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II.

3.

~

PROCEDURA PROC.011

APELACIJU UN SUDZIBU IZSKATISANAS KARTIBA

VISPARIGIE JAUTAJUMI

Procediira nosaka kartibu, kada veida sertific€Sanas institticija izskata:

1.1 Apelacijas, - kas saistitas ar pretendentu darbibas sferu sertificé$anu un sertificéto personu
patstavigas prakses uzraudzibu (turpmak — apelacijas);

1.2 Sudzibas, - no apelacijas atSkirigas jebkuras organizacijas vai individa neapmierinatibas
izpausmes attieciba uz sertific€Sanas institiiciju vai sertificétas personas darbibam (turpmak -
stidzibas), uz kuru tiek gaidita atbilde.

2.1 Mutvardos izteiktas apelacijas neizskata. Uz mutvardos izteiktam siidzibam atbild mutvardos.
3.1 Apelacijas un siidzibas iesniedz rakstveida:
e uz pasta adresi vai personigi: Jana Asara iela 13, Riga, LV 1009;

e ar droSu elektronisko parakstu uz e-pasta adresi: info@serteks.lv .

4.! Apelacijas un siidzibas registré sertificgSanas institlicijas lietvedibas sistéma atbilstosi
procediirai “Dokumentu aprites kartiba” attiecigi apelaciju vai siidzibu registra.

Procediira ”Apelaciju un siidzibu izskatiSanas kartiba” vai tas grozijumi stajas speka nakamaja
diena pec to publicesanas sertificeSanas institicijas SIA “SERTEKS” majas lapa
www.serteks.Iv.

APELACIJAS IZSKATISANAS KARTIBA

Apelacija (1.pielikums) sertificéSanas procesa ietvaros ir pretendenta vai sertificétas personas
(turpmak — persona) rakstveida ligums parskatit jebkuru ricibu/lémumu, ka ir
rikojusies/pienémusi sertificéSanas institiicija attieciba uz personas vélamo sertificéSanas
statusu.

Saistiba ar iesp&amiem procediiru parkapumiem vai neobjektivitati, kuru rezultata ekspertu
komisija piene€musi vai var€ja pienemt nelabveéligu lémumu, persona var iesniegt apelaciju par
Sadiem aspektiem:

4.1.  domstarpibas sertificéSanai iesniegtajos dokumentos;

4.2.  domstarpibas par eksamenu/testu norises procediiru vai vertgjumu;

4.3.  domstarpibas patstavigas prakses uzraudziba.

Apelaciju izverteé atbildigais darbinieks. Atbildigo darbinieku ar rikojumu nosaka uz vienu
kalendaro gadu. Atbildigais darbinieks rakstveida zino sertific€Sanas institiicijas vaditajam.
Apelacijas sédes protokole (FORM.APEL.001). Protokolus glaba seSus gadus.

Apelacijas séde ir atklata.

Apelacijas (iesniegumus) pienem un registré sertific€Sanas institicija atbilstosi lietvedibas
dokumentu aprites kartibai. Apelaciju sakotngji izskata sertific€Sanas institiicijas Kvalitates
sistémas vaditajs. Ja nepiecieSams, desmit dienu laika Kvalitates sisteémas vaditajs sagatavo
pieprasijumu par papildu dokumentu iesniegSanu sertificéSanas institiicija.

PROC.011 Apelaciju un stidzibu izskatiSanas kartiba


mailto:info@serteks.lv
http://www.serteks.lv/

N

Sertificésanas institacija SIA “SERTEKS” ~~ SERTEKS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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20.

21.

22.

Kvalitates sist€émas vaditajs informacijas parbaudi var veikt patstavigi vai sagatavot rikojuma
projektu par eksperta noteikSanu parbaudes veikSanai. Parbaudes termins nav ilgaks par vienu
meénesi. Parbaudes rezultata eksperts sagatavo sertific€Sanas institiicijas vaditajam adresétu
parbaudes zinojumu. Sakotngji zinojumu izverte Kvalitates sist€émas vaditajs.

Par rezultatiem Kvalitates sistémas vaditajs informé sertificéSanas institiicijas vaditaju. Eksperta
zinojumu, izmantojot lietvedibas aprites sistému, nodod visiem Apelacijas izskatiSanas
atbildigajam darbiniekam.

Kvalitates sistémas vaditajs piecu dienu laika organizé Apelacijas sédi, pazinojot apelacijas
iesniedz€jam apelacijas izskatiSanas datumu, laiku un vietu.

Apelaciju izskata, piedaloties apelacijas iesniedz&jam.

Apelacijas iesniedz&ja nepamatotas neierasanas gadijuma, apelaciju izskata bez apelacijas
iesniedz€ja klatbiitnes. Apelacijas sédes norises laiku sertificéSanas institlicija var parcelt,
pamatojoties uz apelacijas iesniedzgja rakstveida iesniegumu un attaisnojosiem dokumentiem.

Apelacijas izskatiSana atbildigais darbinieks ievero neitralitati un objektivitati.

Apelacijas izskatiSana pienem Il&émumu - balsojot. Apelacijas sédi atspogulo protokola
(FORM.APEL.001). Protokolus glaba seSus gadus.

Apelacijas [emumu apelacijas iesniedz&jam pazino viena ménesa laika no apelacijas iesniegSanas
datuma. Ja apelacijas sédes datums, pamatojoties uz apelacijas iesniedzgja iesniegumu, tiek
noteikts uz vélaku laiku, lémumu pazino, nemot veéra apelacijas sédes parcelsanas ilgumu.

Apelacijas rezultata ir tiesibas noteikt atkartotu eksamena vai testa kartosanu citas Ekspertu
komisijas sastava.

Apelacijas priekSmetu izskata vienu reizi. Apelacijas iesniedz&jam nav tiesibas par vienu un to
pasu apelacijas (stidzibas) priekSmetu sertificéSanas institlicija vérsties atkartoti.

Apelacijas iesniedzgjs var apstridét Apelacijas 1@€mumu Administrativa procesa likuma

noteiktaja kartiba:

19.1. jautajumos par sertificéSsanu ugunsdzesibas aparatu apkopes vietu vai kompetento
personu sertific€Sanu — tiesa;

19.2. jautdjumos par arhitektu un buivnieku sertificeSanu - Ekonomikas ministrija;
19.3. jautdjumos par sertificéSanu darbibam ar ozona slani noardosam vielam un fluorétam
siltumnicefekta gazém — Valsts vides dienesta.

SUDZIBU IZSKATISANAS KARTIBA

Sertific€Sanas institiicija izskata stidzibas, ja tas vai dala no tam ir sertific€Sanas institlicijas SIA
“Serteks” kompetence.

Stidziba noradamas zinas par ta iesniedz€ju (fiziskajai personai — vards un uzvards, ka art adrese
un, ja nepiecieSams, citas zinas, kas palidz sazinaties ar iesniedz&ju; juridiskajai personai —
nosaukums un juridiska adrese) (2.pielikums).

Sudzibu iesniedz rakstveida. Sudzibai ja nepiecieSams, pievieno dokumentu kopijas, kas
apstiprina stidziba minétos apstak]us.
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Sudzibu un atbilzu registracijas kartibu Tsteno atbilstosi sertificESanas institlicija noteiktajai

dokumentu aprites kartibai.

Izskatot stidzibu un lemjot par pasakumiem, kas veicami saistiba ar to, sertific€Sanas institticija

stidzibu izskata, vadoties péc ta satura.

Studzibas izskata sertificéSanas institiicijas vaditajs vai rezoliicija noteiktais atbildigais

darbinieks sada kartiba:

25.1. izskata siidzibu p&c bitibas, noskaidro citu iesaistito pusu viedoklus, pieprasa papildus
informaciju un atzinumus, ka ari nepiecieSamibas gadijuma lemj par eksperta vai cita
darbinieka piesaisti stidzibas izverté$anai;

25.2. siudzibas izskatiSanas gaita iegiitos dokumentus, tai skaita atzinumus, rezolicijas,
protokolus, novérojumus, noveért€§jumu, ar biivspecialista profesionalo darbibu saistitos
dokumentus, audio un vizualos materialus, apkopo un glaba dokumentu aprites sist€ma
seSus gadus kopa ar atbildes vestuli, stidzibas iesniedz€jam tos nesiita;

25.3. atkariba no siidzibas rakstura sertific€Sanas institiicijas vaditajs var ligt sertificéSanas
institiicijas padomes slédzienu pienemama lémuma sakara.

SertificéSanas institlicijas vaditajs atbildi pec biitibas sniedz sapratiga termina, nemot vera

stidziba mingta jautajuma risinasanas steidzamibu, bet ne vélak ka viena méneSa laika no

stdzibas sanemsanas.

Ja stidziba sertific€Sanas institlicijai izteikts aizradijums vai neapmierinatiba par tas kompetence

esoSu jautajumu vai darbinieka ricibu, sertificéSanas institiicija atbildé uz stdzibu norada

apsverumus, kas ir par pamatu $adai sertific€Sanas institlicijas vai tas darbinieka ricibai.

Ja privatpersona iesnieguma noradijusi, ka uz tas stdzibu nav nepiecieSams atbildét,

sertificéSanas institiicija uz $adu stidzibu neatbild.

Atzistot stidziba mingto negativu informaciju par pamatotu, sertific€Sanas institiicija rikojas

atbilsto$i attiecigo jomu/sféru reglament&joSai procediirai un informé par to stdzibas

iesniedzgju.

Sertific€Sanas institiicija atstaj stidzibu bez izskatiSanas Sados gadijumos:

30.1. sudziba nav noradits siidzibas iesniedzgjs (fiziskajai personai — vards, uzvards un
adrese; juridiskajai personai — nosaukums un juridiska adrese);

30.2. sudziba nav parakstita;

30.3. stdzibas saturs ir klaji aizskaro$s un izaicinoss;

30.4. sudzibas teksts objektivi nav salasams vai saprotams;

30.5. atbilde uz studzibu ir dota iepriekS, un tas saturs attieciba uz ieprieksgja sudziba
noraditajiem tiesiskajiem vai faktiskajiem apstakliem péc biitibas nav mainijies.

Ja stidzibas saturs neprasa atbildi péc biitibas, sertificéSanas institiicija attiecigo stidzibu pienem

zinasanai un izmanto sava darba atbilstosi siidzibas saturam.

Gadijuma, ja siidzibas iesniedz&u neapmierina sertific€Sanas institiicijas veiktie siidzibas

parbaudes rezultati un pienemtie l[@mumi, vinam ir tiesibas rakstveida veérsties sertificéSanas

institicijas Padome. Stridus jautajumus starp Sertific€Sanas institiiciju un siidzibas iesniedzg&ju
risina sertific€sanas institlicijas Padome.

Ja risinajums netiek panakts, domstarpibas risinamas atbilstosi normativo aktu prasibam.
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1.pielikums
procediirai Nr.PROC.011
“Apelaciju un stdzibu izskatisanas kartiba”

Sertific€Sanas institticijai SIA “Serteks”
J.Asara iela 13, Riga, LV-1009

(vards un uzvards)

(dzivesvietas adrese)

LV -

(talruna numurs)

(e-pasts)

APELACIJA

Riga

(datums) (paraksts)
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2.pielikums
procedirai Nr.PROC.011
“Apelaciju un stdzibu izskatiSanas kartiba”

SertificeSanas institticijai SIA “Serteks”
J.Asara iela 13, Riga, LV-1009

(fiziskajai personai — vards un uzvards/
juridiskajai personai — nosaukums)

(dzivesvietas adrese/juridiska adrese)

LV -

(talruna numurs)

(e-pasts)

SUDZIBA

Riga

(datums) (paraksts)
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FORM.APEL.001
procediirai Nr.PROC.011
“Apelaciju un stidzibu izskatiSanas kartiba”

APELACIJAS KOMISIJAS
SEDES PROTOKOLS
Riga

201 Nr. FORM.APEL.001/

Komisijas izveides pamatojums:
Komisijas sede notiek:
Komisijas seédi vada:

Komisijas sede piedalas:
Komisijas sédi protokole:
Komisijas darbu sak

Dienas kartiba:

Komisija noléma:

Komisija darbu beidz

Komisijas vaditajs
Komisijas loceklis

Protokolgja
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