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I Vispārīgie noteikumi

1. Šī instrukcija ir paredzēta Kravu kustības pārvaldības informācijas sistēmas  lietotājiem, kas noformē un sniedz elektroniskus dokumentus:

1.1. par kravām, kuras pārvadā pār Latvijas-Krievijas Federācijas un Latvijas- Baltkrievijas robežām;
1.2. par sūtījumiem, kurus paredzēts nosūtīt no Latvijas dzelzceļa stacijām caur Latvijas-Lietuvas un Latvijas-Igaunijas robežām.
2. Šī instrukcija nosaka noteikumus, kas ir saistoši:

2.1. SIA „LDZ CARGO” (turpmāk - LDZ CARGO) preču kases darbiniekiem, kas ir pieslēgti Kravu kustības pārvaldības informācijas sistēmai un izpilda pienākumus saistībā ar elektronisko dokumentu noformēšanu, turpmāk – LDZ CARGO darbinieks (-i);

2.2. LDZ CARGO klientu reģistrā reģistrētām juridiskām personām, kas nosūta kravas pār Latvijas-Krievijas Federācijas un Latvijas-Baltkrievijas robežām, ka arī veic sūtījumu nosūtīšanu no Latvijas dzelzceļa stacijām virzienā uz Igaunijas Republiku, Lietuvas Republiku.
3. Šī instrukcijā tiek lietoti šādi saīsinājumi un termini:

3.1. Preču kase - kravas nosūtīšanas dzelzceļa stacijas LDZ CARGO preču kase;
3.2. SMGS - dzelzceļa pavadzīme (pārvadājuma līgums), ar kuru tiek noformēta pārvadāšana ar dzelzceļa transportu saskaņā ar Nolīguma par starptautisko dzelzceļa kravu satiksmi (SMGS) nosacījumiem;
3.3. KPS - Kravu kustības pārvaldības informācijas sistēma;
3.4. IP - datu kopums, kas nepieciešams iepriekšējās informācijas iesniegšanai;
3.5. IEI modulis - KPS Iepriekšējās elektroniskās informēšanas modulis;
3.6. PVZ modulis - KPS SMGS datu formēšanas modulis;
3.7. EPVZ - SMGS dati elektroniskajā veidā.
4. KPS nodrošina IP ievadi IEI modulī, SMGS noformēšanu PVZ modulī un SMGS nepieciešamo datu dublēšanu IEI modulī.
5. IP un EPVZ ievada KPS:

5.1. pats Klients;

5.2. Klienta vietā cits Klients;

5.3. LDZ CARGO darbinieks.

6. Ja Klients vēlas, lai cits Klients ievada KPS datus (IP vai EPVZ), tad viņam par to jānoformē pilnvarojumu atbilstoši 1.pielikumam. Noformētu pilnvaru jānosūta uz LDZ CARGO Ražošanas tehnisko daļu (Dzirnavu 147/2, 23.kab., Rīga, LV-1050).
7. Ja Klients vēlas, lai LDZ CARGO darbinieks ievada KPS datus (IP vai EPVZ), tad viņam par to jāinformē LDZ CARGO divas darba dienas iepriekš iesniedzot preču kasē pilnvarojumu, kas ir noformēts atbilstoši 2.pielikumā norādītajam paraugam. Preču kases darbiniekam šo pilnvarojumu nekavējoties jānosūta uz e-pastu: dace.pontaga@ldz.lv, un oriģinālu jānosūta uz LDZ CARGO Ražošanas tehnisko daļu.
II  IP iesniegšanas kārtība par kravām, kuras paredzēts pārvietot pār Latvijas-Krievijas Federācijas un Latvijas-Baltkrievijas robežām
8. IP iesniedz Klients (pats vai viņa vietā cits Klients):
8.1. Klients iesniedz IP pamatojoties uz noslēgto ar LDZ CARGO līgumu par pieslēgšanu KPS.

8.2. Klients iesniedz IP izmantojot PVZ moduli, kurā ievada SMGS datus un IEI moduli, kurā ievada pārējos IP nepieciešamos datus.

8.3. Klienta ievadītās informācijas iesniegšanu KPS apstiprina informācijas statuss: - PVZ modulī – „iesniegts izskatīšanai” un IEI modulī – „iesniegts”.

8.4. Pēc informācijas statusa „iesniegts” IEI modulī saņemšanas, Klients iesniedz Preču kasē noformētu SMGS ar pavaddokumentiem, informējot LDZ CARGO darbinieku, ka IP ir ievadīta KPS.

8.5. Saņemot no Klienta SMGS ar pavaddokumentiem, LDZ CARGO darbinieks pēc SMGS numura pārliecinās vai Klients ir iesniedzis IP, pārbaudot informācijas statusu IEI modulī. Ja Klienta IP ir piešķirts statuss „iesniegts”, LDZ CARGO darbinieks noteiktajā kārtībā noformē pārvadājumu pēc iesniegtās SMGS un PVZ modulī akceptē šo EPVZ.

8.6. Ja SMGS konstatētas kļūdas vai nepilnības, SMGS tiek nodota atpakaļ Klientam koriģēšanai. Šādā gadījumā IP par kravām, pēc labotās SMGS, tiek iesniegta no jauna, - šī sadaļā noteiktajā kārtībā.
9. Gadījumā, ja Klientā vietā IP iesniedz LDZ CARGO darbinieks:

9.1.  Klients IP iesniegšanai nodod LDZ CARGO darbiniekam SMGS pavadzīmi un pavaddokumentus kopā ar noformēto un parakstīto pieteikumu iepriekšējai informēšanai (3.pielikumā pieteikums iepriekšējai informēšanai par kravām, kas tiek ievestas Muitas savienības teritorijā).

9.2. LDZ CARGO darbinieks ievada PVZ un IEI moduļos datus no SMGS un pieteikuma, saglabā ievadītos datus un iesniedz Klientam izdruku no IEI moduļa IP pārbaudei. Ja Klients, pārbaudot izdruku, uzskata, ka visi dati ir sniegti pareizi, Klients uz tās parakstās. Ja pārbaudot IP datus Klients konstatē kļūdas, LDZ CARGO darbinieks nekavējoties tās izlabo un atkārtoti iesniedz Klientam IP izdruku parakstīšanai.

9.3. Saņemot Klienta parakstītu izdruku, LDZ CARGO darbinieks apstiprina Klienta IP IEI modulī. Vienlaikus ar pārvadājuma noformēšanu pēc SMGS, LDZ CARGO darbinieks PVZ modulī akceptē EPVZ. Informācijas statuss „apstiprināts” PVZ modulī apliecina informācijas nodošanu.
9.4. Klienta pieteikumus iepriekšējai informēšanai uzglāba Preču kasē vienu gadu.
III  EPVZ iesniegšanas kārtība par sūtījumiem, kas paredzēts nosūtīt no Latvijas dzelzceļa stacijām caur Latvijas-Lietuvas un Latvijas-Igaunijas Republikas robežām
10. EPVZ iesniedz Klients (pats vai viņu vietā cits Klients):
10.1. Klients iesniedz EPVZ pamatojoties uz noslēgto ar LDZ CARGO līgumu par pieslēgšanu KPS.

10.2. Klients iesniedz EPVZ izmantojot PVZ moduli.
10.3. Klienta ievadītās informācijas iesniegšanu KPS apstiprina informācijas statuss: - PVZ modulī – „iesniegts izskatīšanai”.

10.4. Pēc informācijas statusa „iesniegts izskatīšanai” PVZ modulī saņemšanas, Klients iesniedz Preču kasē noformētu SMGS ar pavaddokumentiem, informējot LDZ CARGO darbinieku, ka EPVZ ir ievadīta KPS.

10.5. Saņemot no Klienta SMGS ar pavaddokumentiem, LDZ CARGO darbinieks pēc SMGS numura pārliecinās vai Klients ir iesniedzis EPVZ. Ja SMGS ir PVZ modulī, LDZ CARGO darbinieks noteiktajā kārtībā noformē pārvadājumu pēc iesniegtās SMGS un PVZ modulī akceptē šo EPVZ.

10.6. Ja SMGS konstatētas kļūdas vai nepilnības, SMGS tiek nodota atpakaļ Klientam koriģēšanai un šādā gadījumā EPVZ par kravām pēc labotās SMGS tiek iesniegta no jauna, - šī sadaļā noteiktajā kārtībā.
11. Gadījumā, ja Klientā vietā EPVZ iesniedz LDZ CARGO darbinieks:
11.1. Klients EPVZ iesniegšanai nodod LDZ CARGO darbiniekam SMGS pavadzīmi un pavaddokumentus kopā ar noformēto un parakstīto pieteikumu (4.pielikumā pieteikums datu ievadīšanai KPS sistēmā). 

11.2. LDZ CARGO darbinieks ievada PVZ modulī datus no SMGS, saglabā ievadītos datus un iesniedz Klientam SMGS izdruku no PVZ moduļa datu pārbaudei. Ja Klients pārbaudot izdruku, uzskata, ka visi dati ir sniegti pareizi, Klients uz tās parakstās. Ja pārbaudot izdruku Klients konstatē kļūdas, LDZ CARGO darbinieks nekavējoties tās izlabo un atkārtoti iesniedz Klientam izdruku parakstīšanai.

11.3. Saņemot Klienta parakstītu izdruku, LDZ CARGO darbinieks vienlaikus ar pārvadājuma noformēšanu pēc SMGS PVZ modulī akceptē EPVZ. Informācijas statuss „apstiprināts” PVZ modulī apliecina informācijas nodošanu.

11.4. Klienta pieteikumus kopā ar parakstīto SMGS izdruku uzglāba Preču kasē vienu gadu.
IV Citi noteikumi

12. LDZ CARGO darbinieks aprēķina un iekasē Dzelzceļa kravu pārvadājumu tarifa LDZ CARGO-01 5.sadaļas 15.3.punktā noteikto maksu, jā Klienta vietā KPS ievadīja IP vai EPVZ.
13. Gadījumā, ja tehnisko traucējumu dēļ KPS nedarbojās vairāk kā stundu, un to apliecina VAS „Latvijas dzelzceļš” Vienotā pakalpojumu un palīdzības dienesta informācija:

13.1. ja IP ir par kravām Baltkrievijas Republikas virzienā, Klients iesniedz LDZ CARGO darbiniekam SMGS ar rēķins-faktūru (invoice), LDZ CARGO darbinieks nodrošina to nodošanu izmantojot faksu +375 17 225 82 80 vai e-pastu: scan@belint.by;
13.2. ja IP ir par kravām Krievijas Federācijas virzienā:

13.2.1. Klients, kas ir pieslēgts KPS, saglabā SMGS un pavaddokumentu kopijas un iesniedz IP uzreiz pēc KPS darbības atjaunošanas;

13.2.2. Klients, kas nav pieslēgts KPS, iesniedz LDZ CARGO darbiniekam SMGS un pavaddokumentu kopijas un LDZ CARGO darbinieks iesniedz IP uzreiz pēc KPS darbības atjaunošanas.
13.3. ja EPVZ ir par sūtījumiem caur Latvijas – Igaunijas un Latvijas – Lietuvas robežām, tad sūtījumus pieņem pārvadāšanai nepārbaudot EPVZ esamību KPS sistēmā.
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