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Tehnisko ekspertu SIA “TUV Nord Baltik”
SUDZIBU UN APELACIJU IZSKATISANAS KARTIBA:

. MERKIS

1. Metodikas merkis ir noteikt sidzibu un apelaciju sanemsanas, izskatiS8anas un atbildéSanas
kartibu saskana ar Tehnisko ekspertu SIA ,TUV Nord Baltik” (turpmak — TNB) noteiktam procediram
un citiem TNB darbibas jomas jomu reguléjoSiem LR normativajiem aktiem.

2. Sis metodikas meérkis ir noteikt kartibu, kada tiek izskatitas privatpersonu un juridisku personu
individualas un kolektivas stidzibas un apelacijas, kas saistitas ar TNB darbibu.

3. ST metodika nodrosina:

e sldzibas/ apelacijas iesniedz&jam/ apelantam oficiali izklastit savus argumentus;

o neatkarigas komisijas piedaliSanos, lai garantétu taisnigumu stdzibas/apelacijas izskatidanas
procesa;

e sldzibas/ apelacijas iesniedzéjam/ apelantam rakstisku stdzibas/apelacijas rezultatu
pamatojumu, ieskaitot pienemto Iémumu iemeslus.

. SAISTOSIE NORMATIVIE DOKUMENTI

e Standarts LVS EN ISO/IEC 17020 ,Atbilstibas novértéSana. Prasibas dazada veida institlcijam,
kas veic inspekciju (ISO/IEC 17020:2012)".

e Standarts LVS EN ISO/IEC 17025 ,TestéSanas un kalibréSanas laboratoriju kompetences
visparigas prasibas”.

e Standarts LVS EN ISO/IEC 17065 ,Atbilstibas novértéSana. Prasibas institlcijam, kas sertificé
produktus, procesus un pakalpojumus ISO/IEC 17065:2012)”.

o Standarts LVS EN ISO/IEC 17024 ,Atbilstibas novértedana. Visparigas prasibas personu
sertificeéSanas instittcijam (ISO/IEC 17024:2012)”.

e EA - 2/17 ,EA noradijumi par horizontdlam prasibam atbilstibas novértéSanas institiciju
akreditacijai pazinoSanas noluka.

e 27.09.2007. lesniegumu likums.

e 31.10.2002. Elektronisko dokumentu likums.

e 04.09.2018. Ministru kabineta noteikumi Nr. 558 Dokumentu izstradaSanas un noformésanas
kartiba.

l1l. TERMINOLOGIJA

Sudziba — jebkuras personas vai organizacijas neapmierinatibas izteikSana (ne apelacija) TNB,
kas saistita ar TNB darbibu, uz kuru tiek sagaidita atbildes sniegSana.

Apelacija -iesniedzama gadijumos, ja ir pamatotas pretenzijas attieciba uz TNB pienemtajiem
[Emumiem

1 T3 ka $aja metodikas revizija, salidzinot ar iepriek$éjo izmainas ir vairdk k& 50 % (t.sk. batiski mainiti formuléjumi utt.), - teksta nav
izceltas (pasvitrotas) izmainas
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IV. DOKUMENTACIJAS APRITE

1. Dokumentu sanemsana

1.1. Fiziskas un juridiskas personas var iesniegt dokumentus) kdda no zemak minétajiem veidiem:

Sadzibas Apelacijas

véstules forma pa pastu véstules forma pa pastu

iesnieguma forma TNB biroja iesnieguma forma TNB biroja

mutvardu forma TNB biroja -

e-pasta E pasta tikai ar drodu elektronisko parakstu

Sidzibas iesniegt un/vai izteikt, apelacijas iesniegt ir tiesigi art TNB darbinieki

1.2. Jebkuram TNB darbiniekam, sanemot studzibu vai apelaciju, ta ir janodod TNB registrésanai cik
atri vien iespéjams., uzvards (juridiskai personai - nosaukums), dzives vietas adrese vai juridiska
adrese, datums un ta jaapstiprina

1.3. Siudzibas / apelacijas ir janorada iesniedzéja vards ar iesniedz€éja parakstu. Ja Sie dati nav
pilnigi, tiek zinots iesniedz&jam un stdziba vai priekslikums netiek izskatits.

Ja sidziba/ apelacija ir anonima, TNB ir tiesibas to neizskatit.

1.4. Visi TNB ienakoSie rakstiskie dokumenti tiek registréti sekretariata to sanemsanas diena ka
sanemta korespondence Sanemtas korespondences registracijas zurnala (registracijas zurnals tiek
uzturéts un aktualizéts elektroniski). (Zurnala paraugu skat. 1. pielikuma).

1.5. Apmeklétaju pienemsSana un sudzibas, izteiktas mutvardos:
1.5.1. Apmeklétaji tiek pienemti TNB centralaja biroja, biroja darba laika.

1.5.2. Mutiski sanemtas sudzibas (personiski, ar telefonzvana starpniecibu) tiek izskatitas
saskana ar valdes locekles noradijumiem, ja iesp&jams, tiek sniegta atbilde talit.

1.5.3. Ja nav iesp€jams atbildét nekavéjoties (ir nepiecieSama papildus parbaude vai atbildes
sagatavosanai nepiecieSams ievakt papildus zinas vai ir citi objektivi apstakli) vai gadijumos, kad
apmeklétajs uz mutvardos izteiktu stdzibu pieprasa rakstisku atbildi:

o tiek ieteikts priekslikums noformét mutvardu stdzibu rakstveida;
e jaregistré mutiski izteikta sidziba un uz to ir attiecinama $aja metodika noteikta kartiba.
2. Rezollcija
2.1. Sanemta korespondence ne retdk ka 1 (vienu) reizi diena tiek nodota TNB valdes loceklei
izskatiSanai.

2.2. Sanemto dokumentu klasificé ka studzibu/ apelaciju TNB valdes locekle, noforméjot rezolUciju.
Valdes locekle pienem lIemumu par izskatiSanas kartibu, nozimé atbildigo personu, -as, vai izveido
specialu komisiju un nosaka izpildes terminu, pamatojoties uz darba apjomu un resursiem, informaciju
noradot rezoldcija.

2.3. Ja stidziba neattiecas uz TNB darbibu, iesniedz&jam tiek nosatits argumentéts paskaidrojums
(rakstiski). saskana ar rezoldcija noteikto.
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3. Atbildigie par sudzibu/ apelaciju izskatiSanu

3.1. Atkariba no sanemta dokumenta rakstura un satura TNB valdes locekle pienem vienu no $adiem
lémumiem:

¢ apelaciju izskatidanai izveidot komisiju, kurai dod uzdevumu izskatit apelaciju un sagatavot atbildi
iesniedz&jam;

¢ sidzibu izskatiSanai izveidot komisiju, kurai dod uzdevumu izskatit sidzibu un sagatavot atbildi
iesniedz&jam vai uzdot attiecigas struktirvienibas vaditajam vaikompetentam darbiniekam izskatit
sudzibu un sagatavot atbildi iesniedzéjam.

3.2. Sudzibu un/vai apelaciju izskatiSanai tiek noziméta komisija/ persona, -as, kas nav personiski
ieintereséta izskatiSanas rezultata. Darbinieks, par kura objektivitati var rasties pamatotas Saubas,
nepiedalas studzibu/ apelaciju izskatiSana un atbildes sagatavo$ana. Valdes locekle nedrikst nozimét
tadus darbiniekus apelaciju izskatiSanai, kuri pédejo 2 gadu laika ir bijusi iesaistiti jebkadas darbibas,
saistitas ar apelacijas priekSmetu.

3.3. NepiecieSamibas gadijuma papildus izmekléSanai var tikt pieaicinatitehniskie eksperti vai kadi
citi attiecigas nozares kompetenti specialisti.
4. Sudzibu/apelaciju aprite.

4.1. Sekretariata darbinieks studzibas/apelacijas péc sanemsanas no valdes locekles nekavéjoties
registré Sadzibu un apelaciju registracijas zurnala (Lietas numurs saskana ar lietu nomenklattru 99-
3.8.9.).

Turpmak art visi ar atbildes sagatavo$anu saistitie dokumenti tiek registréti Sddzibu un apelaciju
reqistracijas Zurnala.

Zurnals tiek aizpildits elektroniski, ka arT noforméts papira formata ne retak ka 1 (vienu) reizi gada.
(Zurnala paraugu skat. 2. pielikuma).

Turpmak $aja zurnala tiek registréti visi dokumenti, saistiti ar konkrétds sidzibas apelacijas
izskatiSanu.

4.2. Péc registracijas dokumentu kopijas nekavéjoties tiek izsniegtas rezollcija noraditajiem
darbiniekiem:

¢ Rigas biroja darbiniekiem — personigi;

e paré€jiem darbiniekiem — nosdtot uz attiecigu tuv-nord.lv e-pasta adresi. Atbildigajiem
darbiniekiem ir pienakums sanemsanu apliecinat, izmantojot funkciju Reply. Sekretariata darbiniekam
telefoniski jainformé atbildigie darbinieki par e-pasta nosatisanu.

5. Sudzibu/apelaciju izskatiSana un atbildes sagatavosana

5.1. Sagatavojot atbildi, jaievero TNB noteikta kartiba darbam ar dokumentiem, lietvedibas
noteikumi, likumdoS$anas prasibas.

5.2. Atbildei jabut izsmelosai, pamatotai un objektivai.

5.3. Ja sudziba/apelacija sanemta no grupas, tad atbilde tiek sniegta personai, kas to parakstijusi
pirma.
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5.4. Termini

5.4.1. TNB atbildi péc batibas sniedz sapratiga termina, nemot véra sudziba/ apelacija minéta
jautajuma risinasanas steidzamibu, bet ne vélak ka viena ménesa laika no sudzibas/ apelacijas
sanemsanas (registracijas datuma), atbildé noradot apsvérumus, kas ir par pamatu sidziba/apelacija
noradttai TNB vai tas darbinieka ricibai;

5.4.2.gadijuma, ja stdzibas/apelacijas objektivas izskatiSanas noldkos ir nepiecieSama papildus
parbaude, zinas vai informacija, atbildigais darbinieks vai komisijas vaditajs savlaicigi (vismaz 4 darba
dienas pirms noteiktd termina beigdm) informé TNB valdes locekli, kura pienem [émumu par
izskatiSanas termina pagarinasanu

5.4.3. atbildiga persona 3 dienu laika no TNB valdes locekles pienemta lémuma par termina
pagarinasanu rakstiski pazino iesniedzéjam par sudzibas termina pagarinaSanu.

5.4.4. persona, kuru TNB valdes locekle nozimé&jusi par komisijas priek$sédétaju/atbildigo
sudzibas/ apelacijas izskatiSanai, ir atbildiga art par noradito terminu ievéroSanu.

5.5. Atbildes paraksta valdes locekle, atseviSkos gadijumos — papildus - attiecigas strukttrvienibas
vaditajs.
6. Dokumentu uzglabasana

6.1. Ar sudzibam/ apelacijam saistito dokumentu lietvediba kartojama atseviski no paréjiem TNB
lietvedibas dokumentiem.

6.2. Visi attiecigie saistoSie dokumenti tiek uzglabati hronologiska secibd TNB sekretariata. Darba
kopijas péc nepiecieSamibas tiek uzglabatas attiecigas struktiirvienibas lietvediba Iidz beidzas
pielietojuma nepiecieSamiba.

6.3. Rakstisko stdzibu/apelaciju un ar tiem saistoSo dokumentu minimalais uzglabasanas termins ir
2 gadi. Ja iesakta tiesvediba — glabasanas termin$ — 2 (EK) gadi péc galiga un neparsidzama sprieduma
pienemsSanas.

V. KOREKTIVAS UN PREVENTIVAS DARBIBAS

Ja sudzibu/ apelaciju izskatiSanas procesd TNB darbiba tiek atklatas neatbilstibas, tiek veiktas
attiecigas korektivas un preventivas darbibas .

Korektivo un preventivo darbibu veikSanas proceddra ir aprakstitas TNB Kvalitates rokasgramatas
3.2.8. punkta:

H:\TUV_BIBLIOTEKA\99-3.1. Metodikas visparejas\Kvalitates rokasgramata\KVALITATES
ROKASGRAMATA TNB.pdf

VI. NOBEIGUMA JAUTAJUMI
1. Ja iesniedzéjs nevélas, lai rakstiska stdziba/apelacija minétie fakti tiktu publicéti, vai ka citadi
izplattti vai minéti TNB darbibas parskatos, tas janorada stdziba vai apelacija.
2. Sudzibu/apelaciju izskatiSanas proceddras apraksts publiski ir pieejams TNB timekla vietné
https://www.tuv-nord.com/Iv/Iv/tuv-nord-baltik/par-mums/.

3. NepiecieSamibas gadijuma TNB sniedz apliecinajumu, ka stdziba vai apelacija ir sanemta un
sniedz stdzibas iesniedzéjam vai apelantam zinas par procesa norisi.

4. Sudzibu un apelaciju un izmekléSana nedrikst bit par iemeslu diskriminéjosam darbibam.

5. Par stidzibu un apelaciju izskatiS8anas organizaciju atbild TNB valdes locekle.
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6. Sudzibu/apelaciju dokumentacijas aprites kartiba grafiska attélojuma:
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Atbildigzis - sekret3riits darbinieks

7.Atbildes sagatavoiana
Atbildigais - komisijas
prickis&détdjs/nozimétais
athildigais darbinieks

8. Dokumentu parakstiZana
[valdes locekle)

9. Registrésana
99-3.8.9. S0dzibu un apelaciju
registracijas Zurnils

11. Glabaiana lieta
99-3.6.5. Shdzibas, apelicijas,
atbildes uz tam

Athildigais - sekretariata darbinicks

Si metodika ir Tehnisko ekspertu SIA”TUV Nord Baltik” intelektualais jpasums.To aizliegts (visu vai dalgji) pavairot, vai nodot talak citam
personam jebkada veida vai ar jebkadiem lidzekliem, ka arf ievadit datu bazé vai izzinu sistéma bez iepriek$éjas Tehnisko ekspertu SIA”"TUV
Nord Baltik“ “ valdes locekles rakstiskas atlaujas
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