Sabiedriba ar ierobezZotu atbildibu

“Sertifikacijas un testéSanas centrs” ID: STC-R-KS-006

Datums: 18.12.2024.

Apelaciju, sidzibu, ierosinajumu, iesniegumu | Versija: R4
1zskatiSanas procediira Lapa: 1n0 6

1. VISPARIGIEM NOTEIKUMI

1.1. Proceduras mérkis — noteikt vienotu kartibu, kada SIA “Sertifikacijas un testéSanas centrs”
(turpmak-STC) iesniegumu - apelaciju izskatiSanu un stdzibu, ierosinajumu, iesniegumu
izskatiSanu (turpmak- iesniegumu).

1.2. Procediras prasibas ir saistosas visiem darbiniekiem.

2. SAISTOSIE AREJIE NORMATIVIE AKTI

2.1.  LVS EN ISO/IEC 17020:2013 “Atbilstibas novertéSana. Prasibas dazada veida
institiicijam, kas veic inspekciju”;

2.2. LVS EN ISO/IEC 17025:2017 “TestéSanas un kalibréSanas laboratoriju kompetences
visparigas prasibas”;

2.3. LVS EN ISO/IEC 17065:2013 “Atbilstibas novérté€Sana. Prasibas institiicijam, kas sertificé
produktus, procesus un pakalpojumus”.

2.5. LVS EN ISO/IEC 17021-1:2015 “Atbilstibas novertéSana. Prasibas institlicijam, kas
nodroSina parvaldibas sistému auditu un sertifikaciju. 1.dala: Prasibas (ISO/IEC 17021-1:2015)”
2.6. LVS EN ISO 9001:2015 “Kvalitates parvaldibas sist€mas (piemeérojams ka visparigais
ietvars)

3. DEFINICIJAS

3.1. Iesniedzgjs — jebkura fiziska vai juridiska persona.

3.2. Iesniegums — dokuments, kura ietverts STC kompetencé esoSs luigums, priekslikums,
jautajums, stidziba vai apelacija.

3.3. Suidziba — veids, kada fiziska persona vai organizacija informé& STC par savu neapmierinatibu
saistiba ar STC darbibam.

3.2. Apelacija — klienta ligums parskatit jebkuru l@mumu, kuru STC ir pienémusi attieciba uz

klienta, objekta statusu.

4. ATBILDIBA
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4.1 Atbildigie par procediras izpildi:

4.1.1. Augstaka vadiba - Valdes loceklis (VL), vietnieks — atbildigi par neietekm&jamibas un
citu risku identificéSanu, lémumu pienemsanu attieciba uz darbibam, kas saistitas ar risku
noveérsanu vai to samazinasanu Iidz minimumam;

4.1.2. kvalitates vaditajs (KV) — atbildigs par izmainu ievieSanu procediird un saistoSo

dokumentu aktualizaciju, procediiras izskaidroSanu personalam;

4.1.3. sektoru vaditaji, tehniskie vaditaji — atbildigi par risku identificéSanu un pasakumiem kas

saistiti ar risku novér$anu vai to samazinasanu Iidz minimumam savas darbibas jomas

4.1.4. personals — par zinoSanu par visiem gadijumiem, kas apdraud neietekmé&jamibu,

konfidencialitati vai radijis citus riskus, kas identificéti Saja procediira.

5. 1ZSKATISANAS TERMINI
STC apelacijas izskata sapratigd termina, nemot véra apelacija minéta jautajuma risinasanas
steidzamibu, bet ne vélak ka viena ménesa laika no sanemsanas. Ja STC konstate, ka apelacijas
izskatiSanai biis nepiecieSams vairak laika, ta par to informe iesniedz&ju.
6. IESNIEGSANAS KARTIBA
IzskatiSana nepiedalas personals, kurs pedgjo 2 gadu laika ir bijis iesaistits apelacijas priekSmeta.
lesniegsana:
v’ Apelacijas tiek pienemtas iesniegtas tikai rakstveida un izskatitas péc Saja procedira 7.
punkta aprakstitas kartibas.
v’ Mutvardu iesniegumu, attiecigais STC darbinieks, kurs to sanem, noformeé rakstveida,
registré STC sanemto dokumentu registra, nosiita ta kopiju iesniedzéjam.
Anonimus iesniegumus, attiecigais STC darbinieks, kurs to sanem, noformé rakstveida, ja
sanemts mutvardos, registré STC sanemto dokumentu registra un izskatitas péc Saja
procediira 8. punkta aprakstitas kartibas.
“Apelaciju, sudzibu, ierosindjumu, iesniegumu izskatisSanas procediira” STC-R-KS-006 ir

pieejama jebkurai ieinteresétajai pusei www.stc.lv

7. APELACIJAS NORISES SHEMA UN ATBILDIBAS SADALIJUMS
Norises soli Atbildiba Dokumenti

Sanemto dokumentu registrs

Apelacijas registracija Biroja administratore X
P Y g v 4 elektronisks

'
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Apeldaciju nodod izskatiSanai
augstakai vadibai

Registré elektroniski uzturéta
registra

il

Divu darba dienu laika izskata
apelaciju un pienem lemumu
par apelacijas statusu
(pamatots vai nepamatots)

Apelacija Apelacija
iesniegta iesniegts
saistiti ar nesaistosi ar
sertifikacijas/ | sertifikacijas/
inspekcijas inspekcijas
darbibam darbibam
Paziz}o par Le'mims par
apelacijas apelacijas
sanemsant, noraidisanu),
registréesanu Atbildes
un statusu nekavéjosa
iesniedzejam — nosutisa
pamatots, iesniedzejam
saistoss

Lémums veikt izskatiSanu

Léemuma par izskatiSanu
apelaciju nositisana
iesniedzejam

Biroja administratore;
Valdes loceklis

Kvalitates vaditajs

Kvalitates vaditaja,
Valdes loceklis,
Péc nepieciesamibas
Sektora vaditajs;

Kvalitates vaditaja

Kvalitates vaditaja
Biroja administratore

Kvalitates grupa
(KVS vaditajs,
atbildigie par procesu)

Kvalitates vaditaja
Biroja administratore

Valdes locekla rikojums vai
rezoliicija iesniegum izskatiSanai

11192.168.3.86\kvalitate\1-3 IESNIEGUMU
(SUDZIBU, APELACIJU, PRIEKSLIKUMU)
REGISTRS

Vadibas sedes protokols

Vadibas sédes protokols

registré elektroniski uzturéta

registrd \\192.168.3.86 \kvalitate\1-3
IESNIEGUMU (SUDZIBU, APELACLJU,
PRIEKSLIKUMU) REGISTRS

un STC elektroniska nositamo
dokumentu registra
ne velak ka 3 darba dienu laika
no sanemsanas

Kvalitates grupas lemums par
apelacijas izskatiSanu, gaitu,
procesa virzibas plans

Kvalitates grupas lemums par
apelacijas izskatiSanu, gaitu,
procesa virzibas plans,

registré elektroniski uzturéta

registra 11192.168.3.86\kvalitate|1-3
IESNIEGUMU (SUDZIBU, APELACLJU,
PRIEKSLIKUMU) REGISTRS

un STC elektroniska nosutamo
dokumentu registra
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Pieprasitas informacijas
sanemsana Lémuma par
izskatiSanu ietvaros

v

Izskatisana *

Lémums par apelacijas lietas

izskatisana*

Apelacija ir Apelacija ir
pamatota. nepamatotla.
Lemums par Lemums par
Sertifikacijas | Sertifikacijas
lemuma lemuma
izmainisanu atstasanu
¢ speka
Lemuma pazinosana

iesniedzéjam rakstiska veida**

Léemuma pazinosana
attiecigajam STC sektoram

Tiek parskatits un mainits
sertifikacijas lemums atbilstosi
KVG lemumam, ja
nepieciesams

Nodrosinasana, ka tiek veiktas
jebkddas piemérotas korekcijas
un korektivas darbibas, ja
nepieciesams

Apelaciju datu analize un
iespejamo uzlabojumu
veiksSanas iespéjas

Kvalitates vaditaja
Biroja administratore

Atbildigie par procesu
Pieaicinatie

Kvalitates grupa

Kvalitates grupas
protokols

Kvalitates vaditdja
Biroja administratore

Sektora vaditdjs

Sektora vaditajs
Vecakais/galvenais
eksperts

Kvalitates vaditaja,
Valdes loceklis,
Péc nepieciesamibas
Sektora vaditajs;

Kvalitates vaditaja,
Valdes loceklis,
Sektora vaditajs,

registré elektroniski uzturéta

registra 11192.168.3.86\kvalitate|1-3
IESNIEGUMU (SUDZIBU, APELACLJU,
PRIEKSLIKUMU) REGISTRS

un STC elektroniska sanemto
dokumentu registra

Kvalitates grupas protokols

Kvalitates grupas protokols
(lemuma dala)

Kvalitates grupas protokols
(lemuma dala)

Lemums;
registré elektroniski uzturéta

registrd \1192.168.3.86\kvalitate|1-3
IESNIEGUMU (SUDZIBU, APELACLIU,
PRIEKSLIKUMU) REGISTRS;

STC elektroniska nosutamo
dokumentu registra;

Sertifikacijas lieta, Lemums

lekséjais audita parskats
STC F KS 005,
Vadibas parskats

lekséjais audita parskats
STC F KS 005,
Vadibas parskats
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* Kvalitates grupas vienojas, ka uz Apelacijas izskatiSanas sanaksmi var pieaicinat iesniedz&ju vai
to pilnvaroto parstavi, ANP padomes loceklus, piesaistitus kompetentus specialistus, par to
ieprieks rakstiski informéjot iesniedzgju.
* Pec tam, kad kvalitates grupa ir vienojusies par izskatiSanas norisi, par to tiek rakstiski informéets
iesniedzg€js — noradot izskatiSanas statusu.

** Ja valdes pienemtais apelacijas lémums attieciba uz apelaciju, iesniedz&ju neapmierina,
lémuma apstridésana secigi 30 dienu laika tiesa atbilstosi LR normativajiem aktiem.

8. SUDZIBU, IEROSINAJUMU, IESNIEGUMU IZSKATISANU PROCESA
PLUSMA UN ATBILDIBAS SADALIJUMS

Norises soli

lesnieguma registracija

il

. v . — .
lesniegumu nodod izskatisanai
augstakai vadibai

Registré elektroniski uzturéta
lesniegumu registra

Divu darba dienu laika izskata
iesniegumu un pienem lemumu
par iesnieguma statusu
(saistos$s vai nesaistoss)

v v

lesniegums lesniegums
iesniegts iesniegts
saistiti ar nesaistosi ar
sertifikacijas/  sertifikacijas/

inspekcijas inspekcijas
darbibam darbibam
v v
Pazino par Pazino par
iesnieguma iesnieguma
sanemsanu, sanemsanu,
registréesanu registréesanu
un statusu un statusu
iesniedzeéjam — | iesniedzéjam —
pamatots, nepamatots,
saistoss nesaistoss

'

Atbildiba

Biroja administratore

Biroja administratore;

Valdes loceklis

Kvalitates vaditdja

Kvalitates vaditaja;
Valdes loceklis,
Péc nepieciesamibas
Sektora vaditajs,

Kvalitates vaditaja,
Valdes loceklis,
Péc nepieciesamibas
Sektora vaditdjs;

Kvalitates vaditaja
Biroja administratore

Dokumenti

Sanemto dokumentu registrs
elektronisks

Valdes locekla rikojums vai
rezoliicija iesniegum izskatisanai
1192.168.3.86\kvalitate\1-3 IESNIEGUMU

(SUDZIBU, APELACIJU, PRIEKSLIKUMU)
REGISTRS

Vadibas sédes protokols

Vadibas sédes protokols

registré elektroniski uzturéta

registra 11192.168.3.86\kvalitate|1-3
IESNIEGUMU (SUDZIBU, APELACIJU,
PRIEKSLIKUMU) REGISTRS

un STC elektroniska nosutamo
dokumentu registra

ne velak ka 3 darba dienu laika no

sanemsanas
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butibas Vadibas sédée

lesnieguma izskatiSana péc

v

Léemuma pazinosana

iesniedzéjam rakstiska veida

!

Nodrosinasana, ka tiek veiktas
jebkddas piemérotas korekcijas

un korektivas darbibas

lesniegumu datu analize un

iespejamo uzlabojumu
veiksanas iespéjas

Kvalitates vaditaja,
Valdes loceklis,
Péc nepieciesamibas
Sektora vaditdjs;

Kvalitates vaditdja
Biroja administratore

Kvalitates vaditaja;
Valdes loceklis,
Péc nepieciesamibas
Sektora vaditdjs;

Kvalitates vaditaja;
Valdes loceklis,
Sektora vaditdjs;

Vadibas sédes protokols

Vestule,
registré elektroniski uzturéta

registra 11192.168.3.86\kvalitate|1-3
IESNIEGUMU (SUDZIBU, APELACLIU,
PRIEKSLIKUMU) REGISTRS;

STC elektroniska nosiitamo
dokumentu registra;

lekseéjais audita parskats
STC F KS 005,
Vadibas parskats

lekséjais audita parskats
STC F KS 005,
Vadibas parskats

Ja STC pienemtais l€émums attieciba uz iesniegumu, iesniedz&u neapmierina, l€muma
apstridésana secigi 30 dienu laika SIA ,,Sertifikacijas un testéSanas centrs” valde.

SAISTITIE DOKUMENTI UN FORMAS

Dokumenta, Procediiras, Formas nosaukums

ID Numurs

leksejais audits

STC-R-KS-003
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