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Ievads
Šajā dokumentā izklāstītos ieteikumus un labākās prakses paraugus, pamatojoties uz Kopīgo konsulāro instrukciju (KKI), ir sagatavojuši Šengenas valstu un Eiropas Komisijas vīzu speciālisti (sk. turpmāk). Šajā darbā lieti noderēja arī rezultāti, kas gūti dažādu konsulātu veiktajos novērtējumos.
Vīzas pieteikumu izskatīšanas tiesiskais regulējums joprojām ir KKI, bet “labākās prakses paraugu” apkopojuma mērķis ir panākt lielāku prakses saskaņotību gadījumos, kad tas ir iespējams un kad attiecīgie KKI noteikumi ir vispārīgāki.
Ieteikumi un labākās prakses paraugi ir sagatavoti iedomātai konsulārajai pārstāvniecībai, kurai jāpieņem liels skaits pieteikumu un kura atrodas paaugstināta riska apgabalā. Lai gan šādu standartu visā pasaulē var būt grūti nodrošināt, šos standartus ir ieteicams maksimāli ievērot, vienlaikus ņemot vērā dažādos vietējos apstākļus.
Šajā katalogā nav iekļauts jautājums, kas saistīts ar obligāto apdrošināšanu – veselības vai ceļojumu –, jo nesen veiktā apsekojumā tika konstatēts, ka šajā jomā pašlaik nav nekādu labākās prakses paraugu.
Tā kā vietējā mēroga konsulārā sadarbība ir svarīgs informācijas avots, ir ieteicams par izvirzītajām iniciatīvām un pieredzi, kas gūta saistībā ar šādiem labākās prakses paraugiem vietējā mēroga konsulārās sadarbības līmenī, ziņot centrālajām iestādēm, lai šos piemērus varētu izmantot par pamatu pašreizējā tiesiskā regulējuma uzlabošanai un pielāgošanai.
Turpmākajā tekstā “Šengenas valstis” vai “Valstis” nozīmē valstis, kas pilnībā piemēro Šengenas acquis noteikumus.
	Ieteikumi
	Labākās prakses paraugi

	1. Piekļuve konsulātam
	

	a) Rakstiska informācija
Lai novērstu to, ka tiek iesniegti nepilnīgi vīzas pieteikumi un ka to iesniedzējiem ir atkārtoti jānāk uz vīzu daļu, attiecīgā informācija jāizplata pēc iespējas plašāk. Turklāt vispārējai informācijai par Šengenas vīzu un par to, kā iesniegt pieteikumu, jābūt pieejamai vairākās valodās, tostarp vismaz uzņemošās valsts valodā un attiecīgās diplomātiskās misijas valodā. Šai informācijai ir jābūt plaši pieejamai, un tai jābūt izvietotai redzamā vietā ēkas vai teritorijas ārpusē.
	Bukleti ar norādījumiem pieteikuma iesniedzējiem ir pietiekamā skaitā pieejami visos attiecīgajos uzņemošās valsts kontaktpunktos un ir publicēti arī diplomātiskās misijas tīmekļa vietnē, ja tāda ir.
Tajos ir informācija par:
- dažādajām vīzu kategorijām,
- vīzu daļas adresi un telefona / faksa numuru,
- darba laiku,
- to, kura valsts ir atbildīga par konkrētu vīzu izsniegšanu (saskaņā ar KKI),
- nodevām, kas jāmaksā par jebkādu vīzas pieteikumu izskatīšanu, to lielumu un laiku, kad tās jāmaksā. Ir skaidri norādīts, ka nekādu citu nodevu nav un ka atteikuma gadījumā samaksāto nodevu neatlīdzina;
- par to, kad ir pieejama vīzu palīdzības līnija, ja tāda ir.


	b) Saziņa pa telefonu
Cik tas iespējams, informāciju par vīzām sniedz tikai vīzu daļas darbinieki vai nu pa palīdzības līniju, kas darbojas noteiktā laikā, vai pa automātisko atbildētāju, kas sniedz informāciju dažādās valodās.
	Gadījumos, kad tas ir tehniski iespējams, ir ierīkota telefona sistēma ar izvēlas iespējām, kas zvanītājiem ļauj ar taustiņiem vai balss komandu pieprasīt informāciju dažādās valodās par viņu konkrētajiem ceļojumu plāniem.

	c) Pieteikuma veidlapas
Lai nepieļautu tirdzniecību ar pieteikuma veidlapām, tām jābūt bez maksas plaši pieejamām tūrisma aģentūru un aviosabiedrību birojos, kā arī uzņēmumu apvienību, kultūras institūtu pārstāvniecību birojos utt.
Ir izvietoti pareizi aizpildītu veidlapu paraugi (un gadījumos, kas tas ir iespējams, publicēti tīmeklī).
	Pieteikuma veidlapas var saņemt attiecīgajos kontaktpunktos un iestādēs uzņemošajā valstī, un tās ir pieejamas arī tīmeklī, sniedzot pieteikuma iesniedzējiem iespēju pirms ierašanās vīzu daļā savu veidlapu aizpildīt un nosūtīt elektroniski.
Pieteikuma iesniedzējiem kā paraugs ir izvietoti pareizi aizpildītu veidlapu piemēri.

	d) Zīmes un norādījumi
Jāizvieto norādījumi, kas apmeklētājus informē, ka nav nekādu citu maksu, piemēram, par pieņemšanu vai par pieteikuma veidlapām, kā tikai nodevas, kas jāmaksā vīzu daļas kasē. Jābūt arī zīmēm, kas apmeklētājiem norāda ceļu uz pareizo ieeju vai kasi.
	Pie ieejas pārstāvniecībā, kā arī pie ieejas vīzu daļā ir izvietoti papildu norādījumi, ar kuru palīdzību apmeklētājiem tiek sniegta informācija uzņemošās valsts valodā. Pārstāvniecība informē pieteikuma iesniedzējus par nodevām, kas jāmaksā par vīzas pieteikumu izskatīšanu, to lielumu un laiku, kad tās jāmaksā. Ir arī skaidri norādīts, ka nekādu citu nodevu nav un ka atteikuma gadījumā samaksāto nodevu neatlīdzina.
Zīmes vai kāds no pārstāvniecības vietējiem darbiniekiem vai apsardzes darbiniekiem vīzas pieteikuma iesniedzējiem norāda ceļu uz pareizo ieeju un lielās vīzu daļās – uz pareizo rindu.
Vietējā presē jāpublicē informācija par laikposmiem, kad ir vislielākais apmeklētāju pieplūdums, aicinot pieteikuma iesniedzējus savus pieteikumus iesniegt ārpus šiem noslogotajiem laikposmiem.

	e) Pieteikumu iepriekšēja pārbaude
Veidlapas, ko iesniedz gaidošie pieteikuma iesniedzēji, jāpārbauda kādam no pārstāvniecības vietējiem darbiniekiem vai apsardzes darbiniekiem, lai nodrošinātu, ka tās ir aizpildītas pareizi un pienācīgi parakstītas un ka tām ir pievienoti vajadzīgie dokumenti.
	Lielās vīzu daļās tiek veikta gaidošo pieteikuma iesniedzēju aizpildīto veidlapu sākotnēja pārbaude.
Mazākās vīzu daļās, kurās ir pietiekams skaits darbinieku un atbilstošas iespējas, visiem pieteikuma iesniedzējiem, kuri ierodas nodaļas darba laikā, ļauj iesniegt viņu pieteikumus.
Vidēja lieluma vīzu daļās ierīko numuru sistēmu, un pieteikuma iesniedzēji saņem “apmeklējuma numuru” pieteikuma iesniegšanai. Dara visu iespējamo, lai nepieļautu šo numuru tirdzniecību.
Gadījumos, kad jāpieņem ļoti liels skaits vīzas pieteikuma iesniedzēju, izveido apmeklējumu sistēmu. Par galīgo termiņu apmeklējuma uzaicinājuma saņemšanai vienojas vietējā mēroga konsulārās sadarbības līmenī, lai nepieļautu, ka izveidojas “vīzu tirgus”.

	f) Piekļuves kontrole
Nedrīkst pieļaut, ka vīzu daļas ārpusē veidojas garas rindas, kā arī grūstīšanos par vietu rindā vai tirdzniecību ar vietām.
	Ir pietiekami daudz darbinieku un ir atbilstošas tehniskās iespējas, lai visi pieteikuma iesniedzēji, kas ierodas nodaļas darba laikā, varētu iesniegt savus pieteikumus, negaidot ilgāk, kā tas attiecīgajā vietā ir ierasts.


	2. Ēkas drošība
	

	a) Drošības elementi
	

	1) Ēkas ārpusē
- Ļoti lielās vīzu daļās, kur nav apmeklējumu sistēmas, lai rindās nodrošinātu kārtību, var izmantot pārvietojamas barjeras. Jālūdz vietējo policijas spēku palīdzība un attiecībā uz šiem policijas darbiniekiem jāizveido rotācijas sistēma. 
- Ir ieteicams nodrošināt, lai darbinieki ēkā, kurā atrodas vīzu daļa, varētu ieiet vai no tās iziet pa atsevišķu ieeju/izeju.
	

	2) Uzgaidāmā telpa
Dažos gadījumos uzgaidāmās telpas var būt vēstniecības ēkas iekšienē bez atsevišķas ieejas un iespējas atsevišķi un bez kontroles iekļūt ēkas dažādās daļās. Šādos gadījumos apmeklētāju un viņu mantu drošības pārbaudes jāveic pie ieejas.
Kad vien iespējams, saziņai starp vīzu daļas darbiniekiem un apmeklētājiem jānotiek caur lodziņiem ar stikla rūti.
Darba laika beigās drošības darbiniekam jāpārbauda, vai uzgaidāmajā telpā nav atstāti jebkādi priekšmeti.
Gadījumos, kad tas iespējams, ir ieteicams uzgaidāmo telpu skaidri nodalīt no lodziņiem.
	Vīzu daļas apmeklētāju uzgaidāmajā telpā var viegli nokļūt pa atsevišķu ieeju.
- Ja uzgaidāmajai telpai nav atsevišķas ieejas, starp uzgaidāmo telpu un vīzu daļu nedrīkst būt savienojuma durvju.

	3) Vīzu lodziņi
- Lodziņi jāaprīko ar droša stikla rūti, kas ļauj iesniegt dokumentus bez jebkāda apdraudējuma darbiniekiem un ērti, bet konfidenciāli sarunāties.
- Jābūt sistēmai, kas nodrošina, ka pieteikuma iesniedzējus pieņem saskaņā ar apmeklējumu sarakstu vai secībā, kādā tie ierodas.
	- Izmanto ložu necaurlaidīga stikla rūtis. 

- Lodziņu rūšu apakšējā daļā ierīko pret caurvēju aizsargātas un ložu necaurlaidīgas spraugas, kas ir piemērotas A4 formāta dokumentiem. 

- Ir uzstādītas piemērotas ierīces, kas ļauj ērti, bet konfidenciāli sarunāties, piemēram, iekšējās komunikācijas sistēma ar mikrofonu un skaļruni vai austiņām vīzu daļas darbiniekam un mikrofonu (iemontēts lodziņā, lai to neaizsegtu ar dokumentiem), austiņām vai telefona klausuli apmeklētājam. 

- Starp lodziņiem ir skaņu slāpējošas starpsienas apmēram galvas augstumā. 

- Katra lodziņa priekšā ir skaidri marķēta konfidenciālā zona. 

- Dažās valstīs ir jāveic īpaši pasākumi gadījumiem, kad vajadzīga īpaša konfidencialitāte (kabīne ar atsevišķām durvīm un sēdvietām apmeklētājiem). 

- Lai nodrošinātu, ka pieteikumus izskata pareizajā kārtībā, pieteikuma iesniedzējus var izsaukt, piemēram, pa skaļruni, kas ierīkots uzgaidāmajā telpā, vai ar apmeklētāja numuru, ko parāda uz ekrāna, kura vadību veic vīzu daļas darbinieks. 

- Pirmā stāva logi ir aizrestoti. 

- Ir ierīkotas atbilstošas trauksmes sistēmas. 

- Iekļūšana notiek caur vienu vai dubultu durvju sistēmu, ko var vadīt tikai ar tālvadību.

	4) Pati ēka
- Ēka jāaizsargā pret ielaušanos un citiem vardarbības aktiem.
- Pie ieejas jāuzstāda aizslēga tipa piekļūšanas kontroles sistēma.
- Jābūt pieejamām ierīcēm, ar ko var veikt apmeklētāju un viņu mantu drošības pārbaudes (sk. iepriekš).
- Apmeklētājiem jāiet caur metāla detektoru, vai viņi vismaz jāpārbauda ar pārnēsājamu detektoru.
	

	b) Drošības pārbaudes
	

	1) Vīzu daļas ārpusē
- Apmeklētājiem jāiet caur metāla detektoru, vai viņi vismaz jāpārbauda ar pārnēsājamu detektoru.
- Pie ieejas pirms ielaišanas jāveic apmeklētāju un viņu mantu pārbaudes – vismaz izlases veidā.
- Apmeklētāji, kas ienāk ēkā, jāpieņem/jāuzņem darbiniekiem.
2) Piekļuve galvenajai ēkai
Apmeklētāji, kas ienāk ēkā, jāpieņem darbiniekiem.
	Vietējie drošības darbinieki, kas pieņemti darbā tieši vai nolīgti no kāda vietējā apsardzes uzņēmuma, ir atbildīgi par kārtības uzturēšanu vīzu daļas apkārtnē.

	3. Pieteikumu iesniegšana
	

	a) Personiska ierašanās

	Tiek ievērots vispārējs princips, ka ikviens pieteikuma iesniedzējs personīgi ierodas uz sarunu konsulārajā pārstāvniecībā. Tas attiecas arī uz nepilngadīgajiem un aizgādnībā esošām personām, kā arī uz visām citām personām, kas iekļautas galvenā pieteikuma iesniedzēja pasē.

	b) Diplomātiskās un dienesta vīzas

	Diplomātiskās un dienesta vīzas drīkst ielīmēt tikai oficiāliem ceļojumiem paredzētajās diplomātiskajās un dienesta pasēs.
Citos pasu veidos šīs vīzas drīkst ielīmēt tikai tad, ja nav diplomātisko vai dienesta pasu.

	4. Pieteikuma izskatīšana
	

	a) Pieteikuma iesniegšana
2003. gada 1. janvārī stājās spēkā Padomes lēmums par saskaņotu pieteikuma veidlapu Šengenas vīzas saņemšanai, sk. KKI, 16. pielikumu (sk. Padomes 2002. gada 22. aprīļa Lēmumu par Kopīgās konsulārās instrukcijas III daļas piemērošanu un 16. pielikuma izveidi (2002/354/EK).
	Saskaņotā veidlapa ir pārtulkota to valstu galvenajās valodās, kur iesniedz veidlapas. Veidlapa ir pārtulkota, īstenojot vietējā mēroga konsulāro sadarbību.
Saskaņotā veidlapa ir pieejama tiešsaistē. Pārstāvniecības pieņem saskaņotas veidlapas no citām Šengenas valstīm.


	Pieprasītajam vizītes garumam ir jāatbilst vizītes mērķim.
Atbildēm uz veidlapā iekļautajiem jautājumiem ir jābūt pilnīgām un saskanīgām.
	Veidlapu aizpilda, norādot sīku informāciju (piem., pieteikuma iesniedzējam ir jānorāda to personu pilnā adrese, kuras sniedz atsauksmes). Veidlapu paraksta pats pieteikuma iesniedzējs, kas ir atbildīgs par to, ka informācija ir pareiza. Ja pieteikuma iesniedzējs ir nepilngadīga persona vai persona ar invaliditāti, veidlapu paraksta tās juridiskais pārstāvis.


	Veidlapai jāpievieno vīzas pieteikuma iesniedzēja fotogrāfija un, cik tas iespējams, veidlapā jānorāda vizītes galamērķis.
	Tiek pārbaudīts, vai kopā ar pieteikumu iesniegtā fotogrāfija vai pases fotogrāfija:
• ir pieteikuma iesniedzēja īsta fotogrāfija,
• ir krāsu fotogrāfija,
• ir ar gaišu fonu,
• ir tuvplāna fotogrāfija, kas ļauj saskatīt detaļas,
• ietver visu seju,
• ir 3,5 x 4,5 cm liela,
• ir nesen uzņemta,
• ir uzņemta bez galvassegas,
• ļauj skaidri saredzēt personas sejas galvenās iezīmes. Zods, deguns, vaigu kauli, acis un uzacis nedrīkst būt aizsegti. Piere nedrīkst būt aizsegta; jābūt redzamai sejas formai.
Iesniedzot vīzas pieteikumu, jāmaksā nodeva, kas sedz pieteikuma izskatīšanas izdevumus. Pieteikuma iesniedzējs saņem kvīti, un viņam/viņai atgādina, ka atteikuma gadījumā samaksāto nodevu neatlīdzina.

	b) Vīzas pieteikumu izskatīšana

	Tiek pārbaudīts, vai pieteikuma iesniedzējs legāli uzturas vai dzīvo valstī, kurā iesniedz vīzas pieteikumu.
Īpašu uzmanību pievērš tām personām: 

-kuru pasē ir pieteikuma zīmogs, norāde par izraidīšanu, anulēta uzturēšanās atļauja, izceļošanas termiņš vai reģistrēta izceļošana;
- kuras iesniedz pieteikumu tranzīta vīzai caur Šengenas teritoriju, ja ieceļošana attiecīgajā trešā valstī nav garantēta vai ja tranzīta maršruts caur Šengenas valstu teritoriju ir nepamatots;
- kuras iesniedz ieteikumus vai ielūgumus no uzņēmumiem, organizācijām asociācijām utt., kurus pārstāvniecība nepazīst vai kuru uzticamība nav vispārēji atzīta;
- kuras var uzskatīt par tādām, kas nespēs pašas apmaksāt savu uzturēšanos, vai tādām, kam nav neviena, kas to sedz;
- kurām ir nepilsoņa pase, bēgļu dokumenti vai citi ceļošanas dokumenti, kas nav pase;
- kuras prasa vīzu ilgākam laikposmam, nekā būtu nepieciešams norādītajam vizītes mērķim;
- par kurām ir zināms vai kuras tur aizdomās par to, ka tās ir iesaistītas noziedzīgās darbībās, un/vai kuras konkrētajos apstākļos var uzskatīt par tādām, kas pēc ieceļošanas attiecīgajā valstī izdarīs noziegumu vai nodarbosies ar prostitūciju. Šaubu gadījumā pieteikuma iesniedzējiem prasa uzrādīt ziņas no sodāmības reģistra.
- attiecībā uz kurām pārstāvniecība, apsvērusi to apstākļus, vizītes mērķi un finansiālo stāvokli, nevar konstatēt, ka tās neradīs sabiedriskās kārtības traucējumus un ka tās atgriezīsies pirms vīzas termiņa beigām.
Uzmanība jāpievērš pieteikuma iesniedzēja saiknēm ar tā mītnes valsti vai dzīvesvietas valsti, piem., ģimenes attiecībām, īpašumam, darbam.

	c) Dokumentu pārbaude
	

	Diplomātiskā misija neoficiālos dokumentus marķē, lai nepieļautu, ka tos izmanto atkārtoti.
	Apliecinošos dokumentus rūpīgi pārbauda, un dokumentus, kas saistīti ar lēmumu par vīzas izsniegšanu, pievieno lietai. Ja nepieciešams, vietējo iestāžu izdotos dokumentus pārbauda attiecīgās vietējās struktūras.
Lai uzlabotu viltotu vai falsificētu dokumentu konstatēšanu, saistībā ar konsulāro sadarbību tiek veikta informācijas apmaiņa.
Ja iespējams un/vai ja tas ir paredzēts, gadījumos, kad tiek konstatēti viltoti vai falsificēti dokumenti, pārstāvniecības sazinās ar vietējām iestādēm, bankām un citām struktūrām.

	d) Vīzu veidi
	Izsniegtajai vīzai ir jāatbilst pieteikuma iesniedzēja kategorijai un vajadzībām, lai nepieļautu vīzas ļaunprātīgu izmantošanu, lai paredzētu/novērstu liekus vairākkārtējus pieteikumus un lai ārkārtas gadījumos nevajadzētu lieki izsniegt LTV.
Ja pieteikuma iesniedzēja kategorija un vajadzības skaidri liecina, ka vīzas termiņa/derīguma laikā būs jāieceļo vairāk nekā divas reizes, attiecīgo vīzu izsniedz kā daudzkārtēju ieceļošanas vīzu ar termiņu, kas atbilst pieteikuma iesniedzēja vajadzībām. Personām, kas vīzu pieprasa pirmo reizi, nedrīkst izsniegt daudzkārtējas ieceļošanas vīzas ar ilgu derīguma termiņu.
Uzmanība jāpievērš arī tam, vai iepriekš izsniegtās Šengenas vīzas ir izmantotas pareizi, kā arī ieceļošanas un izceļošanas zīmogiem.


	e) Lietvedība
Ja vīzu izsniedz, vīzas pieteikums jāglabā vismaz vienu gadu pēc vīzas derīguma termiņa beigām, bet ja vīzu atsaka – vismaz piecus gadus.
	Vīzas pieteikumus glabā konsulārās pārstāvniecības lietvedībā. Tiek aizpildītas visas vīzas pieteikuma lapas.
Ja gadījumos, kad vīza ir izsniegta, darbiniekiem attiecīgā lieta nav pieejama elektroniski, pārstāvniecībā glabātajā lietā iekļauj vīzas ielīmes kopiju.
Lietās glabā apliecinošos dokumentus (oriģinālus vai kopijas).

	5. Vīzas ielīmes aizpildīšana
	

	a) Vispārīgi aspekti
	

	Parasti vīzas var izsniegt ne agrāk kā trīs mēnešus pirms to derīguma termiņa sākuma.
Vīzas ielīmi aizpilda pirms ielīmēšanas pasē. Ielīmi apzīmogo un paraksta pēc tās ielīmēšanas pasē vai ceļošanas dokumentā.
Zem valstu ierakstu iedaļas ir iedaļa, kas paredzēta elektroniskai skenēšanai. Šo iedaļu veido divas rindas, kurās ir 36 rakstu zīmes. Izmantotais fonts ļauj veikt optisku nolasīšanu ar speciālām ierīcēm, ko izmanto uz ārējām robežām, lai atvieglotu kontroli. Elektroniski skenējamo iedaļu var drukāt tikai diplomātiskās un konsulārās misijas, kuru rīcībā ir nepieciešamais datoru aprīkojums. Šajā iedaļā neko nedrīkst ierakstīt.
b) Mašīnlasāmā zona
Mašīnlasāmo zonu aizpilda visas “Šengenas pārstāvniecības”.
Saskaņā ar ICAO [Starptautiskā Civilās aviācijas organizācija] ieteikumiem vīzas ielīmē iekļauj kontrolskaitli.
c) Vīzas izsniedzējas iestādes zīmoga izmantošana
Ja izmanto zīmogu, tad to iespiež taisnstūrī starp ielīmes un iedaļas “Komentāri” kreiso malu un retrogravīras iedaļu un elektroniski skenējamo iedaļu.
 Ja ielīmē iekļauta fotogrāfija, tad zīmogam  jāatrodas pa labi no iedaļas “Komentāri”; daļai no zīmoga jāturpinās pases vai ceļošanas dokumenta lapā.
Zīmoga izmērs un saturs, un izmantotā tinte jānosaka Šengenas valstu nacionālajos tiesību aktos.

	Vīzas ielīmes drukāšanai izmantotajam printerim jānodrošina krāsu fotogrāfiju augstas kvalitātes drukāšana (vēlākais no 03/06/07). Vīzas ielīmi pases lapā novieto tā, lai tā nosedz pieteikuma identifikācijas zīmogu. Attiecīgajā lapā nedrīkst būt citu ierakstu vai zīmogu.
Tehnisku problēmu gadījumā ielīmi aizpilda ar roku.

	d) Paraksts
	

	Ja saskaņā ar kādas Šengenas valsts tiesību aktiem vai praksi ir vajadzīgs paraksts, attiecīgajai atbildīgajai amatpersonai jāparaksta pases lapā ielīmētā ielīme. Parakstam jāatrodas pa labi no iedaļas “Komentāri”; daļai paraksta jāturpinās uz pases vai ceļošanas dokumenta lapas, taču tas nedrīkst aizsegt elektroniski skenējamo iedaļu.

	Attiecīgās dalībvalsts centrālā iestāde no brīža, kad pieņem darbā amatpersonas, kuras ir pilnvarotas parakstīt vīzas, glabā šo amatpersonu paraksta paraugus.

	e) Piešķirtās vīzas izsniegšana
	

	Pasi vai ceļošanas dokumentu atdod personīgi pašam pieteikuma iesniedzējam vai nodod personai vai tūrisma aģentūrai, ko pieteikuma iesniedzējs ir attiecīgi pilnvarojis.

	Diplomātiskā vai konsulārā pārstāvniecība nodrošina, lai pase vai ceļošanas dokumenti tiktu atdoti to likumīgajam turētājam.

	f) Vīzas iznīcināšana
	

	Ja tiek iznīcināta vīzas ielīme, jāiznīcina arī optiski mainīgā zīme (OVD)/kinegramma. Ja pēc ielīmes ielīmēšana pasē konstatē kļūdu, jāiznīcina arī optiski mainīgā zīme (OVD)/kinegramma.

	Visa informācija par nederīgām un iznīcinātām vīzām jāievada vīzu reģistrā. Šai informācijai jābūt pieejamai kopīgajā vīzu sistēmā.

	6. Paziņojums par atteikumu
	

	
	Pieteikuma iesniedzējam pamatoti ilgā laikā un saskaņā ar valsts tiesību aktu noteikumiem vai nu mutiski, vai rakstiski paziņo par atteikumu.
Saskaņā ar KKI noteikumiem norāda juridiskos iemeslus, kā arī iemeslus pēc būtības, kuru dēļ pieņemts lēmums noraidīt pieteikumu.
Tiek sniegta informācija par pārsūdzēšanas iespējām (administratīvā un tiesas kārtībā) un tiek norādīts sūdzības iesniegšanas termiņš.
Tiek norādīts, vai pieteikuma iesniedzējs, kuram ir atteikta vīza, var iesniegt jaunu pietiekamu, ja lēmums, kas pieņemts par pirmo pieteikumu, ir pārsūdzēts un ja par sūdzību vēl nav pieņemts lēmums.

	
	Ja atteikuma pamatā ir “Šengenas IS brīdinājums”, tad tiek norādīts tas, ka pastāv “Šengenas IS brīdinājums”. Ja pieteikuma iesniedzējs lūdz plašāku informāciju par datiem, kas attiecībā uz viņu ir apstrādāti Šengenas IS, tiek sniegta informācija par kompetento datu aizsardzības iestādi.
Iemesli, kuru dēļ vīza atteikta ES/EEZ pilsoņa ģimenes loceklim, attiecīgajai personai jādara zināmi, ja vien tas nav pretrunā iesaistītās valsts drošības interesēm (Direktīva 64/221, 6. pants).

	7. Drošība (ar ēku saistītie drošības aspekti ir aplūkoti 2. nodaļā)
	

	a) Personāls
	

	1) Pienākumu sadalījums starp rezidējošajiem darbiniekiem un vietējiem darbiniekiem
Pienākumi ir skaidri sadalīti starp rezidējošajiem darbiniekiem un vietējiem darbiniekiem:
Vietējie darbinieki var:
• strādāt pie lodziņa un rezidējošā darbinieka pārraudzībā tikties ar pieteikuma iesniedzējiem;
• pārbaudīt, vai iesniegtie dokumenti ir pilnīgi;
• sagatavot pieteikuma elektronisko apstrādi (piemēram, datu bāzē ievadīt datus);
• izdrukāt ielīmi;
• izsniegt vīzas un iekasēt vīzas un/vai pieteikuma izskatīšanas nodevu.
Drošības iemeslu dēļ jāievieš vietējo darbinieku rotācijas kārtība.
Rezidējošie un vietējie darbinieki, kam ir ES/EEZ pilsonība, var:
• saņemt negatīvas atbildes no Šengenas IS un valstu datu bāzēm;
• saņemt negatīvas atbildes KKI 5. pielikuma apspriedēm;
• lemt, vai ir vajadzīga papildu informācija vai saruna.
Rezidējošie darbinieki var:
• lemt, vai vīzu piešķir vai atsaka;
• veikt saziņu ar vietējiem partneriem, ja tas ir vajadzīgs īpašos gadījumos.
	

	2) Pārbaudes, pieņemot darbā, un turpmākā vērtēšana
	Pirms pieņemšanas darbā visus darbiniekus pārbauda  (vismaz to sodāmību), šo pārbaudi veic tās valsts dienesti, kura attiecīgo personu pieņem darbā. Ja par darbinieka lojalitāti rodas šaubas, veic jaunas pārbaudes.

	3) Amata ļaunprātīga izmantošana
Vietējos darbiniekus, kas ļaunprātīgi izmanto savu amatu, atkarībā no šādas rīcības smaguma pakāpes jāpārceļ no vīzu daļas uz citu vai jāatlaiž no darba. Ja iespējams un/vai ja paredzēts, par to jāpaziņo vietējām tiesībaizsardzības iestādēm.
Rezidējošiem darbiniekiem, kas ļaunprātīgi izmanto savu amatu, sadarbībā ar attiecīgajām valsts iestādēm jāpiemēro disciplināras vai tiesas procedūras.
4) Neatļauti kontakti ar vietējām iestādēm vai saiknes ar kriminālām organizācijām
	

	
	Par neatļautiem kontaktiem ar vietējām iestādēm un saiknēm ar kriminālām organizācijām ziņo pārstāvniecības drošības darbiniekam.


	5) Darbinieku aizsardzība
	

	
	Kad darbinieki sarunājas ar pieteikuma iesniedzējiem, darbiniekus aizsargā ar fizisku šķērsli (sk. 2. nodaļu).
Vietējos darbiniekus informē par sekām, ko rada neatļauti kontakti ar vietējām iestādēm, organizēto noziedzību, vietējiem noziedznieku grupējumiem u. c.
Ja kāds apgabals kļūst par riska apgabalu, attiecīgos darbiniekus no bīstamā apgabala uz laiku vai pastāvīgi pārceļ uz citu vietu.


	b) Dokumenti
	

	1) Transports
Vīzu ielīmes jāpārvadā diplomātiskajiem kurjeriem.
2) Glabāšana
Vīzas jānoglabā seifā tūlīt pēc to saņemšanas konsulārajā pārstāvniecībā. Jāizsniedz tikai tāds vīzu skaits, kāds vajadzīgs drukāšanai.
3) Piekļuve
Piekļuve šim seifam drīkst būt tikai ierobežotam konsulārās pārstāvniecības personu skaitam (piem., konsulam/vīzu daļas vadītājam un vietniekam). Citiem darbiniekiem jāsaņem tikai tāds ielīmju skaits, kāds vajadzīgs ikdienas darbam, un visas neizlietotās ielīmes darba dienas beigās jāatdod atpakaļ.
4) Krājumu uzraudzība
Krājumu uzraudzību veic, izmantojot IT. Jābūt iespējamam jebkurā brīdī noteikt, kādas vīzas tiek fiziski glabātas pārstāvniecībā un kādas vīzas ir izlietotas, un kādā veidā tās tikušas izlietotas.

	

	c) IT
	

	1) Lietotājvārds un parole
	

	Paroles regulāri jāmaina.
	Piekļuve vīzu IT sistēmai notiek ar lietotāja ID un paroli.


	2) Neatļauta iekļūšana/piekļuve
	Piekļuvi konsulārajām IT sistēmām regulē valsts instrukcijas.
Neatļautu iekļūšanu kontrolē, izmantojot lietotājvārdus un paroles. Darbstacijas atrodas īpaši aizsargātās serveru telpās apsargātā pārstāvniecības daļā, kas nav publiski pieejama.


	3) Šifrēšana

	Visu saziņu šifrē, lai nodrošinātu, ka tai ir augsts aizsardzības līmenis.


	4) Datu aizsardzība
	Personu datu apstrādi reģistrē žurnāla datnē, ko var pārbaudīt gadījumā, ja ir aizdomas, ka ir pārkāptas ES vai valstu pamatnostādnes attiecībā uz datu aizsardzību. Šīs žurnāla datnes glabā vismaz piecus gadus.

	8. Izglītošana un mācības
	

	a) Mācības darba vietā
	

	1) Rezidējošie darbinieki:
Rezidējošos darbiniekus var mācīt uz vietas/“darba vietā”.
Topošos vīzu daļas darbiniekus, kurus paredzēts norīkot darbā, māca centrālās iestādes attiecīgā nodaļa.
	Rezidējošos darbiniekus māca centrālās iestādes. Rezidējošiem darbiniekiem nodrošina mācību programmas, kas ir pielāgotas vietējiem apstākļiem.
Papildus parastajām mācībām centrālās iestādes rezidējošajiem darbiniekiem nodrošina “vairākprofilu” mācības, kas ir pielāgotas vietējiem apstākļiem.
Riska apgabalos veic darbinieku pamatapmācību par viltotu vai falsificētu dokumentu atklāšanu (piem., kā lietot speciālās iekārtas).
Paaugstināta riska apgabalos ir ieteicams, lai pārstāvniecībā strādātu vai lai tai būtu pieejams dokumentu eksperts vai citi kvalificēti darbinieki, kas var atklāt viltotus vai falsificētus dokumentus.


	2) Vietējie darbinieki (tostarp ES/EEZ pilsoņi)
Rezidējošajiem darbiniekiem jāmāca vietējie darbinieki.
Vietējos darbiniekus var mācīt uz vietas/“darba vietā”.
	Vietējiem darbiniekiem nodrošina mācību programmas, kas ir pielāgotas vietējiem apstākļiem. Papildus parastajām mācībām centrālās iestādes vietējiem darbiniekiem nodrošina “vairākprofilu” mācības, kas ir pielāgotas vietējiem apstākļiem.


	b) IT mācības
	

	1) Rezidējošie darbinieki
Rezidējošajiem darbiniekiem ir jāpārzina reģistrācijas sistēma.
Rezidējošajiem darbiniekiem ir jāspēj piekļūt Šengenas IS un to pārbaudīt, un apspriesties ar centrālajām iestādēm.
2) Vietējie darbinieki (tostarp ES/EEZ pilsoņi)
Vietējiem darbiniekiem ir jāspēj pieteikumus reģistrēt datu bāzēs un veikt statusa pārbaudes.
	

	9. Vispārīgi IT jautājumi
	

	a) Piekļuve datu bāzēm, Šengenas IS
Informācijas sistēma, kura nodrošina saskaņotu un efektīvu procedūru lietu apstrādei, jāveido, izmantojot kopīgu datu bāzi, un tai jābūt labi integrētai dažādās papildu sistēmās. Lietotājiem ir tieša pieeja pašreizējai datu bāzes informācijai.
	Kopējiem IT atbalsta instrumentiem jābūt tieši saistītiem ar Šengenas IS datu bāzi vai tās daļām, turklāt tiem jābūt integrētiem vīzu atsauču vadības sistēmā saskaņā ar Vision noteikumiem.
Atsevišķa vadības informācijas sistēma, izmantojot datu bāzu informāciju, apkopo statistiku. Šo informāciju kopsavilkuma veidā nosūta centrālajām iestādēm.


	b) Informācijas izplatīšana (CD, atjauninājumi, tieša piekļuve, tīmeklis)
Visiem lietotājiem jābūt tiešai piekļuvei kopīgajiem centrālajiem IT atbalsta līdzekļiem, izmantojot tīmekļa saskarni, kurai nepieciešams uzstādīt pārlūkprogrammu.
	Datu bāzes informāciju atjaunina vismaz reizi mēnesī. Tehnisku grūtību gadījumā ir ieteicams lūgt palīdzību saistībā ar vietējā mēroga konsulāro sadarbību.

	c) Noteikumi par piekļuvi sistēmai
	

	Lietotājiem jābūt no tādu personu kategorijas, kurām ir atļauts piekļūt datu bāzei, un tie jāidentificē ar lietotājvārda un paroles procedūru.
Lietotājvārdi un paroles ir personīgi dati, un citiem tos nedrīkst izpaust. Tie jāglabā tā, lai tiem nevarētu piekļūt personas bez attiecīgas atļaujas.
Tiek ieviesti atļauju saņemšanas noteikumi un izveidota atļauju saņemšanas pārbaudes sistēma. Sistēmai drīkst piekļūt tikai lietotāji ar attiecīgu atļauju.
	Atļauju saņemšanas pārbaudes sistēma nosaka to, ko dažādās lietotāju grupas var veikt un kādus datus tās var saņemt no centrālās datu bāzes, kura atrodas ārvalstīs. Diplomātisko pārstāvniecību, centrālās imigrācijas iestādes un policijas darbiniekiem sistēma paredz atšķirīgas atļauju grupas.
Katrs atļaujas līmenis ļauj piekļūt atšķirīgām sistēmas daļām (informācijas meklēšanai datu bāzē, informācijas atjaunināšanai un papildināšanai u. c.). Piekļuvi var ierobežot, atļaujot piekļūt datu līmenim un informācijai, kas attiecas uz konkrētu diplomātisko misiju.



	d) Datu dublēšana, ārkārtas situācija
	

	
	Datu dublēšanas struktūrai ir jāatbilst attiecīgajām vajadzībām, piemēram, meklēšanai datu bāzē un saziņai, izmantojot Vision sistēmu.
Izvelētajam risinājumam jāatvieglo attiecīgās darbības, piemēram:
 darbu ar vīzām;
 meklēšanu Šengenas IS datu bāzē;
 ielīmju drukāšanu.


	10. Viltotu dokumentu atklāšanas ierīces
	

	Neliela riska apgabalos darbiniekiem būtu jāsaņem vismaz pamatapmācība par vajadzīgajām ierīcēm, kas var būt: ultravioletās gaismas avoti (pārnēsājamas ultravioletās gaismas lampas), palielināšanas/apgaismojuma ierīces (portatīvas lupas vai caurspīdīgas planšetes – slīpas gaismas avoti un kombinētas dokumentu pārbaudes ierīces, kas aprīkotas ar palielināmo lēcu, gaismas avotu un slīpas gaismas avotu), īpašas pārbaudes ierīces (atstarojošas optiskās ierīces atstarojošu materiālu pārbaudei un pārbaudes lupas, filtra ekrāni un citas ierīces, ar ko var pārbaudīt standarta dokumentu slēptos aizsardzības elementus) un informatīvi materiāli (ES Autentisko identitātes, ceļošanas un uzturēšanās dokumentu rokasgrāmata un Viltojumu biļetens).
Vidēji augsta riska apgabalos darbiniekiem jāsaņem pamatapmācība, un ir nepieciešams, lai pārstāvniecībā strādātu vai lai tai būtu pieejams dokumentu eksperts vai citi kvalificēti darbinieki, kas var atklāt viltotus vai falsificētus dokumentus. Vajadzīgās ierīces ir šādas: ultravioletās gaismas avoti (pārnēsājamas un stacionāras ultravioletās gaismas lampas), palielināmās ierīces (nelielas jaudas stereo mikroskops ar attālummaiņu, gaismas avots ar elastīgu optisko šķiedru gaismas vadiem un gaismas ķermenis pārbaudei pret gaismu), īpašas pārbaudes ierīces (atstarojošas optiskās ierīces atstarojošu materiālu pārbaudei un pārbaudes lupas, filtra ekrāni un citas ierīces, ar ko var pārbaudīt standarta dokumentu slēptos aizsardzības elementus) un informatīvi materiāli (ES Autentisko identitātes, ceļošanas un uzturēšanās dokumentu rokasgrāmata un Viltojumu biļetens).

	Pārstāvniecībās jāizmanto UV lampas un palielināmās ierīces, lai atklātu viltojumus, vismaz valstīs ar paaugstinātu migrācijas risku. Jābūt pieejamiem visbiežāk iesniegto dokumentu paraugiem.

	Paaugstināta riska apgabalos personāls jāveido no augsti kvalificētiem darbiniekiem ar lielu pieredzi viltojumu atklāšanā, un/vai ir nepieciešams, lai būtu pastāvīgi strādājoši dokumentu speciālisti.

	Dažām valstīm ir “ceļojoši eksperti”, kas rezidējošajiem darbiniekiem māca atklāt viltotus dokumentus, novērtējot situāciju uz vietas.

	Vajadzīgās ierīces ir šādas: ultravioletās gaismas avoti (pārnēsājamas un stacionāras ultravioletās gaismas lampas), palielināmās ierīces (stereo mikroskops ar attālummaiņu, gaismas avots ar elastīgu optisko šķiedru gaismas vadiem un gaismas ķermenis pārbaudei pret gaismu), īpašas pārbaudes ierīces (atstarojošas optiskās ierīces atstarojošu materiālu pārbaudei un pārbaudes lupas, filtra ekrāni un citas ierīces, ar ko var pārbaudīt standarta dokumentu slēptos aizsardzības elementus), infrasarkanās skenēšanas ierīces (ierīce dokumentu pārbaudei ar infrasarkano gaismu), dokumentu automātiskās pārbaudes iekārtas (optiskais lasītājs, kas spēj pārbaudīt kontrolskaitļus), automātiskās autentifikācijas iekārtas (piem., kinegrammām) un informatīvi materiāli (ES Autentisko identitātes, ceļošanas un uzturēšanās dokumentu rokasgrāmata un Viltojumu biļetens, datu bāzu sistēmas par autentiskiem un viltotiem dokumentiem un tematiskas meklēšanas sistēmas, lai atklātu nozagtus dokumentus).
	

	11. Pārstāvniecībā izsniegtās vīzas
	

	
	Tiek apkopota statistika par vīzām, kuras pārstāvniecībā nebija iespējams izsniegt, un šo informāciju nosūta pārstāvētajai valstij.
Vīzas var izsniegt tikai pārstāvniecībā, bet nevar atteikt: ja pārstāvošā valsts konstatē, ka attiecīgie nosacījumi nav izpildīti, pieteikuma iesniedzējam sniedz rakstveida informāciju par to, kā viņš var iesniegt pieteikumu tuvākajā pārstāvētās valsts konsulārajā vai diplomātiskajā misijā. Šajā informācijā ir jāuzsver, ka pārstāvošā valsts nevar izsniegt vīzu, bet ka tas nav galīgs atteikums. Pieteikumu nenosūta ne pārstāvētās valsts konsulārajai vai diplomātiskajai pārstāvniecībai, ne pārstāvētās valsts centrālajām iestādēm.
Vienmēr izmanto “pieteikuma zīmogu”, lai apliecinātu, ka pieteikums ir ticis iesniegts pārstāvošās valsts diplomātiskajai pārstāvniecībai vai konsulātam. Šo zīmogu izmanto arī tad, ja pārstāvošā valsts konstatē, ka attiecīgie nosacījumi nav izpildīti.
Pārstāvošā valsts informē pieteikuma iesniedzēju par noteikumiem attiecībā uz pieteikuma izskatīšanas nodevām (sk. 1. punkta a) un d) apakšpunktu un 3. punkta a) apakšpunktu).

	Ieteikumi
	Labākās prakses paraugi

	12. Konsulārā sadarbība
	

	a) Vīzas pieteikumiem pievienojamo apliecinošo dokumentu saskaņošana
Saskaņošanas pasākumi jāveic vietējā mērogā, jo katrā atsevišķā gadījumā ir jāņem vērā vīzas pieteikuma iesniedzēju konkrētie apstākļi. Par veiktajiem pasākumiem un gūto pieredzi jāziņo centrālajām iestādēm.
Tā kā vietējie apstākļi katrā valstī ir citādi, dažos gadījumos ir nepieciešams prasīt vairāk garantiju.
	Īstenojot vietējā mēroga konsulāro sadarbību, tiek panākta vīzas pieteikumiem pievienojamo apliecinošo dokumentu saskaņošana atkarībā no ceļojuma mērķa un vīzas veida.
Var pieprasīt šādus dokumentus:
* mājsaimniecību reģistru,
* bankas izrakstus,
* atvaļinājuma dokumentus,
* pierādījumus par nodarbošanos vai darba vietu,
* pierādījumus par ģimenes stāvokli,
* ielūgumu,
* finansiālas garantijas,
* veselības apdrošināšanu.


	b) Nodevas par vīzu
1) Nodevu saskaņošana
Mērķim jābūt novērst vīzu nodevu atšķirības (gadījumos, ja KKI XII pielikumā ir atļautas diferencētas nodevas vai ja par daudz atšķiras eiro un vietējās valūtas maiņas kurss).

	

	2) Atbrīvojums no nodevām

	

	Nodevas, kas maksājamas par vīzu izsniegšanu, ir uzskaitītas 12. pielikumā. Atsevišķos gadījumos maksājamo nodevu summu var samazināt vai nodevas atcelt saskaņā ar valsts tiesību aktiem, lai veicinātu kultūras sakaru veidošanu, vai attīstības politikas vai citas sabiedrības interesēm būtiski svarīgas jomas dēļ.
	Par 18 gadiem jaunāku skolēnu grupām vīzas var izsniegt bez maksas, ja viņi ceļo izglītības, kultūras vai sporta nolūkā.

	
	Maksājamās nodevas var samazināt vai pilnībā atcelt personām, kam ir diplomātiskā, oficiālā vai dienesta pase, ja šādas personas ceļo oficiālos nolūkos, un darbiniekiem, ko akreditējusi diplomātiskā misija vai līdzvērtīga pārstāvniecība Šengenas valstī, vai viņu ģimenes locekļiem.
Nodevas var samazināt vai pilnībā atcelt arī personām, kam ir tiesības saņemt bezmaksas vīzu saskaņā ar kādu starptautisku nolīgumu, un personām, kas piedalās kādā konferencē, ko rīko Apvienoto Nāciju Organizācijas vai tās specializēto aģentūru, Eiropas Padomes, Eiropas Savienības vai EDSO aizbildnībā. Nodevu samazināt vai atcelt ir ieteicams arī humānu apsvērumu dēļ saistībā ar nopietniem negadījumiem vai tamlīdzīgiem ārkārtas gadījumiem..
Šengenas valstīm ES/EEZ pilsoņu ģimenes locekļiem jāizsniedz bez maksas (sk.  Direktīvu 68/360, 9. pants, un Direktīvu 73/148, 7. pants) un jāsniedz šīm personām visa iespējamā palīdzība (Direktīva 68/360, 3. pants, un Direktīva 73/148, 3. pants)


	c) Tūrisma aģentūru iesniegto vīzas pieteikumu izskatīšana
Konsulārā sadarbība it sevišķi ir jāattīsta vietās, kur tūrisma aģentūrām ir tiesības iesniegt vīzu pieteikumus.
d) “KKI zīmoga” izmantošana
Visām Valstīm jāsaskaņo “KKI zīmoga” izmērs, teksts un izmantošanas kārtība.
	

	e) Regulāra informācijas apmaiņa

	

	Tās dalībvalsts vēstniecībai vai konsulātam, kura pilda Eiropas Savienības Padomes prezidentūras pienākumus, ir regulāri jāorganizē informācijas apmaiņa par jautājumiem, kas attiecas uz konkrētu vietu.
f) Pārstāvniecību darbinieku apmaiņa
Konsulārajām pārstāvniecībām ir jāveic divpusēja amatpersonu apmaiņa, lai uzlabotu zināšanas par darbu ar vīzām un veicinātu šīs prakses lielāku saskaņotību.
	Prezidējošā valsts sagatavo ziņojumus par vietējā mēroga konsulārās sadarbības sanāksmēm un tos vietējā mērogā nosūta citām Šengenas valstīm un centrālajām iestādēm.


______________
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