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1. Mérkis un pielietojums

Studzibu izskatiSanas procediira, turpmak teksta — Procediira, nosaka siidzibu registracijas,
izskatiSanas un apkopoSanas kartibu, tapat atbilzu sagatavoSanas, sniegSanas secibu un
terminu sabiedriba ar ierobezotu atbildibu ,,Legal Balance”, turpmak teksta — Kompanija, ar
meérki nodro$inat efektivu klientu stidzibu izskatiSanu un klientu apkalpoSanas uzlaboSanu
Kompanija.

2. Lietotie termini un saisinajumi

Kompanijas Klienta vai citas personas rakstiski vai mutiski
siidziba izteikts viedoklis vai neapmierinatiba par Kompanijas darbibu vai
sniegto pakalpojumu kvalitati

Kompanijas darbinieks, kas strada ar konkréto parada lietu un

atbildigais darbinieks Legal Balance sistéma noradits ka atbildigais darbinieks

Minétie termini ,,stidziba” tiek lietoti §1s procediiras ietvaros.
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3. Siidzibu sanemsana un izskatiSana

Izmantojamie

Procesa darbibas nosaukums Izpildrtajs Papildus informacija d -
okumenti
Stdzibas Kompanijai var iesniegt jebkura fiziska vai juridiska persona.
Stidzibas un priekslikumus var iesniegt sekojosa veida:
1. Rakstveida:
1.1. personigi,
1.2. ar pasta starpniecibu,
1.3. izmantojot elektronisko pastu (uz maksajumi@legalbalance.lv vai
info@legalbalance.lv).
1. Ka klients iesniedz stidzibu? .SUdzlbaS_. 2. Mutva}rdos.:.
iesniedzgjs 2.1. pa talruni;
2.2. personigi.
Datu baze — Legal
Rakstveida (personigi vai uz elektronisko pastu) un mutvardos sanemto siidzibu vai Balance
priekslikumu registré Legal Balance sistéma.
Ja klients sudzibu vai priekslikumu iesniedz e-pasta (uz darbinieka vai info e-pastu ),
tad atbildigais darbinieks uz to sniedz elektronisku atbildi.
Ja stidziba/priekslikums sanemts elektroniski (uz darbinieka vai info e-pastu ), tacu ta
ir apstiprinata ar drosu elektronisko parakstu, ta tick uzskatita par oficialu rakstisku
vestuli, kurai jagatavo oficiala rakstiska atbilde.
2. Sanem, registré un nosita Atbildigais Visas véstules, kas ir traktgjamas ka klientu stidzibas, tiek registrétas Legal Balance
atbildigajam darbiniekam un darbinieks sistéma un nosititas Kompanijas valdes loceklim, ka arT atbildigajam darbiniekam. lesniegumu likums
valdes loceklim
Jebkuru sudzibu/ priekslikumu, ko Kompanija sanem, registré Legal Balance sistéma.
Ja pamatojoties uz klienta siidzibu, tiek identificéta probléma, ko nekavgjoties vajag
noverst, atbildigais darbinieks nekavéjoties par to informé Kompanijas valdes locekli
3. Registr sidzibu (/j&tbi!d?gais un pama}oj OEies uz valdes locekla rikojumu atbildigais darbinieks veic visas Datu baze — Legal
arbinieks nepiecieSamas darbibas.
Balance
Saskarsmé ar tresajam personam kreditors un parada atgiiSanas pakalpojuma sniedzgjs
4. Sazina ar treS§ajam personam | Kompanija nav tiesigs bez paradnieka piekri$anas izpaust informaciju par paradnieku. Veic sazinu | Paradu arpustiesas
un sniedz informaciju saskana ar Paradu arpustiesas atgfisanas likuma 9.pantu. atgiiSanas likums
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4. Riciba péc sudzibas sanemsanas

Procesa darbibas nosaukums

Izpilditajs

Papildus informacija

Izmantojamie dokumenti

1. Sagatavo atbildes vestuli

Atbildigais
darbinieks

Rakstiska atbilde gan fizikam, gan juridiskam personam jasniedz 30 kalendaro
dienu laika. Atbildes véstuli siita uz stdziba noradito adresi, ja tada nav —
paradu pamatojosaja dokumenta noradito adresi un/vai paradnieka noradito
korespondences adresi, un/vai deklaréto/juridisko adresi.

Ja objektivu iemeslu dél 30 kalendaro dienu terminu nav iesp&jams ieverot, ar
rakstiskas starpposmu atbildes palidzibu informé stidzibas iesniedz&ju par
stidzibas izskatiSanas termina pagarinasanu un ta iemesliem. Maksimalais
atbildes sniegSanas termins nedrikst parsniegt 3 (tris) kalendaros ménesus, ja
nepastav no Kompanijas neatkarigi apstakli, kas liedz sniegt atbildi uz stidzibu.

lesniegumu likums

2. Kas gatavos atbildi?

Atbildigais
darbinieks

Atbildes vestuli gatavo atbildigais darbinieks, kura atbildiba ir parada piedzinas
lieta un/ vai process, par ko ir sanemta stidziba. Sagatavojot atbildi, atbildigais
darbinieks atbildi saskano ar augstak stavosu atbildigo darbinieku un /vai valdes
locekli.

3. Paraksta véstuli un nosuta

Valdes loceklis /

Atbildes véstuli paraksta atbildigais darbinieks un/vai valdes loceklis, un nostita

. atbildigais . .
klientam . a pastu ierakstita pasta sttfjuma.
darbinieks pa pastu P utu
Kritériji, pec kuriem izvertg, vai nepieciesams ierosinat siidzibu c€lonu
noveérSanu:
1) Stdziba ir par klientu prasibu, kuru Kompanija ir uzn€musies klientam
nodro$inat un kas nav pretruna ar normativajiem aktiem.
2) Sudziba nav epizodiska nejausiba un pastav pietiekami augsta iespgja, ka ta
T _ S atkartosies.
4. Vai nepiecieSams noverst Atbildigais T S _ e
s _ L 3) Kompanijai ir kompetence un resursi stidzibas c€lonu novérsanai.
stidzibas c€lonus? darbinieks e - . . R A o
’ Stidzibas c€lonu noversana obligati jaierosina, ja piepildas visi 3 kritériji.
Ja péc $iem krit€rijiem nav iesp&jams parliecinosi pienemt lémumu par stidzibas
c€lonu novérsanu, valdes loceklis pienem 1émumu par stidzibas c€lonu
noversanu, konsultgjoties ar atbildigo darbinieku.
. _ . y Atbildigais Leémumu par nepieciesamajam darbibam pienem atbildigais darbinieks,
5. Virza lémuma pienemsSanu L . . ’
’ darbinieks saskanojot to ar valdes locekli.
Atbildigais

6. Kontrolg stidzibu c€lonu
noversanas izpildi

darbinieks un
valdes loceklis

Vienlaikus veic uzraudzibu par stidzibas iesniedz€ja identitates, personas datu
neizpauSanu treSajam personam.

Fizisko personu datu apstrades
likums
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Dokumenta kontroles informacija:

| Ipasnieks: | SIA ,Legal Balance”
Amats, vards, uzvards Paraksts Datums
Izstradatajs: | Jurists, Sergejs Volkovs 02.07.2018
Apstiprinajumi:
Amats, vards, uzvards vai
Paraksts apstiprinosas institiicijas Datums
nosaukums
SIA “Legal Balance” Valdes
locekle Jiilija Zitikaite 02.07.2018
Stajas speka: 02.07.2018
\ Dokumenta parskatiSanas regularitate: e  P&c vajadzibas

Grozijumu vesture:

Datums Versija Paskaidrojums

09.06.2021 2 Veiktas izmainas Kompanijas kontaktinformacija un
precizéti procediira izmantotie jédzieni.

Dokumenta anotacija:

Procediira nosaka stidzibu registracijas, izskatiSanas un apkoposanas kartibu, tapat atbilzu sagatavoSanas, sniegSanas secibu un terminu Kompanija
ar mérki nodrosinat efektivu klientu stidzibu izskatiSanu un klientu apkalpoSanas uzlaboSanu.

Dokuments ir pretruna un dubléjas ar citiem normativajiem dokumentiem par $o tému:

ne X
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