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IESNIEGUMU UN SUDZIBU UN IZSKATISANAS POLITIKA (KARTIBA)

Iesniegumu un siudzibu izskatiSanas politika (Kartiba) SIA “HOTEL SCHOOL” Viesnicu biznesa koledza
(Koledza) regulé kartibu kada KoledZza pienem un izskata Koledzas fizisko un juridisko personu
iesniegumus un sudzibas.

1. Kartiba attiecas uz tadiem iesniegumiem un siidzibam, kuru izskatiSanu neregulé citi KoledZzas ieks€jie
normativie akti vai Koledzai, reflektantiem, izglitojamajiem (studentiem) un juridiskam personam
saistoSie aréji tiesibu akti.

2. Pariesniegumu un studzibu $is Kartibas izpratné nav uzskatams pazinojums, kura fiziskai personai nav
noradits vards, uzvards un zinas, kas lauj neparprotami identificet So personu, bet juridiskai -
nosaukums un registracijas numurs.

3. lesniegumus un siidzibas Koledzai var iesniegt nosiitot tos uz KoledZzas juridisko adresi Smilsu iela 3,
Riga, LV-1050, Latvija vai uz e-pasta adresi info@hotelschool.lv vai personigi iesniedzot KoledZa (43.,
45.vai 47. kab.).

4. Jaiesniegumu vai siidzibu iesniedzéja varda iesniedz cita fiziska vai juridska persona, iesniegumam vai
stidzibai pievienojams normativajos aktos noteiktaja kartiba noforméts pilnvarojums.

5. Par iesniegumu un siidzibu izskatiSanu atbildiga persona ir Koledzas valdes iecelta persona, kura ir
atbildiga par iesniegumu un siidzibu izskatiSanas procesu un kura nodrosina iesnieguma vai siidziba
noradito faktu parbaudes, izskatiSanas efektivitates kontroles, iespéjamo interesSu konfliktu novérsanas
un zinoSanas atbilstibu Sai Kartibai.

6. So Kartibu pieméro arl elektroniskd veidid sanemta iesnieguma un siidzibas izskati$anai, ja tas
normativajos aktos noteiktaja kartiba ir parakstits ar elektronisko parakstu.

7. lesniegumu un siidzibu izskatiSana ir bez maksas, iznemot gadijumu kad iesniedzéjs pieprasa atbildi
cita valoda, kas nav latviesu. Tada gadijuma atbilde tiek sniegta péc tulkojuma veikSanas attiecigaja
valoda un samaksas sanemsanas par veikto tulkojumu. Koledza var nepieprasit tulkojuma apmaksu, ja
atbildes tulkojums nerada Koledzai papildus administrativos izdevumus.

8. Koledza izskata iesniegumus un siidzibas vadoties tikai péc to satura. KoledZas darbinieks par kuru
iesniegta siidziba nepiedalas atbildes sniegSana uz sadu iesniegumu.

9. Koledza atbildi uz iesniegumiem un siidzibam péc biutibas sniedz sapratiga termina, nemot véra tajos
minéta jautajuma risinasanas steidzamibu, bet ne vélak ka 30 (trisdesmit) dienu laika no iesnieguma un
stdzibas sanemsanas dienas. Atbildes sniegSanas termins var tikt pagarinats, ja tam ir objektivi iemesli.
Par termina pagarinasanu tiek informéts iesniedzéjs, noradot pamatojumu un jaunu izskatiSanas
terminu vai nosacijumu, kuram jaiestajas, lai uz iesniegumu vai stidzibu KoledZa varétu sniegt atbildi.
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10. Ja iesnieguma un stidziba noradits, ka uz to nav nepiecieSams atbildét, KoledZa var neatbildét uz Sadu
iesniegumu un sidzibu.
11. KoledZa ir tiesiga atstat iesniegumu un stidzibu bez izskatiSanas, pazinojot par to iesniedzéjam, Sados

gadijumos:

11.1. nav noradits iesniedzéjs;

11.2. iesniegums vai stidziba nav parakstita;

11.3. iesniegumam vai siidzibai nav pievienots pilnvarojums, ja tos iesniedzeja varda iesniedz cita
persona;

11.4. iesnieguma vai siidzibas saturs ir klaji aizskaros$s un izaicinoss;

11.5. iesnieguma vai siidzibas teksts objektivi nav salasams vai saprotams;

11.6. atbilde uz iesniegumu vai stidzibu ir dota ieprieks, un to saturs attieciba uz iepriekséja
iesnieguma vai siidziba noraditajiem tiesiskajiem vai faktiskajiem apstakliem péc biitibas nav
mainijies.

12. Koledzai ir tiesibas liigt iesniedzéjam sniegt papildus informaciju un dokumentus, ja tas ir nepiecieSams
iesnieguma un siidzibas izskatiSanai. Koledza ir tiesiga atstat bez izskatiSanas iesniegumu un siidzibu,
ja iesniedzéjs nav atbildejis uz Koledzas vai tas atbildigas personas ligumu nodroSinat papildu
informaciju vai dokumentus.

13. Atbildes uz iesniegumiem un stdzibam KoledZa sniedz latvieSu valoda. Ja iesniedzéjs iesniegumu vai
stidzibu iesniedzis cita valoda, tiek piemérots Kartibas 7. punkts.

14. Sapemtie iesniegumi un siidzibas tiek registréti Koledzas lietvediba.

15. Par iesniegumu un sidzibu izskatiSanu atbildiga persona lidz katra kalendara gada 30. janvarim
sagatavo iesniegSanai Koledzas direktoram informativu zinojumu par ieprieks€ja kalendara gada
sanemtajam stdzibam, kur$ lemj par nepiecieSamajiem turpmakajiem pasakumiem stdzibu célonu
novér$anai. Sadu zinojumu var nesagatavot, ja nav sanemts neviens iesniegums vai siidziba, uz kuru
attiecinama $1 Kartiba.

16. Kartiba stajas spéka nakamaja diena péc tas publicésanas KoledZas interneta vietné hotelschool.lv.
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