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1. Darbibas joma

ST kartiba nosaka principus, kritérijus un procediras stdzibu, apelaciju un jebkura cita veida
stridu jautajumu, turpmak — pretenziju, izskatiSanai, kas iesniegti SIA “Sertifikacijas ekspertu
centrs ASU Baltic” SertificéSanas un atbilstibas novéertéSanas iestadé, turpmak — Sl.

Kartiba ir obligata S| Apelaciju komisijas locekliem un citiem darbiniekiem, kas tika iesaistiti
pretenzijas izskati8anas procesa.

2. Politika attieciba uz siidzibam un apelacijam

Politika ir izstradata ar mérki - rast abpuséji pienemamu risindjumu starp Sl un tas klientiem/
sadarbibas partneriem.

Ja vienoSanas netiek panakta un klients/ sadarbibas partneris nav apmierinats ar Sl ricibu vai
lemumiem, t.sk. atbilstbas novértéSanas joma, vins ir tiesigs iesniegt pretenziju Sl vadibai.
lesniedzéjs var bat fiziska vai juridiska persona, kura pieteica vai piedalijas sertifikacijas/
atbilstibas novértéSanas/ uzraudzibas darba procesa vai ir ieintereséta ta rezultatos.

Apelacijas vai stdzibas iesniegSana neaptur pienemta Iemuma darbibu.

3. Termini un saisinajumi

Izmantojamie termini atbilst ISO/IEC 17000:

o Sl (sertifikacijas institucija) - iestade, kas veic atbilstibas novértéSanas darbibas, iznemot
akreditaciju;

e TL —testéSanas laboratorija;

e KVS —kvalitates vadibas sistéma.

4. Apelacijas komisijas raksturojums
4.1. Apelacijas komisijas funkcijas:

e Pretenziju izskatiSana, kas saistiti ar atteikumu no Sl puses izsniegt sertifikdtu vai citu
atbilstibas novéertédanas apliecinoSo dokumentu.

o Pretenziju izskatiSana, kas saistiti ar jau izsniegta sertifikata/ apliecinoSa dokumenta
atsauk$anu vai apturéSanu.

e Stridigo jautajumu, kas var rasties starp Sl un tas klientu/ sadarbibas partneru, risinaSana.

4.2. Prasibas Apelaciju komisijai
4.2.1. Sastavs:

e Komisijas sastava ir vismaz 3 cilveki, kas nav tieSi paklauti vai citadi atkarigi viens no otra
(kas var ietekmét objektivitati).

e Komisijas loceklis var bt Sl darbinieks vai aréjais eksperts, kas atbilst neitralitates un
kompetences prasibam.

4.2.2. Kompetences prasibas:

e Komisijas locekliem jabat augstakajai izgltibai un/vai vismaz 3 gadu darba pieredzei
sertifikacijas, atbilstibas novértéSanas vai saistitas jomas.

o Kompetences apliecindjums tiek sniegts ar sertifikatiem, diplomiem, apliecingjumiem vai
pieredzes dokumentiem (pieméram, darba uzskaiti, ieteikumiem).

e Locekliem, kas izskata tehniskus jautajumus, jabat zindSanam par attiecigajiem
standartiem (pieméram, ISO/IEC 17065, ISO/IEC 17025).

4.2.3. Neatkariba un objektivitate:
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e Apelacijas komisijas locekli nedrikst piedalities procesa, ja pédéjo divu gadu laika vini:
¢ Bija iesaistiti apstridéta objekta sertifikacija vai atbilstibas novertésana.
e Sniedza konsultacijas sertifikacijas klientam.
e Bija iesaisttti jebkada intereSu konflikta ar klientu.

e Pirms darba uzsakSanas katrs dalibnieks paraksta intereSu konflikta neesamibas un
konfidencialitates deklaraciju.

¢ Interesu konflikts tiek parbaudits, izmantojot anketu, kura ieklauti jautajumi par iepriekSé&jo
mijiedarbibu ar klientu, finansialajam attiecibam vai konsultaciju pakalpojumiem.

4.2.4. lecel$anas procedira:

e Katrai apelacijai vai stdzibai komisijas sastavs tiek veidots, nemot véra kandidatu
kvalifikaciju un neatkaribu.

e Komisijas priek§sédétajs tiek ievélets sanaksmeé (1.pielikums) un ir atbildigs par darba
koordinéSanu.

e Komisijas sekretars karto protokolus un nodroSina dokumentu apriti.

4.25. Argjo ekspertu iesaistiana:

e Argjie eksperti tiek piesaistiti péc nepiecieSamibas, ja jautdjuma risinaSanai
nepiecieSamas specializétas zinaSanas.

e Eksperti tiek atlasTti, pamatojoties uz Sadiem kritérijiem: darba pieredze (vismaz 5 gadi),
intereSu konflikta neesamiba un apstiprinata kvalifikacija.

¢ IntereSu konflikta parbaudes procedira ietver iepriek8€jas sadarbibas ar klientu analizi un
deklaracijas parakstiSanu.

4.2.6. Darba apstakli:

e Sl nodrosina komisijai piekluvi visiem nepiecieSamajiem dokumentiem un materialiem.

e Sanaksmes notiek apstaklos, kas izslédz administrativu vai moralu spiedienu uz komisijas
locekliem.

e Informacijas konfidencialitate tiek nodroSinata, parakstot neizpausanas ligumus.

4.3. Apelacijas komisijas pienakumi

Izskattt pretenziju 1 méneSa laika no tas sanemsanas un registracijas dienas.

lepazities ar dokumentiem ne vélak ka 2 darba dienas pirms sanaksmes.

5 darba dienu laikd péc sanaksmes rakstiski pazinot iesniedz&jam un Sl vadibai par [EBmumu.
NodroSinat objektivitati, neitralitati un konfidencialitati parskatiSanas laika.

4.4. Apelacijas komisijas tiesibas

NepiecieSamibas gadijuma pretenzijas izskatiSanai (konsultantu loma, bez léemuma
pienemsanas tiesibbam) piesaistit neatkarigus ekspertus un specialistus no treSo puSu
organizacijam.

Uzaicinat uz sanaksmém sertifikacijas klienta parstavjus un citas ieinteresétas personas.
Pieprastt papildu dokumentus vai materialus parskatidanai.

4.5. Komisijas loceklu atbildiba

Atbilstiba noteiktajiem parskatiSanas terminiem.

Objektivitate, neitralitate un kompetence lémumu pienems$ana.
Savlaiciga pusu informéSana par IEmumu.

IzskatiSanas laika iegltas informacijas konfidencialitate.

4.6. S| pienakumi

Veikt visu pretenziju uzskaiti zurnala (3. pielikums).

Veikt korekitivus un preventivus pasakumus, pamatojoties uz pretenzijas izskatiSanas
rezultatiem.

Dokumentét veiktas darbibas un to efektivitati.
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Nodrosinat apstaklus apelacijas komisijas objektivam darbam.
5. Apelaciju, stdzibu un stridu izskatiSanas procedira

5.1. Visparigi noteikumi

Pretenzijas tiek pienemtas rakstiski vai pa uz Sl e-pastu un registréti Zurnala (3. pielikums).
IzskatiSanas periods nav ilgaks par 1 ménesi no registracijas datuma.

Sl nodroSina procesa caurskatamibu, informéjot ieinteresétas personas (tostarp akreditacijas
iestadi) par proceddram un rezultatiem.

5.2. Apelacijas izskatiSanas procedura

5.3.

5.4.

1.

2.

7.

8.

3.

4.

Sertifikacijas klients iesniedz rakstisku apelaciju Sl vaditajam ne vélak ka 1 ménesa laika
péc lemuma sanemsanas.

Vadttajs nodod pretenziju vietniekam, kur$ to registré un 2 nedélas pirms sanaksmes
sagatavo dokumentus (apelaciju, testa zinojumus, tehnisko dokumentaciju, saraksti).
Apelacijas komisija tiek izveidota ar uznémuma rikojumu (sk. 3.2. sadalu).

Komisijas séde notiek konfidenciali, piedaloties klienta un Sl parstavjiem, kuri pauz savu
viedokli un atbild uz jautajumiem.

Lémums tiek pienemts ar balsu vairakumu slégtd sédé un tiek noforméts saskana ar
veidlapu (2. pielikums).

Lémums neparedz soda vai kompensacijas apjomu, bet var ietvert korektivas vai
preventivas darbibas.

Klients un SI tiek informéti par Ilemumu 5 darba dienu laika. leinteresétas personas
(tostarp akreditacijas iestade) tiek informétas péc nepiecieSamibas.

Ja klients nepiekrit lemumam, vins to var parstdzét vérsoties valsts iestadés vai tiesa.

Sudzibu izskatiSanas procedira

1.
2.

Sldzibas iesniedz rakstiski vai pa e-pastu un tiek registrétas zurnala (3. pielikums).

Sl vaditgjs vai vietnieks izskata stdzibu, nosaka tas pamatotibu un izstrada korektivus
pasadkumus (saskana ar PSM-06).

Anonimas sudzibas tiek apstradatas lidzigi, tacu rezultati var tikt publicéti SI timekla
vietné, lai nodroSinatu darbibas caurskatamibu.

Pieteikuma iesniedzéjs (iznemot anonimas sudzibas) 1 ménesa laikd sanem rakstisku
zinojumu par izskatiSanas rezultatiem.

Stridu risinasanas procedira
1.

2.
3.

Stridi tiek risinati parrunu un vienoSanas parakstiSanas cela starp Sl un klientu.
Ja vieno$anas netiek panakta, strids tiek nodots izskatiSanai valsts tiesa.
Visi stridi tiek dokumentéti Zurnala (3. pielikums), noradot veiktos pasakumus.

6. Pretenziju registrésana

Sl vaditaja vietnieks ir atbildigs par pretenziju registréSanu zurnala (3. pielikums).
Registrétie dati tiek izmantoti, lai izstradatu korektivus (PSM-06) un/vai preventivus
(PSM-07) pasakumus.

Zurnals un dokumentacija tiek glabati 3 gadus.
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1. pielikums (FSM-20/01)
Uz SIA “Sertifikacijas ekspertu centrs ASU Baltic” veidlapas

PROTOKOLS
o 20 Nr.

Atbilstibas noveértésanas apelacijas komisijas organizatoriska sanaksme

Norises vieta

(sertifikacijas/ atbilstibas novérté$anas iestades adrese)

Saskana ar rikojumu

(Apelacijas komisijas izveides rikojuma Nr., datums)

Apelacijas komisijas locekli, kas piedalas sanaksmé:

(apelécijas komisijas locek|a vards, uzvards, amats)

Sanaksmes priekSsedétajs

(vards, uzvards, amats)

protokolétajs

(vards, uzvards, amats)
Dienas kartiba:

1. Apelacijas komisijas priekSsédétaja iecelSana pieteikuma iesniedz€éja (vai licences turétaja)
apelacijas izskatianai:

(pieteikuma iesniedzéja (licences turétaja) uznémumanosaukums)

lesniedzéjs

(pilnvarotas personas vards, uzvards, amats)

lebildumi:

(iebilduma saisinats izklasts un pamatojums)

2. Apelacijas izskatiSanas procediras apstiprinaSana

(apelacijas izskatisSanas datums, nosacijumi materialu nodoSanai komisijas locekliem)

nolemts:
1. Uzklausot priekSlikumus par apelacijas komisijas priekSsédétaja izveli:
1.
2.

Apstiprinats: iecelt par apelacijas komisijas priek§sedétaju

(vards, uzvards, amats)

2. UzklausTti priekslikumi par apelacijas izskatiSanas kartibu

(vards, uzvards, amats)
Tika apstiprinata Sada apelaciju izskatiSanas procedira:
1. Apelacijas izskatiSanas datums un laiks:
2. Materialu iesniegSanas seciba komisijas locekliem, iesniegsanas termini:

Komisijas priekSsedétajs

(paraksts, vards, uzvards, amats)

protokolétajs

(paraksts, vards, uzvards, amats)
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2. pielikums (FSM-20/02)
Uz SIA “Sertifikacijas ekspertu centrs ASU Baltic” veidlapas

APSTIPRINU

SIA “Sertifikacijas ekspertu centrs
ASU Baltic”

Direktors

Apelacijas komisijas
LEMUMS

SIA “Sertifikacijas ekspertu centrs ASU Baltic” Apelacijas komisija, kuras sastava:
1. Komisijas priekSsédétajs:

(vards, uzvards, amats)

2. Komisijas locekli:

Izskatot apelaciju, ko iesniedz

(pieteikuma iesniedzéja (licences turétaja) uznémuma nosaukums)

pilnvarota persona

(pilnvarotas personas vards, uzvards, amats)

(iss problémas apraksts)

Apelacijas izskatiSanas rezultata tika konstatéts:

(dati, kas balstiti uz apelacijas izskatiSanas rezultatiem un iesniegtajiem dokumentiem)
Secinats:

pozitivs (vai negativs) pazinojums

Apelacijas komisijas lemums (Iemuma saturs, korektivie pasakumi):

Komisijas priek§s€déetajs

(paraksts, vards, uzvards)

Apelacijas komisijas locekli:

(paraksts, vards, uzvards, amats)
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ZURNALS
apelaciju, stadzibu un stridu registrésanai

3. pielikums (FSM-20/03)

lesniedzéjs Jautsi / lscias komisii 3 Izpilditaja
Nr. p.k. | (stdzibas, apelacijas Datums autajuma Ape aclas Komislas sastavs, | y/eiktie pasakumi (atbildigas strukturas
vai strida iniciators) neatbilstibas saturs lémuma numurs vaditaja) paraksts
1 2 3 4 5 6 7
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