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IEKSEJIE NOTEIKUMI
Riga
15.01.2020. Nr. 1-3/1
Rajonu (pilsétu) tiesu un apgabaltiesu klientu apkalpos$anas standarts

Izdoti saskana ar

Valsts parvaldes iekartas likuma
72. panta pirmas dalas 2. punktu un
likuma "Par tiesu varu"

107.1 panta otras dalas 23. punktu

I. Visparigie noteikumi

1. Sie ieksgjie noteikumi nosaka:

1.1. kartibu, kada rajonu (pilsétu) tiesas un apgabaltiesas (turpmak — tiesa) darbinieks
nodro§ina tiesas apmeklétaja, tiesvedibas procesa dalibnieka, ta parstavja (turpmak — klients)
apkalpoSanu (klienta pienemsanu, informacijas sniegSanu un sazinu klatien€, pa talruni un
elektroniski);

1.2. klientu apkalpoSanas pamatvértibas, klientu apkalposanas vispar&jos principus un
pamatnoteikumus.

2. Tiesu administracijas (turpmak — administracija) atbildiga struktiirvieniba nodrosina,
ka administracijas noslégta liguma par arpakalpojuma nodro$inaSanu tiesa (piem., tiesas
apsardze, uzkopSana, €kas uzturésana) tiek ieklautas So iek§€jo noteikumu prasibas, kas attiecas
uz konkréto arpakalpojumu un piemérojamas klientu apkalposana.

3. So ieksgjo noteikumu prasibu izpildi novertg, veicot tiesas darbinicka novértesanu
saskana ar administracijas ieks€jiem noteikumiem tiesas darbinieka individualas kvalifikacijas
un kompetencu novertéSanas un kategorijas pieskirSanas joma.

4. Situacijas, kuras nav regulétas $ajos ieks€jos noteikumos, darbinieks rikojas saskana
ar vispargjam uzvedibas un &tikas normam.

5. Tiesas prieksseédétajs nodroSina So iek$€o noteikumu izvietoSanu tiesas telpas
klientiem pieejama vieta.
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Il. Klientu apkalpoSanas pamatvértibas un visparéejie principi

6. Tiesas darbinieks, pildot amata pienakumus, izprot, ievéro un isteno $adas klienta
apkalpoSanas pamatvertibas:

6.1. taisnigums — tiesas darbinieks ievero ikvienas personas vienlidzibu likuma prieksa,
pilda amata pienakumus pec labakas sirdsapzinas; ne sava, ne Citu tiesas darbinieku darbiba
nepielauj diskrimingjosu attieksmi atkariba no personas rases, adas krasas, dzimuma, vecuma,
invaliditates, religiskas, politiskas vai citas parliecibas, nacionalas vai socialas izcelsmes,
mantiska vai gimenes stavokla, seksualas orientacijas vai citiem apstakliem;

6.2. godigums — tiesas darbinieks amata pienakumus veic profesionali, godigi, atbildigi
un precizi; neslépj informaciju no klienta, neaizkavé informacijas sniegSanu klientam, nesniedz
Klientam maldino$u informaciju; atzist savas klidas un atvainojas par tam, censoties p&c
iesp&jas drizak tas noverst

6.3. profesionalitate — tiesas darbinieks ievéro visparpienemtas un profesionalas &tikas
normas, argjos un ieks$€jos normativos aktus, kas attiecas uz amata pienakumu izpildi; ievéro
Latvijas Republikas Satversmi, likumus un citus normativos aktus, valsts un personu tiesibas
un likumigas intereses, ka ari amata apraksta un darba liguma noteikumus; ievéro valsts un
personu tiesibas un likumigas intereses; nepartraukti pilnveido zinaSanas un prasmes, kas
veicina klientu profesionalu apkalpoSanu,;

6.4. atbildiba — tiesas darbinieks ir atbildigs par tiesas sniegto pakalpojumu kvalitati, ka
ar1 par klienta datu aizsardzibu, tiesas darbinieks ir patstavigs un neatkarigs savu pienakumu
izpildg; tiesas darbinieks norobezojas no personigajam interesém, atzist un nover§ pielautas
klidas, uzklausa kritiku un nenorobezojas no tas;

6.5. konfidencialitate — tiesas darbinieks informaciju, kas tam kluvusi zinama, pildot
amata pienakumus, neizpauz prettiesiski un neizmanto mérkiem, kas nav saistiti ar amata
pienakumu veikSanu; aizsarga klienta informaciju atbilstosi informacijas aizsardzibu
regul€joSiem normativajiem aktiem un respekté klienta tiesibas uz privatas dzives
neaizskaramibu,

6.6. lojalitate — tiesas darbinieks veicina sabiedribas uztic€Sanos tiesu sist€mai un vairo
sabiedribas kopigo labumu; neizmanto savu amatu launpratigi un nepielauj citiem to izmantot
launpratigi; ievéro augstas uzvedibas kultliras normas, stiprinot tiesu varas neatkaribu un
veicinot tiesas funkciju kalpot sabiedribai;

6.7. izpratne par klienta vajadzibam — tiesas darbinieks izvairas no birokratiskas
attieksmes un apkalpo klientu vinam saprotama un vienkar$a veida, izvairoties no sarezgitu
juridisku terminu lieto$anas; sazinas ar klientu pieklajigi, laipni un iecietigi, uzklausa un palidz
Klienta jautajuma risinasana; atbilstosi savai kompetencei atbild uz jautajumiem un izpilda
Klienta ligumus; informé Klientu par iesnieguma izskatisanas vai atbildes sniegSanas terminu;
iesaka citu tiesas darbinieku vai institiiciju, kura ir kompetenta risinat klienta jautajumu;

6.8. pieejamiba — tiesas darbinieks piedava klientam iesp&ju versties tiesa, izveloties sev
értako komunikacijas veidu (ieraSanas klatieng, pa pastu, elektroniski); telefoniski sniedz
Klientam visparigu informaciju; sniedz klientam informaciju par tiesas noteikta darba laika
izmainam, nodro$ina, ka sabiedriba tiek informéta par izmainam tiesas darba;

6.9. atpazistamiba — tiesas  darbinieks, pildot amata pienakumus, nodrosina
atpazistamibu, n&sajot pie apgérba redzama vieta identifikacijas karti ar vardu, uzvardu un
amatu.
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I11. Klientu apkalposanas pamatnoteikumi

7. Tiesas darbinieks nodrosina pret klientiem vienlidzigu attiecksmi un nesniedz
klientiem juridiskas konsultacijas.

8. Tiesas darbinieks nodrosina klientu individualu apkalposanu, neapkalpo vienlaikus
vairakus klientus, apkalposanas laika vienlaikus nenodarbojas ar citam lietam.

9. Tiesas darbinieks ievéro klientu pienemsSanas laiku, nepiecieSamibas gadijuma
apkalpo Klientu arT arpus pienemsanas laika tiesas darba laika ietvaros.

10. Tiesas darbinieks, apkalpojot klientu, aicina:

10.1. ievérot tiesas darba laiku, administracijas iek$€jos noteikumus tiesu darba kartibas
joma, tiesas ieks$€jos normativos aktus un tiesas priekSsédétaja rikojumus;

10.2. laikus informét tiesas darbinieku, ja klientam ar ipasam vajadzibam nepiecieSama
palidziba ieklti$anai tiesas telpas;

10.3. ieprieks iepazities ar informaciju par tiesas sniegtajiem pakalpojumiem, noradot
informacijas ieguves vietu;

10.4. noradit savu kontakttalruni vai e-pasta adresi, lai nepiecieSamibas gadijuma tiesas
darbinieks var€tu sazinaties ar klientu,

10.5. ja nepiecieSams, ar izpratni izturéties pret tiesas darbinieka ltigumiem un
neskaidribu gadijuma uzdot jautajumus;

10.6. ierasties ar tulku, ja atbilsto§i normativajiem aktiem tulka pakalpojumu
pieejamibu nodroSina klients;

10.7. piedalities klientu aptaujas un novertet tiesas pakalpojumus.

IV. Klientu apkalpoSana klatiené

11. Tiesas darbinieks klientus apkalpo sakopts, tira, kartiga un lietiska apgerba.

12. Tiesas darbinieks, kura amata pienakumos ietilpst klientu apkalpoSana, savu darba
vietu uztur tada kartiba, lai klientam nebiitu pieejama citu klientu informacija un uz darba galda
atrastos tikai darbam nepiecieSamais aprikojums (tira galda princips).

13. Tiesas darbinieks, apkalpojot klientu klatieng, ja nepiecieSams:

13.1. aicina klientu tiesas telpas rikoties atbilsto$i &tikas normam, izturéties pieklajigi
un ar cienu, netraucgjot citiem klientiem un tiesas darbiniekiem;

13.2. aicina klientu ieverot informacijas aizsardzibu regul&josos normativos aktus un
respektét citu klientu un tiesas darbinieku tiesibas uz privatas dzives neaizskaramibu, t. sk., bez
iepriek$gjas saskanoSanas nefotograféjot un nefilmg&jot tiesas darbiniekus, citus klientus un
tiesas telpas.

14. Ja klients uzvedas agresivi, izaicino$i vai ir aizdomas par klienta atraSanos
apreibinoSu vielu ietekmé, tiesas darbiniekam ir tiesibas partraukt saskarsmi ar klientu un
nepiecieSamibas gadijuma lugt tiesas apsardzes darbinieka palidzibu.

V. Klientu apkalpoSana pa talruni

15. Tiesas darbinieks telefonsarunu uzsak, nosaucot tiesu, amatu, vardu un uzvardu.
Tiesas darbinieks uzklausa klientu, uztur konstruktivu telefonsarunu, nepartrauc klientu, sniedz
klientam tikai visparigu informaciju un neizpauz ierobezotas pieejamibas informaciju.
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16. Ja tiesas darbinieckam nepiecieSams noskaidrot papildu informaciju, lai sniegtu
Klientam atbildi, tiesas darbinieks lidz personu uzgaidit un izmanto talruna mikrofona
izslégsanas funkciju laika, kad noskaidro papildu informaciju. Ja telefonsarunas laika nav
iesp&jams sniegt klientam atbildi, tiesas darbinieks pieraksta klienta kontaktinformaciju un
informe klientu par turpmako sazinu.

17. Tiesas darbinieks, kur§ apkalpo Kklientus telefoniski, izmantojot tiesas
kontakttalruni, atstajot darba vietu, paradres€ zvanus uz tiesas darbinieka aizvietotaja talruni.
Tiesas darbinieks nodrosina, ka ilgstoSas prombiitnes laika zvani tiek paradreséti uz tiesas
darbinieka aizvietotaja talruni vai uz mobilo talruni, ja tads pieskirts. Tiesas darbinieka
aizvietotajs atbild uz paradresétajiem zvaniem.

VI. Klientu apkalpo$ana elektroniski

18. Elektroniska sazina ar klientu tiesas darbinieks izmanto lietiSko rakstu valodu.

19. Tiesas darbinieks savas kompetences ietvaros sniedz atbildi uz Kklienta e-pasta
vestuli nekavgjoties, bet ne vélak ka divu darbdienu laika, ieverojot normativajos aktos noteikto
atbildes sniegSanas kartibu.

20. Atbildot uz klienta e-pasta véstuli, tiesas darbinieks sniedz visparigu informaciju,
piem€ram, par tiesas maksas pakalpojumiem un to apmaksas veidiem, tiesas sédes laiku vai
nolémuma pieejamibas datumu.

21. Tiesas darbinieks e-pasta programma iesp&jo automatisku pazinojumu par savu
prombiitni, noradot tas ilgumu, aizvietotaju un ta kontaktinformaciju.

22. Elektroniska sazina ar Kklientu tiesas darbinieks izmanto tiesas vienoto paraksta
rekvizita noform&umu, noradot savu vardu, uzvardu, amatu, tiesu un kontaktinformaciju
(talruni, e-pasta adresi).

VII. Nosleguma jautajums
23. Atzit par speku zaudgjuSu Tiesu administracijas 2008. gada 26. junija iek$&jo

normativo aktu Nr. 1-3/40 "Rajona (pils€tu) tiesu un apgabaltiesu apmekletaju apkalpoSanas
standarts".

Direktors A. Munda

Dokuments parakstits elektroniski ar droSu elektronisko parakstu un satur laika zimogu.

Vjaceslavs Mitnicuks, 26447901
vjaceslavs.mitnicuks@ta.gov.lv
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