Apstiprinata ar 25.10.2022.
Valdes [émumu Nr. 1.3/22/0015 CITADELE

LEASING
Pateretaju iesniegumu un sudzibu izskatisanas kartiba

1. pants. Reguléjuma merkis

ST reguléjuma mérkis ir noteikt kartibu, kada SIA ,Citadele Leasing” (turpmak teksta — Sabiedriba) sanem, izskata un sniedz atbildi
uz patérétaju iesniegumiem, ligumiem, stdzibam, prieks$likumiem vai jautajumiem, ievérojot Patérétaju tiesibu aizsardzibas
likumu un MK noteikumus Nr. 245 ,Noteikumi par kartibu, kada izsniedz, parregistrg, aptur un anulé specialo atlauju (licenci)
patérétaju kreditéSanas pakalpojumu sniegSanai un maksa valsts nodevu par specialds atlaujas (licences) izsniegSanu un
parregistraciju, ka art prasibam kapitalsabiedribas specialas at|aujas (licences) sanemsanai.

2. pants. Reguléjuma darbibas joma

(1) Regulgjums nosaka kartibu, kada patérétajs iesniedz un Sabiedriba izskata dokumentu, kura ietverts patérétaja ligums,
stidziba, priekslikums vai jautdjums (turpmak — iesniegums), un atbild uz to, ka ari nosaka kartibu, kada Sabiedriba pienem
apmekléetajus.

(2) Sis regulgjums neattiecas uz informacijas pieprasijumiem, ka arT uz iesniegumiem, kuriem saskana ar normativo aktu
prasibam ir cita izskatiSanas un atbildes sniegSanas kartiba.

(3) So regulgjumu pieméro art elektroniska veida sanemta iesnieguma izskati$anai, ja tas normativajos aktos noteiktaja kartiba ir
parakstits ar elektronisko parakstu.

(4) Sis reguléjums neattiecas uz dokumentu apriti starp Sabiedribu un tas amatpersonam un darbiniekiem.

3. pants. lesnieguma iesniegsana

(1) lesnieguma noradamas zinas par ta iesniedzéju (vards un uzvards, k& arT adrese un, ja nepiecieSams, citas zinas, kas palidz
sazinaties ar iesniedzéju), iesniegSanas datumu, iesnieguma batibu, savu prasijumu (ja tads pastav) un ta pamatojumu.

(2) lesniegumu var iesniegt rakstveida, iesniedzot to personigi, atsiitot pa pastu vai elektronisko pastu.
(3) lesniegumam, ja nepiecieSams, pievieno dokumentu kopijas, kas apstiprina iesnieguma minétos apstak|us.

(4) lesniegumu un atbilZu registracijas kartiba ir noteikta Sabiedribas Lietvedibas instrukcija.

4. pants. lesnieguma izskatiSana un atbildéSana uz to

(1) Sabiedriba iesniegumu izskata, vadoties péc ta satura.

(2) Sabiedriba atbildi péc bitibas sniedz sapratiga termina, nemot véra iesnieguma minéta jautajuma risinasanas steidzamibu,
bet ne vélak ka 15 (piecpadsmit) darba dienu laika no iesnieguma sanemsanas, ja normativajos aktos nav noteikts citadi.

(3) Ja iesnieguma saturs neprasa atbildi pec bitibas, Sabiedriba uz to neatbild vai arT 15 (piecpadsmit) darba dienu laika no
iesnieguma sanems$anas informé iesniedzéju, ka attiecigo iesniegumu ir sanémusi.

(4) Ja iesnieguma ietverta stidziba, kura Sabiedribai izteikts aizradijums vai neapmierinatiba par Sabiedribas vai Sabiedribas
darbinieka ricibu, Sabiedriba atbildé uz iesniegumu norada apsveérumus, kas ir par pamatu Sadai Sabiedribas vai tas darbinieka
ricibai.

(5) Ja paterétajs iesnieguma noradijis, ka uz tas iesniegumu nav nepiecieSams atbildét, Sabiedriba var neatbildét uz $adu

iesniegumu.

(6) Ja patéretajs nav devis noradijumus attieciba uz atbildes nositisanu, Sabiedriba atbildi uz iesniegumu nosdita uz iesniedzéja
noradito adresi. Ja elektroniska veida iesniegta iesnieguma privatpersona nav devusi noradijumus attieciba uz atbildes
nosutisanu, Sabiedriba atbildi uz iesniegumu nosuta tikai elektroniska veida.

(7) Ja Sabiedriba objektivu iemeslu dé| nav spéjiga sagatavot atbildi $a panta 2. un 3. dala noraditaja termin3, Sabiedriba par to
informé patéréetaju, noradot sapratigu atbildes snieg$anas terminu, ka ari pamatojumu pagarinajuma nepiecieSamibai.



5. pants. Atbildesana uz vairaku privatpersonu iesniegumiem

(1) Atbildi uz vairaku patérétaju kopigu iesniegumu nosita tam patérétajam, kur$ attiecigo iesniegumu parakstijis pirmais, ja
iesnieguma iesniedzgji nav noradijusi citu privatpersonu. Ja minéta persona nav sasniedzama, atbildi nosdta vienam no
iesnieguma parakstitajiem, kurs ir noradijis savu adresi vai citas zinas, kas palidz ar vinu sazinaties.

(2) Ja Sabiedriba sanémusi vairakus viena vai vairaku patérétaju atseviskus iesniegumus vai vairaku patérétaju kopigus, péc
butibas vienada satura iesniegumus, Sabiedriba uz tiem var sniegt ari vienu kopigu atbildi. Atbildi nosuta katram iesniedzéjam
vai, ja sanemti vairaki vairaku patérétaju kopigi iesniegumi, to nosuta atbilstoSi Sa panta pirmas dalas prasibam.

(3) Ja sa panta otraja dala minéto iesniegumu skaits ir tads, ka atbildes snieg$ana uz katru iesniegumu prasritu nesameérigu
Sabiedribas resursu patérinu, un Siem iesniegumiem nepiemtt individuals raksturs (pieméram, tie iesniegti organizétas akcijas
ietvaros), uz Siem iesniegumiem attiecigi 15 (piecpadsmit) darba dienu laika no pirma iesnieguma sanemsanas dienas var sniegt

vienu kopigu atbildi, to nenositot iesniedzejam. Atbildi izliek iestades apmeklétajiem pieejamas telpas un péc mutvardu
pieprasijuma izsniedz personiski iesniedzejam.

6. pants. lesnieguma atstasana bez izskatisanas

(1) Sabiedriba ir tiesiga atstat iesniegumu bez izskatiSanas $ados gadijumos:
1) iesnieguma nav noradits iesnieguma iesniedzéjs (vards, uzvards un adrese);
2) iesnieguma saturs ir klaji aizskaross un izaicinoss;
3) iesnieguma teksts objektivi nav salasams vai saprotams;

4) atbilde uz iesniegumu ir dota ieprieks, un ta saturs attieciba uz iepriek$éja iesnieguma noraditajiem tiesiskajiem vai
faktiskajiem apstakliem péc butibas nav mainijies.

(2) 83 panta pirmas dalas 2. - 4.punkta minétaja gadijuma Sabiedriba, noradot pamatojumu, informé privatpersonu, ka
iesniegums tiek atstats bez izskatiSanas.

/. pants. Apmekletaju pienemsanas kartiba

(1) Sabiedriba, ievérojot normativo aktu prasibas un tas darbibas specifiku, nodrosina, ka ta ir pieejama apmekl&tajiem.

(2) Apmekléetaju pienemsanas laiku un kartibu nosaka Sabiedribas valde, nodrosinot, lai apmekl€étaji tiek pienemti péc iespéjas
viniem izdeviga laika, nemot véra Sabiedribas darbinieku darba laiku.

(3) Informacija par Sabiedribas darba laiku ir pieejama iestadé (telp3, kas ir pieejama ikvienam iestades apmeklétajam) un
Sabiedribas majaslapa interneta.

8. pants. Informacijas izpausanas ierobezojumi

(1) Aizliegts bez iesnieguma iesniedzgja piekriSanas izpaust informaciju, kas atklaj vina identitati, iznemot gadijumu, kad
Sabiedribai saskana ar likumu Sada informacija ir jaizpauz vai ari iesniedz€js ar Sabiedribu noslégtaja liguma vai cita dokumenta
tam ir piekritis.

(2) Ja iesniedzéjs nevélas, lai iesnieguma minétie fakti tiktu izpausti, vin$ to norada iesnieguma. Ja iesnieguma nav ietverta
norade par aizliegumu izpaust taja minétos faktus, Sabiedriba tos ir tiesiga izpaust, ievérojot Sa panta pirmas dalas un citu
normativo aktu prasibas.



