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[bookmark: _Toc256000036]1.   Izmantotie saīsinājumi un termini
1. tabula
Saīsinājumi
	Saīsinājums, termins
	Skaidrojums

	AD
	Audita departaments

	BFD
	Budžeta un finanšu departaments

	Dotācija
	Valsts budžeta dotācija valsts un pašvaldības vienotā klientu apkalpošanas centra izveidei un darbības nodrošināšanai

	Dotācijas saņēmējs
	Pašvaldība, kurai saskaņā ar Ministru kabineta 2020. gada 4. februāra noteikumiem Nr.71 “Kārtība, kādā izmanto 2020. gadam paredzēto apropriāciju valsts un pašvaldību vienoto klientu apkalpošanas centru tīkla izveidei, uzturēšanai un publisko pakalpojumu sistēmas pilnveidei”  pārskaita valsts budžeta līdzfinansējumu Valsts un pašvaldības vienotā klientu apkalpošanas centra izveidei un darbības nodrošināšanai

	IKT
	Informācijas un komunikācijas tehnoloģijas

	LPS
	Latvijas Pašvaldību savienība

	Ministrija
	Vides aizsardzības un reģionālās attīstības ministrija

	Neatbilstība
	Dotācijas saņēmēja sagatavotajā dotācijas izlietojuma pārskatā konstatētā neatbilstība dotācijas piešķiršanas mērķim un izlietojumam atbilstoši normatīvo aktu prasībām

	Pakalpojumu vadības sistēma
	[bookmark: __DdeLink__1401_1576985855]Valsts un pašvaldības vienotā klientu apkalpošanas centra informācijas sistēma, kurā pašvaldības darbinieks reģistrē pakalpojuma pieteikumu un atzīmē sniegto informāciju

	Pamata funkcija, darbība
	Valsts un pašvaldības vienotā klientu apkalpošanas centra izveides un darbības pamats, kas noteikts sadarbības līgumā

	Pārkāpums
	Sadarbības līgumu un normatīvo aktu prasību neievērošana saistībā ar VPVKAC darbības nodrošināšanu

	PPD
	Publisko pakalpojumu departaments

	Sadarbības līgums
	Līgums par sadarbību Valsts un pašvaldības vienotā klientu apkalpošanas centra funkciju izpildē, pieņemot pakalpojuma pieteikumu un sniedzot informāciju par valsts pārvaldes pakalpojumiem

	VPAN
	Vienas pieturas aģentūras nodaļa

	VPVKAC
	Valsts un pašvaldības vienotais klientu apkalpošanas centrs



[bookmark: _Toc256000037]2.   Metodisko norādījumu mērķis un pamatojums
2.1. Metodiskie norādījumi izstrādāti atbilstoši Ministru kabineta 2020. gada 4. februāra noteikumu Nr. 71 „Kārtība, kādā izmanto 2020. gadā paredzēto apropriāciju valsts un pašvaldību vienoto klientu apkalpošanas centru tīkla izveidei, uzturēšanai un publisko pakalpojumu sistēmas pilnveidei” (turpmāk – MK noteikumi Nr. 71) 28. punktam, kas nosaka, ka piešķirto valsts budžeta dotācijas izlietošanu uzrauga Ministrija atbilstoši Ministrijas iekšējiem normatīvajiem aktiem.
2.2. Metodiskie norādījumi izstrādāti, lai nodrošinātu piešķirtās valsts budžeta dotācijas izlietojuma uzraudzības kārtību, ietverot izmaksu kontroles, pārbaudes uz vietas veikšanas procesa kārtību, kā arī uzraudzības kārtību pār dotācijas atlikuma efektīvu novirzīšanu pakalpojumu vadības sistēmas pilnveidošanai, tajā skaitā informācijas un komunikācijas tehnoloģiju attīstībai VPVKAC tīklā. 
2.3. Metodisko norādījumu lietotāji ir Ministrijas PPD, BFD un AD darbinieki. 
2.4. Ministrija veic visu pašvaldību, kurām piešķirta valsts budžeta dotācija VPVKAC izveidei vai uzturēšanai, iesniegto pārskatu atbilstību pārbaudi piešķirtās valsts budžeta dotācijas izlietojumam ePārskatos, kā arī veic izlases (klātienes) pārbaudes saskaņā ar MK noteikumu Nr. 71 prasībām, kas nosaka dotācijas piešķiršanas kārtību.
2.5. Uzraudzības kārtības un tajā ietverto prasību nodrošināšanai ir saistoši šādi Ministru kabineta noteikumi:
2.5.1. MK noteikumi Nr. 71;
2.5.2. Ministru kabineta 2017. gada 4. jūlija noteikumi Nr. 401 “Noteikumi par valsts pārvaldes vienoto klientu apkalpošanas centru veidiem, sniegto pakalpojumu apjomu un pakalpojumu sniegšanas kārtību” (turpmāk – MK noteikumi Nr. 401);
2.5.3. Ministru kabineta 2005. gada 27. decembra noteikumi Nr. 1031 „Noteikumi par budžetu izdevumu klasifikāciju atbilstoši ekonomiskajām kategorijām”;
2.5.4. Ministru kabineta 2010. gada 28. decembra noteikumi Nr. 1220 „Asignējumu piešķiršanas un izpildes kārtība”;
2.5.5. Ministru kabineta 2012. gada 6. novembra noteikumiem Nr. 748 “Dokumentu un arhīvu pārvaldības noteikumi.

[bookmark: _Toc256000038]3.   Izmaksu kontrole un neatbilstību konstatēšana
3.1. [bookmark: _Toc34118198][bookmark: p-723198][bookmark: p34]Saskaņā ar MK noteikumu Nr. 71 33. punktu Ministrija 20 darbdienu laikā pēc pašvaldību iesniegto pārskatu iesniegšanas ePārskatos, bet ne vēlāk kā līdz 2021. gada 31. janvārim pārbauda to atbilstību piešķirtās valsts budžeta dotācijas izlietojumam. Ja pašvaldības pārskatā konstatē kļūdu, pārskatu atgriež labošanai.
3.2. [bookmark: p-723199][bookmark: p35]Ministrija atzīst pārskatu izdevumus un ieņēmumus atbilstoši MK noteikumu Nr. 71 34. punktam.
3.3. Ministrija veiktos uzturēšanas izdevumus apstiprina atbilstoši uzkrāšanas principam, bet pamatkapitāla veidošanas izdevumus – atbilstoši naudas plūsmai saskaņā ar MK noteikumu Nr. 71 35. punktu.
3.4. Konstatējot neatbilstību dotācijas izlietojumā, Ministrija dotācijas saņēmējam var pieprasīt papildu informāciju un veic atbilstošas korekcijas, par to informējot dotācijas saņēmēju.
3.5. Ja dotācijas saņēmējs VPVKAC izveidi līdzfinansē mazāk nekā 30% no VPVKAC izveidei izlietotās kopējās summas, dotācijas apjomu samazina atbilstoši dotācijas saņēmēja līdzfinansējuma apjomam.
3.6. Ja dotācijas saņēmējs VPVKAC izveidi līdzfinansē vairāk nekā 30% no izveides kopsummas, starpība netiek kompensēta.
3.7. Ja dotācijas saņēmējs izlieto lielāku dotācijas summu, nekā tā ir piešķirta konkrētam mērķim, šo summu samazina atbilstoši piešķirtās dotācijas apjomam.
3.8. Ja VPVKAC netiešajās attiecināmajās izmaksās konstatē neatbilstību, to koriģē atbilstoši piešķirtās dotācijas apjomam un pašvaldības līdzfinansējumam.
3.9. Ja dotācijas saņēmējs VPVKAC netiešajās attiecināmajās izmaksās izlieto lielāku dotācijas summu, nekā tā ir piešķirta, šo summu samazina atbilstoši dotācijas apjomam un dotācijas saņēmēja līdzfinansējumam, kas nevar būs mazāks par 50% no VPVKAC uzturēšanai izlietotā kopapjoma. 

[bookmark: _Toc256000039]4.    Komunikācija un informācija, kas pārbaudāma visiem VPVKAC pirms klātienes pārbaudes veikšanas
4.1. Dotācijas saņēmēja tīmekļvietnē jābūt publicētai informācijai par VPVKAC darbību, norādot: 
4.1.1. VPVKAC adresi; 
4.1.2. VPVKAC darba laiku;
4.1.3. VPVKAC tālruņa numuru; 
4.1.4. VPVKAC elektroniskā pasta adresi, kas veidota vienoti visam VPVKAC tīklam un sastāv no lietotājvārda – VPVKAC atrašanās vietas nosaukuma, simbola “@” un domēna vārda – pakalpojumucentri.lv, piemēram, cesis@pakalpojumucentri.lv;
4.1.5. VPVKAC pieejamo pakalpojumu klāstu;
4.1.6. iespējas par atbalsta un konsultāciju saņemšanu pakalpojumu pieteikšanai Latvija.lv;
4.1.7. VPVKAC iestāžu klātienes konsultācijas laikus (ja attiecināms);
4.2. Atbildot uz telefona zvanu, VPVKAC darbinieks atbild: “Klientu apkalpošanas centrs!”.
4.3. Dotācijas saņēmēja VPVKAC e-pastu konfigurē, kā sūtītāju norādot konkrētā VPVKAC nosaukumu. Kā sūtītāju nedrīkst norādīt VPVKAC darbinieka vārdu un/vai uzvārdu. Pareizi: “Pārgaujas VPVKAC”, nepareizi: “Liene Sudraba”.
4.4. Pašvaldības VPVKAC, saņemot e-pastu, dotācijas saņēmēja VPVKAC informācijas tehnoloģiju sistēmai ir jānosūta automātiska atbilde par elektroniskā pasta saņemšanu.

5. [bookmark: _Toc256000040]Klātienes pārbaude VPVKAC par piešķirtās valsts budžeta dotācijas izlietojumu
5.1. Atbilstoši MK noteikumu Nr. 71 33. punktam Ministrija izlases kārtībā uz vietas pārbauda pašvaldībām piešķirtās valsts budžeta dotācijas izlietojumu.
5.2. VPVKAC klātienes pārbaužu veikšanas procesu skatīt 3. pielikumā “VPVKAC pārbaužu uz vietas plānošana un veikšana”. 

6. [bookmark: _Toc256000041]VPVKAC pārbaudes uz vietas vispārīgs raksturojums
6.1. VPAN darbinieki veic plānotas un neplānotas pārbaudes VPVKAC. 
6.1.1. Plānotu pārbaudi veic, pamatojoties uz VPAN sastādīto pārbaužu plānu jeb izlasi. 
6.1.2. Neplānotu pārbaudi veic, pamatojoties uz VPAN rīcībā nonākušu informāciju par problēmām VPVKAC.
6.2.   Organizējot pārbaudi uz vietas VPVKAC, pārbaudē piedalās vismaz divi pārbaudes veicēji no VPAN, lai nodrošinātu pārbaudes objektivitāti un operativitāti.
6.3.    Pārbaudē VPVKAC papildus VPAN darbiniekiem ir tiesības piedalīties LPS, sadarbības partneru, nevalstisko organizāciju un citu VARAM nodaļu pārstāvjiem, kuru darbs saistīts ar pārbaužu veikšanu un uzraudzību.
6.4.   Pārbaudēs ietver finanšu, administratīvos, tehniskos un VPVKAC darbības nodrošināšanas aspektus atbilstoši MK noteikumiem Nr. 71, Ministru kabineta 2019. gada 30. aprīļa noteikumiem Nr. 181 “Kārtība, kādā izmanto 2019. gadam paredzēto apropriāciju valsts un pašvaldību vienoto klientu apkalpošanas centru tīkla izveidei, uzturēšanai un publisko pakalpojumu sistēmas pilnveidei” (turpmāk – MK noteikumi Nr. 181), MK noteikumiem Nr. 401, kā arī sadarbības līgumu nosacījumiem.

[bookmark: _Toc256000043]7. VPVKAC atlases veikšana klātienes pārbaužu veikšanai 
7.1.  VPAN darbinieks sagatavo VPVKAC pārbaužu plānu, ņemot vērā šādus kritērijus:
7.1.1.     izlasē iekļauj vismaz divus VPVKAC, kas darbību uzsākuši 2019. gadā;
[bookmark: _Toc256000044]7.1.2.     izlasē iekļauj tos VPVKAC, kuros iepriekšējo trīs gadu laikā (2017. – 2019. g.) VPVKAC pārbaude uz vietas (klātienē) nav veikta;
[bookmark: _Toc256000045]7.1.3.     izlasē iekļauj vismaz vienu VPVKAC no katra plānošanas reģiona un kopējais pārbaudāmo VPVKAC nevar būt mazāks par 10% no kopējā VPVKAC skaita;
[bookmark: _Toc256000046]7.1.4.     ir salīdzinoši zemākie Ministrijas pētījumu projekta “Integrēts Publisko pakalpojumu sniegšanas un gala lietotāju vajadzību monitorings” (2017. gada 13. jūlija Līgums Nr.IL/49/2017) pētījuma “VPVKAC Noslēpumainā klienta vizītes” rezultāti pēdējo 3 gadu laikā; 
[bookmark: _Toc256000047]7.1.5.     ņem vērā iesniegtās sūdzības par VPVKAC darbību, kas reģistrētas pakalpojumu vadības sistēmā www.pakalpojumucentri.lv 2019. - 2020. gadā, pakalpojumu indeksā (VPVKAC sniegto pakalpojumu skaits pret novada un pagasta iedzīvotāju skaitu) vērtības ir mazāks par kopējā indeksa rādītāju VPVKAC tīklā, kā arī iepriekšējo gadu veikto klātienes pārbaužu VPVKAC konstatēto neatbilstību un pārkāpumu novēršanas izpildi;
[bookmark: _Toc256000048]7.2.    Pēc VPVKAC pārbaužu plāna sagatavošanas, to saskaņo ar VPAN nodaļas vadītāju un PPD direktoru.

[bookmark: _Toc256000049]8.    Veicamās darbības pirms VPVKAC pārbaudes uz vietas veikšanas
8.1.   Lai nodrošinātu pārbaužu efektivitāti, tas ir, pārbaužu laikā būtu pieejams attiecīgais personāls, piecas darba dienas pirms plānotās pārbaudes uzsākšanas atbildīgais par VPVKAC pārbaužu veikšanu ar elektroniskā pasta starpniecību informē Pašvaldību, kurā veiks pārbaudi, par VPVKAC pārbaudes veikšanu uz vietas, tajā skaitā par to, kādus dokumentus pārbaudīs, vienlaikus norādot plānoto pārbaudes laiku un datumu.
[bookmark: _Toc256000050]8.2.   Atbildīgais darbinieks, ņemot vērā atlasē iekļautos VPVKAC pārbaužu veikšanai uz vietas, sagatavo pārbaužu plānu (grafiku) vienojoties, kuri no VPAN darbiniekiem noteiktajos pārbaužu datumos apmeklēs atlasē iekļautos VPVKAC.
[bookmark: _Toc256000051]8.3.   Pēc klātienes pārbaužu datumu VPVKAC noteikšanas un saskaņošanas VPAN atbildīgais darbinieks savlaicīgi nosūta automašīnas rezervācijas pieprasījumu Nodrošinājuma departamentam.
[bookmark: _Toc256000052]8.4.   Pirms klātienes pārbaudes veikšanas VPAN darbinieks pārbauda Pašvaldības tīmekļvietnē publicēto informāciju par VPVKAC atbilstoši šo metodisko norādījumu 4.1. un 4.2. apakšpunktā minētajām prasībām. Aizpilda VPVKAC pārbaudes akta 1. daļas ”1. Jautājumu sadaļa” 1. sadaļu “1.1. Jautājumi pārbaudei pirms klātienes pārbaudes” (turpmāk – VPVKAC 1. daļas 1. sadaļa) (skat. 1. pielikums).

[bookmark: _Toc256000054]9.    Veicamās darbības pārbaudes veikšanā uz vietas VPVKAC
[bookmark: _Toc256000055]9.1.   Ierodoties VPVKAC, VPAN darbinieki aizpilda VPVKAC pārbaudes akta 1. daļas 1.2. sadaļu “1.2. Jautājumi klātienes pārbaudei” (turpmāk – VPVKAC pārbaudes akta 1. daļas 2. sadaļa) VPVKAC.
[bookmark: _Toc256000056]9.2.   Papildus klātienes pārbaudē paredzētajiem jautājumiem VPAN darbinieki pēc nepieciešamības var uzdot papildus jautājumus par VPVKAC darbības nodrošināšanu, problēmām, ar kurām saskaras VPVKAC darbinieki u.c. 
[bookmark: _Toc256000057]9.3.   Lai novērstu iespējamos pārpratumus par pārbaudes norisi un tās laikā pārbaudītajiem aspektiem, ieteicams pārbaudes noslēgumā dot iespēju pašvaldības pārstāvim iepazīties ar VPVKAC pārbaudes akta 2. sadaļu “Konstatējumu sadaļa” (turpmāk – VPVKAC akta 2. daļa) (skat. 2. pielikums), kas sagatavots pārbaudē uz vietas, un parakstīt to no savas puses, tādā veidā apliecinot savu klātbūtni pārbaudē un tās laikā uzrādītajiem ar VPVKAC darbības nodrošināšanu saistītiem dokumentiem.
[bookmark: _Toc256000058]9.4.   Ja VPAN darbiniekiem pārbaudes rezultāta noteikšanai klātienē, aizpildot VPVKAC pārbaudes akta 2. daļu nav nepieciešama papildu informācija, tad:
[bookmark: _Toc256000059]9.4.1.     VPAN darbinieki pārbaudes beigās, ņemot vērā konstatētās neatbilstības jautājumu sadaļā nosaka pārbaudes rezultātu (pozitīvs/ ar iebildumiem);
[bookmark: _Toc256000060]9.4.2.      Pārbaudes rezultāts ir pozitīvs, ja pārbaudes laikā nav konstatētas neatbilstības saskaņā ar MK noteikumiem Nr. 401, MK noteikumiem Nr. 71, MK noteikumiem Nr. 181 un sadarbības līgumu nosacījumiem.
[bookmark: _Toc256000061]9.4.3.    Pārbaudes rezultāts ir ar iebildumiem, ja pārbaudes laikā  konstatētas neatbilstības MK noteikumu Nr. 401.,MK noteikumu Nr. 71 un MK noteikumu Nr. 181 prasībām un sadarbības līgumu nosacījumiem vai prasībām, bet tās ir iespējams novērst un tās nerada finansiālas sekas. 
[bookmark: _Toc256000062]9.4.4.     Ja konstatētās neatbilstības rada finansiālas sekas, Ministrijas PPD VPAN darbinieks nosūta vēstuli pašvaldībai, informējot to par konstatētajiem faktiem par līdzekļu neatbilstošu izlietojumu  un lūdz sniegt skaidrojumu. Pēc skaidrojuma saņemšanas no pašvaldības, Ministrijas PPD VPAN darbinieks pieņem lēmumu par tālāko rīcību, par kuru informē pašvaldību. 
[bookmark: _Toc256000063]9.5.   Pārbaudē konstatētās atkāpes ierakstīta VPVKAC pārbaudes akta 2. daļā un tiek noteikti to novēršanas termiņi.
[bookmark: _Toc256000064]9.6.   VPAN darbinieki un Pašvaldības pārstāvji paraksta VPVKAC pārbaudes akta 2. daļu, un viens eksemplārs tiek nodots Pašvaldībai.
[bookmark: _Toc256000065]9.7.   Ja VPAN darbiniekiem pārbaudes rezultāta noteikšanai ir nepieciešama papildu informācija, tad Pašvaldība sagatavo un iesniedz VPAN papildu dokumentāciju, kas nav pieejama pārbaudes brīdī, papildus sniedzot skaidrojumu par to, kāpēc dokumentācija nebija pieejama noteiktajā VPVKAC pārbaudē uz vietas.

[bookmark: _Toc256000066]10.   Pēcpārbaužu atskaišu sagatavošana 
10.1. 	10 darba dienu laikā pēc visu pārbaudes rezultātu noteikšanai nepieciešamo dokumentu un informācijas saņemšanas VPAN atbildīgais darbinieks sagatavo apkopojumu par klātienes pārbaužu veikšanu, kurā norāda šādu informāciju: 
10.1.1. 	izlasē iekļautos VPVKAC, kuros  veica klātienes pārbaudes;
10.1.2. 	apkopojumu par konstatētajām neatbilstībām; 
10.1.3. 	pārbaudes rezultātus, skaidri norādot, cik VPVKAC un kuri pārbaudē saņēmuši rezultātu “Pozitīvs” un kuri – “Ar iebildumiem”.
10.2. VPAN ne vēlāk kā 10 darbdienu laikā pēc pārbaudes veikšanas, tas ir, no pēdējās pārbaudes dienas (ja pārbaudes veikšanas ilgums ir vairāk nekā viena diena) vai pēc pārbaudes rezultātu noteikšanai nepieciešamo dokumentu vai informācijas saņemšanas informē Pašvaldību par pārbaudes rezultātiem un neatbilstību novēršanas vai ieteikumu ieviešanas termiņiem.
10.3. Neatbilstību un ieteikumu reģistru VPAN atbildīgais darbinieks par pārbaužu veikšanu papildina ar pārbaudēs konstatētajām neatbilstībām un ieteikumiem VPVKAC darbības uzlabošanai, un uzrauga to ieviešanu.
10.4. Lai labāk ilustrētu veikto VPVKAC pārbaudi, to nepieciešams dokumentēt un pārbaudes dokumentācijai var pievienot:
10.4.1. pārbaužu laikā uzņemto fotogrāfiju kopijas, kas parāda veiktās pārbaudes faktiskumu VPVKAC; 
10.4.2. citu dokumentu kopijas vai dokumentus elektroniskā formātā, kas pamato pārbaudes konstatējumus; 
10.4.3. rakstisko un elektronisko komunikāciju ar Pašvaldību par pārbaudes organizāciju un pārbaudes ziņojuma saskaņošanu.

[bookmark: _Toc256000068]11.   Neatbilstību novēršanas un ieteikumu ieviešanas uzraudzība un atkārtotas pārbaudes VPVKAC
11.1. VPAN atbildīgais darbinieks uzrauga neatbilstību novēršanu, tajā skaitā VPVKAC auditā norādīto ieteikumu ieviešanas gaitu VPVKAC, pieprasot ieviešanas atskaiti vai pierādījumus par neatbilstību novēršanu VPVKAC pārbaudes aktā noteiktajā termiņā. 
11.2. Ja pēc neatbilstības novēršanai noteiktā termiņa un vairākkārtējiem atgādinājumiem neatbilstības nav novērstas, VPAN atbildīgais darbinieks plāno atkārtotu vizīti VPVKAC vai iekļauj to atlasē, organizējot VPVKAC klātienes pārbaudes nākamajā gadā.
11.3. Ja neatbilstība novērsta vai ieteikums ir ieviests, atbildīgais darbinieks veic atzīmi reģistrā “Ieteikumu reģistrs” (saite: https://vide.sharepoint.com/:f:/r/sites/IKTBLOKS/Koplietojamie%20dokumenti/VPAN/VPVKAC_ieteikumi?csf=1&web=1&e=SAM06C) par neatbilstības novēršanu vai ieteikuma ieviešanu.

[bookmark: _Toc256000069]12.   Dotācijas atlikuma izlietojuma uzraudzības kārtība
12.1. Atbilstoši MK noteikumu Nr. 71 13. punktam, ja, izlietojot dotāciju, izveidojas līdzekļu atlikums, vides aizsardzības un reģionālās attīstības ministram ar rīkojumu ir tiesības to novirzīt:
12.1.1. jaunu vienoto klientu apkalpošanas centru izveidei novadu nozīmes attīstības centros;
12.1.2. pakalpojumu vadības sistēmas pilnveidošanai, tajā skaitā informācijas un komunikācijas tehnoloģiju attīstībai vienoto klientu apkalpošanas centru tīklā. 
12.2. Novirzot dotācijas atlikumu šo metodisko norādījumu 12.1.1. apakšpunktā minētajam mērķim, pašvaldība atskaitīšanos par dotācijas atlikuma izlietojumu un uzraudzību veic atbilstoši MK noteikumu Nr. 71 30.1. apakšpunktam, 32. un 33. punktam. 
12.3. Novirzot dotācijas atlikumu valsts tiešās pārvaldes iestādei vai pašvaldībai šo metodisko norādījumu 12.1.2. apakšpunktā minētajam mērķim, dotācijas atlikuma piešķiršanas, izlietošanas, atskaitīšanās un uzraudzības nosacījumus un kārtību ietver rīkojumā par dotācijas atlikuma piešķiršanu vai līgumā. 
12.4. Ja šo metodisko norādījumu 12.1.2. apakšpunktā minētajam mērķim dotācijas atlikumu izlieto Ministrija, tad dotācijas atlikuma izlietošanas uzraudzību veic Ministrijas Audita departaments atbilstoši Ministrijas iekšējiem normatīvajiem aktiem, nodrošinot kontroli pār finanšu līdzekļu izlietojuma likumību, lietderību un efektivitāti, veicot plānotu vai ārkārtas auditu.


1. pielikums
VPVKAC pārbaudes akta
pārbaudes veikšanai 2020. gadā 
1. daļa

	PAŠVALDĪBA:
	

	PĀRBAUDES LAIKS (DATUMS):
	

	PĀRBAUDES VIETA:
	

	VPVKAC VEIDS:
	<NOVADA NOZĪMES / REĢIONĀLAS NOZĪMES>

	PĀRBAUDES VEIDS:
	< PLĀNOTĀ/ NEPLĀNOTĀ >

	ATKĀRTOTA PĀRBAUDE:
	<JĀ/NĒ>

	PĀRBAUDE BEZ BRĪDINĀJUMA:
	<JĀ/NĒ>



1. JAUTĀJUMU SADAĻA

1.1. Jautājumi pārbaudei pirms klātienes pārbaudes

Jautājumi izstrādāti, ņemot vērā MK noteikumu Nr. 401, MK 2019. gada 30. aprīļa noteikumu Nr. 181 “Kārtība, kādā izmanto 2019. gadam paredzēto apropriāciju valsts un pašvaldību vienoto klientu apkalpošanas centru tīkla izveidei, uzturēšanai un publisko pakalpojumu sistēmas pilnveidei” (turpmāk – MK noteikumi Nr. 181), MK noteikumu Nr. 71 un MK 2012. gada 6. novembra noteikumu Nr. 748 “Dokumentu un arhīvu pārvaldības noteikumi” (turpmāk – MKN Nr. 748) prasības.

	Nr. p.
k.
	Pārbaudes jautājumi
	Prasības
	Datu avots
	Jā/Nē
	Pārbaudītais avots

	1.
	Vai VPVKAC nodrošina vismaz minimālajā pakalpojumu grozā iekļauto pakalpojumu sniegšanu? (LAD, NVA, UR, PMLP, VID, VSAA un VZD).
	MK noteikumu Nr.401 8. punkts, sadarbības līgumi
	1. Pašvaldības oficiālā tīmekļa vietne;
2. www.pakalpojumucentri.lv
3. Sadarbības līgumu reģistrs.
	
	

	2.
	Vai pašvaldība dotāciju iepriekšējā gadā izlietoja:
	

	2.1.
	nepārsniedzot MK noteikumos piešķirto apjomu?
	MK noteikumu Nr.181 9. punkts
	1. piešķirtais apjoms no MK noteikumu Nr.181 2. pielikums)
2. izlietotās dotācijas – I:/…/VPVKAC audits/finanšu izlietojums
	
	

	2.2.
	atbilstoši MK noteikumos atļautajām pozīcijām?
	MK  noteikumu Nr. 181 8. punkts
	izlietotās dotācijas – I:/…/VPVKAC audits/finanšu izlietojums
	
	

	3.
	Vai pašvaldībai piešķirtā dotācija izlietota pilnā apmērā?

	MK noteikumu Nr. 181 2. pielikums
	1. piešķirtais apjoms no MK noteikumi Nr. 181
2. VPVKAC finanšu izlietojuma pārskats – I:/…/VPVKAC audits/finanšu izlietojums
	
	

	4.
	Vai VPVKAC reģistrē pakalpojumu vadības sistēmā priekšlikumus, sūdzības un jautājumus un sniedz atbildes uz tiem, ja tie ir saistīti ar pakalpojuma (vai tā posma) sniegšanu VPVKAC?
	MKN noteikumu Nr. 401, 17.13., 19.7., 20.7. apakšpunkts, 
VPVKAC metodisko norādījumu 2. nodaļa “Datu ievade www.pakalpojumucentri.lv”
	PVS (www.pakalpojumucentri.lv)
	
	

	5.
	Publicitāte/informācija/IP telefonijas pieslēgums
	

	5.1.
	Vai VPVKAC nodrošina IP telefonijas pieslēgumu pakalpojumu vadības sistēmai?
	1)MK noteikumu Nr. 401, 17.5., 20.15. apakšpunkts, sadarbības līgumi
	IP telefonija: 669548XX
	
	

	5.2
	Vai pašvaldības tīmekļvietnē ir izveidota VPVKAC sadaļa?
	Metodisko norādījumu 
4.1. 
apakšpunkts
	Pašvaldības oficiālā tīmekļa vietne
	
	

	5.3.
	Vai VPVKAC sadaļā pieejama aktuālā informācija par:
· VPVKAC adresi;
· telefona numuru;
· e-pasta adresi;
· darba laiku (ieskaitot pusdienu pārtraukumu);
· VPVKAC pieejamo pakalpojumu klāstu;
· iespējas par atbalsta un konsultāciju saņemšanu pakalpojumu pieteikšanai Latvija.lv.
	MK noteikumu Nr. 401, 17.8., 17.9, 19.6., 20.1. 
apakšpunkts
	Pašvaldības oficiālā tīmekļa vietne (e-pasta adresei jābūt veidotai vienotajā VPVKAC tīklā (nosaukums@pakalpojumucentri.lv))

	
	

	6.
	Vai VPVKAC darbinieks atbild uz telefona zvanu: „Klientu apkalpošanas centrs!” vai norāda atbildē, ka piezvanīts uz VPVKAC?
	Metodisko norādījumu 4.2. 
apakšpunkts 
	Zvans uz VPVKAC pirms klātienes pārbaudes (norādot zvana veikšanas datumu, laiku)
	
	



1.2. Jautājumi klātienes pārbaudei

	Nr. p.
k.
	Pārbaudes jautājumi
	Prasības
	Datu avots
	Jā/Nē
	Pārbaudītais avots

	1.
	Vai reģionālas nozīmes VPVKAC ir izvietots reģionālas nozīmes attīstības centrā, kur vienuviet:
	

	1.1.
	Pašvaldība nodrošina to iestāžu minimālā pakalpojumu groza pakalpojumu sniegšanu, kuras nenodrošina klientu apkalpošanas funkciju konkrētajā reģionālas nozīmes attīstības centrā.
	MK noteikumu Nr. 401, 5.2., 6.2. apakšpunkts, sadarbības līgumi
	Sadarbības līgumu reģistrs.
	
	

	1.2.
	Vismaz trīs iestādes vismaz vienu darbdienu nedēļā sniedz visus savā pārziņā esošus pakalpojumus.
	MK noteikumu Nr. 401, 5.3. apakšpunkts, sadarbības līgumi
	Sadarbības līgumu reģistrs.
	
	

	
	Vai novadu/reģionālās nozīmes VPVKAC ir izvietots novada nozīmes attīstības centrā, kur vienuviet:
	
	
	
	

	1.3.
	Pieņem un pakalpojumu vadības sistēmā reģistrē pieteikumus minimālajā pakalpojumu grozā iekļauto pakalpojumu izpildei.
	MK noteikumu  Nr. 401, 17.1., 20.8. apakšpunkts, sadarbības līgumi
	PVS (www.pakalpojumucentri.lv).
	
	

	1.4.
	Informē par pakalpojumiem un pakalpojumu vadības sistēmā reģistrē informācijas sniegšanu.
	MK noteikumu Nr. 401, 17.2., 20.9. apakšpunkts, sadarbības līgumi
	PVS (www.pakalpojumucentri.lv).
	
	

	1.5.
	Konsultē par e-pakalpojuma pieteikšanu.
	MK noteikumu Nr. 401, 17.3., 20.13. apakšpunkts, sadarbības līgumi
	PVS (www.pakalpojumucentri.lv).
	
	

	1.6.
	Konsultē par oficiālās elektroniskās adreses izveidi un lietošanu.
	MK noteikumu Nr. 401, 17.4., 20.14. apakšpunkts, sadarbības līgumi
	PVS (www.pakalpojumucentri.lv).
	
	

	2.
	Vai VPVKAC nodrošina publiski pieejamu datoru ar pieslēgumu valsts pārvaldes pakalpojumu portālam?
	MK noteikumu Nr. 401, 17.6., 20.10. apakšpunkts, sadarbības līgumi
	Konstatē pārbaudes laikā (dators, pieslēgums portālam).
	
	

	3.
	Vai VPVKAC nodrošina iespēju vienotajā klientu apkalpošanas centrā bez maksas izmantot bezvadu interneta tīklu?
	MK noteikumu  Nr. 401 17.7., 20.11. apakšpunkts, sadarbības līgumi
	Konstatē pārbaudes laikā (bezmaksas Wi-Fi pieejamība).
	
	

	4.
	Vai VPVKAC telpās ir nodrošināta telpu pieejamība cilvēkiem ar kustību, redzes un dzirdes traucējumiem?
	MK noteikumu Nr. 71, 6. punkts
	Konstatē pārbaudes laikā (piem., uzbrauktuve, aprīkota ieeja).
	
	

	5.
	Vai VPVKAC telpās nodrošināta informācijas pieejamība cilvēkiem ar kustību, redzes un dzirdes traucējumiem?
	MK noteikumu Nr. 71 6. punkts, 
	Konstatē pārbaudes laikā (piem., informācija Braila rakstā).
	
	

	6.
	Vai Pašvaldība nodrošina VPVKAC darbības nepārtrauktību, paredzot vienotā klientu apkalpošanas centra darbinieka aizvietojamību centra darba laikā?
	MK noteikumu Nr. 401, 17.11., 20.17. apakšpunkts, sadarbības līgumi
	Amata apraksts, darba laiks.
	
	

	7.
	Vai ir nodrošināta VPVKAC nodarbināto atalgojuma izmaksu pamatojošo dokumentu atbilstoša noformēšana? (darba laika uzskaites tabeles, algas aprēķins u.c.)
	MK noteikumu Nr. 181 31. punkts, MK noteikumu Nr. 71  29. punkts
	Darba laika uzskaites tabeles, algas aprēķins u.c.
	
	

	7.1.
	Ja VPVKAC darbinieks tiek nodarbināts VPVKAC daļlaika slodzi vai iespējams pateikt, cik liela slodze ir VPVKAC darbiniekiem pildot VPVKAC pienākumus, cik – pildot citus pašvaldības pienākumus?
	Skat. “Prasības” pie 7. punkta.
	Darba laika uzskaites tabeles, algas aprēķins, amatu apraksts, līgums, rīkojums.
	
	

	7.2.
	Vai pašvaldībā ir pieejamas Valsts kases konta izdrukas, kuras apliecina faktiski veikto atalgojuma izmaksu VPVKAC darbiniekiem?
	Skat. “Prasības” pie 7. punkta.
	Valsts kases konta izdrukas.
	
	

	8.
	Vai VPVKAC telpās ir izvietoti obligātie informatīvie materiāli?
	MK noteikumu Nr. 181 31. punkts
	Konstatē pārbaudes laikā (video, plakāts, bukleti).
	
	

	9.
	Vai pašvaldība nodrošina ar VPVKAC saistīto dokumentu oriģinālu un to atvasinājumu ar juridisku spēku uzglabāšanu atbilstoši normatīvajiem aktiem par personu arhīvu dokumentu uzkrāšanu, uzskaiti, saglabāšanu un izmantošanu:
	MK noteikumi Nr. 748 
	
	
	

	9.1.
	ir pieejami līguma un tā grozījumu, visas ar līgumu saistītās korespondences, veikto iepirkumu, kā arī citu ar VPVKAC saistīto dokumentu oriģināli vai to atvasinājumi ar juridisku spēku;
	Skat. “Prasības” pie 9. punkta.
	Iepirkumu dokumentācija:
Līgums, grozījumi, cenu aptauja.
	
	

	9.2.
	Vai VPVKAC dokumentācijai ir izveidota atsevišķa lieta, un tā ir iekļauta Pašvaldības lietu nomenklatūrā?
	Skat. “Prasības” pie 9. punkta.
	Lietu nomenklatūra pašvaldības DVS
	
	

	9.3.
	Vai Pašvaldības maksājumus pamatojošo dokumentu kopijas atbilst oriģinālam?
	Skat. “Prasības” pie 9. punkta.
	
	
	

	10.
	Vai VPVKAC grāmatvedības uzskaite ir atsevišķi nodalīta no Pašvaldības vispārīgās grāmatvedības sistēmas un Pašvaldība ir izveidojusi atsevišķu grāmatvedības kontu, subkontu vai dimensiju VPVKAC?
	MK noteikumu Nr. 181 31. punkts
	
	
	

	11.
	Vai Pēc Pašvaldības izdevumus pamatojošajiem dokumentiem ir iespējams noteikt, ka VPVKAC attiecināmajos izdevumos nav iekļauti Pašvaldības pamatdarbības vai citu pašvaldības finansēto projektu izdevumi?
	MK noteikumu Nr. 181 31. punkts
	
	
	

	12.
	Vai pašvaldība veic iepirkumu VPVKAC vajadzībām Latvijas Republikas normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā un nodrošina iepirkumu dokumentācijas atbilstošu noformēšanu?
	MK noteikumu Nr. 181 31. punkts
	
	
	

	13.
	Vai visi VPVKAC vajadzībām iegādātie/radītie pamatlīdzekļi un/vai materiālās vērtības ir reģistrēti Pašvaldības bilancē un tiem ir izveidotas pamatlīdzekļu uzskaites kartītes, uz iekārtām ir atbilstoši pamatlīdzekļu uzskaites numuri?
	MK noteikumu Nr. 181 32. punkts, 3., 4. pielikums
	Pamatlīdzekļu uzskaites kartītes,
numuri,
grāmatvedības dokumenti.
	
	

	14.
	Vai pašvaldība var uzrādīt dokumentāciju, kas apliecina, ka VPVKAC darbību īstenošanā ir ņemti vērā līgumā vai saistošajos normatīvajos aktos noteiktie īpašumtiesību nosacījumi? (Attiecināms uz jaunizveidotiem VPVKAC)
	MK noteikumi Nr. 181 32. punkts
	
	
	

	15.
	Vai pašvaldība plāno budžetu tieši VPVKAC?
	
	Pašvaldības budžeta plāns gadam. 
	
	

	16.
	Vai pašvaldība ir atbilstoši novērsusi iepriekšējā pārbaudē konstatētos trūkumus? (ja attiecināms)
	MK noteikumu Nr. 181 39. punkts
	Iepriekš veiktās pārbaudes ieteikumi.
	
	

	17.
	Vai VPVKAC darbību reglamentējošajos MK noteikumos noteiktie atbalsta saņemšanas nosacījumi ir ievēroti? (Attiecināms uz jaunizveidotiem VPVKAC)
	MK noteikumu Nr. 181 7., 8. punkts 
	
	
	






2. pielikums

VPVKAC pārbaudes akta 
pārbaudes veikšanai 2020. gadā 
2. daļa

2. KONSTATĒJUMU SADAĻA

	PAŠVALDĪBA:
	

	PĀRBAUDES LAIKS (DATUMS):
	

	PĀRBAUDES VIETA:
	

	VPVKAC VEIDS:
	<NOVADA NOZĪMES / REĢIONĀLAS NOZĪMES>

	PĀRBAUDES VEIDS:
	< PLĀNOTĀ/ NEPLĀNOTĀ >

	ATKĀRTOTA PĀRBAUDE:
	<JĀ/NĒ>

	PĀRBAUDE BEZ BRĪDINĀJUMA:
	<JĀ/NĒ>



Pārbaudes laikā konstatētās neatbilstības un/vai pārkāpumi no sadarbības līgumu nosacījumiem un/vai saistošo LR normatīvo aktu nosacījumiem un to novēršanas termiņi (ja attiecināms):
	Nr.p.k.
	Konstatētās neatbilstības un/vai pārkāpumi
	Novēršanas termiņi/Skaidrojumu iesniegšanas termiņi

	1.
	
	

	2.
	
	



Citas piezīmes, ieteikumi vai norādes VPVKAC darbības uzlabošanai un to ieviešanas termiņi (ja attiecināms):
	









Veiktā VPVKAC pārbaudes rezultāts:
	
	Pozitīvs
	
	Ar iebildumiem *



* VARAM var veikt atkārtotu pārbaudi pašvaldībā, lai pārliecinātos par konstatēto trūkumu novēršanu. 

 VPVKAC pārbaudes akts sastādīts un parakstīts divos eksemplāros, no kuriem viens eksemplārs paliek Ministrijai, un viens - pašvaldībai. 

Pārbaudi veica Ministrijas pārstāvis (-ji):
		Vārds, uzvārds:
	

	Amats:
	

	Paraksts:
	

	Datums:
	



		Vārds, uzvārds:
	

	Amats:
	

	Paraksts:
	

	Datums:
	






Pārbaudē piedalījās pašvaldības pārstāvis (-ji):
		Vārds, uzvārds:
	

	Amats:
	

	Paraksts:
	

	Datums:
	



		Vārds, uzvārds:
	

	Amats:
	

	Paraksts:
	

	Datums:
	






Pārbaudē novērotāja (-ju) statusā piedalījās <institūcijas nosaukums> pārstāvis (-ji)*, ja attiecināms:
		Vārds, uzvārds:
	

	Amats:
	

	Paraksts:
	

	Datums:
	



		Vārds, uzvārds:
	

	Amats:
	

	Paraksts:
	

	Datums:
	





* Novērotājs (-ji) veiktās pārbaudes rezultāta noteikšanā nepiedalās.


3. pielikums

“VPVKAC klātienes pārbaužu plānošanas un veikšanas procesa shēma”
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