI

E-pakalpojumi:

e [zzinas pieprasiSana par fiziskas personas sodamibu;

e [zzinas pieprasiSana par privatpersonai uzliktajiem administrativajiem sodiem;

e [zzinas pieprasiSana par juridiskai personai piemérotajiem piespiedu ietekmésanas lidzekliem
un administrativajiem sodiem;

e Dokumenta parbaude Nederigo dokumentu registra;

e Kultdras objekta statusa noteiksana;

e Kultiras objektu apraksta veidosSana;

e Redgistréto noziedzigo nodarijumu attélosana uz digitalas kartes (GIS);

e Administrativo sodu parbaude un nomaksa;

e Mani dati Biometrijas datu apstrades sistéma;

e lerocu registracija, atlauju, licencu un sertifikatu parbaude.

Centra sniegtie pakalpojumi:

e [zzina par fiziskas vai juridiskas personas (ne)sodamibu;

e Zinu sniegsana tiessaistes datu parraides reZima no valsts informacijas sistémam “Sodu
registrs” un “Integréta iekslietu informacijas sistema”;

e Datu apmainas programmatiras modulu izstrade;

e Statistiskas informdcijas sagatavosana péc informdcijas sistémas esosajiem datiem;

e Radiosakaru sistémas nodrosinasana;

e Arhiva izzinu sagatavosana;

e Kultiras objektu apraksta veidoSana;

e Zinu sniegsSana kartéta veida no valsts informacijas sistemam “Sodu registrs” un “Integreta
iekslietu informacijas sistema”;

e Administrativo sodu parbaude un nomaksa;

e Informdcijas iegiSana no Biometrijas datu apstrades sistéma uzkratajam zinam par personu;

e lerocu registracija, atlauju, licenc¢u un sertifikatu parbaude.



KLIENTU APKALPOSANAS VIETA UN PIENEMSANAS LAIKS

Centrs nodroSina klientam iespéju izvéléties eértako komunikdacijas kandlu sazinai,
konsultacijas sanemsanai vai pakalpojuma pieteiksanai un sanemsanai.

Dokumentus un pieprasijumu izzinai par personas (ne)sodamibu sagatavosanai var iesniegt:

e Klatiené Centra — Riga, Bruninieku iela 72B;

e Nosdtot pa pastu uz adresi: Bruninieku iela 72B, Riga, LV-1009;

o [Elektroniski uz e-pastu kanceleja@ic.iem.gov.lv;

e Satot uz faksa nr.+371 67208219;

e [zmantojot e-pakalpojumu portala Latvija.lv, sadala “Izzinas pieprasisana par fiziskas
personas sodamibu”.

Vélams parliecinaties vai dokumenti sanemti zvanot uz talruna nr. +371 67208218.

Sanemot sagatavoto izzinu Centra, klientam jaiesniedz pieprasijuma un maksajuma uzdevuma
originali, ka ari pases personas datu lapas kopija (lapa ar personas fotografiju, personas datiem un
parakstu).

Informacijas stenda Centra klientu apkalposanas vieta klatiené ir izvietota sekojosSa
informacija:

e Privatpersonu pienemsanas laiks un kartiba;

e (Centra sniegto maksas pakalpojumu cenradis (var bit ievietots atseviska ramju turétaja);

e Nordades uz Centra timekla vietni www.ic.iem.gov.lv, portalu www.latvija.lv, informativo
talruni un informativa elektroniska pasta adresi;

e Par planotajam izmainam Centra klientu apkalposanas darba laika;

e Par traucéjumiem klientu apkalposSana no Centra neatkarigu tehnisku iemeslu dél;

e (Cita klientiem svariga informacija.

Dokumentu iesniegSana un sagatavoto izzinu izsniegsana klatiené Centra tiek veikta:

Pirmdienas 9.00-11.00 13.00 - 16.00

Otrdienads 10.00 - 13.00 14.00 - 18.00

Tresdiends 9.00-11.00 13.00 - 16.00

Ceturtdienads 10.00 - 13.00 14.00 - 18.00

Piektdienas 9.00-11.00 13.00 - 16.00

Fiziskas personas prombditné izzinu no Sodu registra var iesniegt jebkura persona.

Fiziskas personas prombiitné sagatavoto izzinu var sanemt tikai fiziskas personas pilnvarota
persona, uzradot notariali apliecinatu pilnvaru. Personas vieta, kura nav sasniegusi 18 gadu vecumu,
pieprasijumu iesniedz un zinas no registra sanem personas vecaki vai aizbildni, par aizgadniba esoso
personu - tas aizgadni.

Fiziskai personai, lai sanemtu zinas no Centra arhiva (turpmak — Arhivs), kopa ar iesniegumu
ir jaiesniedz pases personas datu lapas kopija, bet pieprasot zinas par aizgadniba esosam personam
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vai mirusiem radiniekiem, papildus ir jaiesniedz ari radniecibas, aizgadnibas vai mirsanas faktu
apliecinosu dokumentu kopijas.

lesniegumu var iesniegt:

Centra — Riga, Bruninieku iela 72B. Centra pienemsanas laiks katru darba dienu no 08.00 —
12.00 unno 12.30 - 16.30;

Arhiva nodald — Riga, Ciekurkalna 1.linija 1, k-6, talr.+371 67829000, +371 67829007, +371
67829017, e-pasts: arhivs@ic.iem.gov.lv. Arhiva nodalas pienemsanas laiks katru darba dienu
(iznemot piektdienas) no plkst. 8.00-12.00 un no 13.00-15.00;

Izmantojot e-pakalpojumu portala Latvija.lv, sadala “lesniegums iestadei”.

Arhiva izzinu var sanemt:

Centra — Rigd, Bruninieku ield 72B. Centra pienemsanas laiks katru darba dienu no 08.00 —
12.00 un no 12.30 - 16.30.

SADARBIBA BUS VEIKSMIGA, JA KLIENTS

lepazisies ar informaciju par Centra pakalpojumiem, izvértés un izvélésies sev értako
pakalpojuma pieprasisanas veidu;

Noradis savu kontaktinformdciju, lai nepieciesamibas gadijuma Centra darbinieki varétu
sazindaties;

Uzradis personu apliecinosu dokumentu, ja tas ir nepieciesams pakalpojuma sanemsanai;
Piedalisies klientu aptaujas un novértés Centra pakalpojumu kvalitati;

Informés Centru un izteiks savu viedokli, ja Centra sniegto pakalpojumu kvalitate neapmierina;
Gadijumos, ja klients nespéj sazindties (tai skaitd nepdrvalda latviesu valodu) un precizi
izklastit savas problémas batibu, ieradisies kopa ar personu, kura var palidzet sazinaties, spéj
izklastit klienta problémas bdtibu un nodrosinat tulkosanu;

Centra klientu apkalposanas vietas ievéros visparéjas piekldjibas un étikas normas, netrauceés
paréjiem klientiem un darbiniekiem, nefotografés un nefilmés darbiniekus, telpas un paréjos
klientus.

KLIENTU ATSAUKSMES

Izteikt savu viedokli par Centra sniegto pakalpojumu kvalitati var:

Satot atsauksmes uz e-pasta adresi kanceleja@ic.iem.gov.lv vai pa pastu uz adresi:
Bruninieku iela 72B, Riga, LV-1009;

Satot atsauksmes Centra Pakalpojumu dienestam uz e-pasta adresi pd@ic.iem.gov.lv;
Centra klientu apkalposanas vieta klatiené aizpildot aptaujas anketu.



