Ms PA MYSTERY SHOPPING
PROFESSIONALS ASSOCIATION

MSPA (slepeno pircéju asociacijas) biedru profesionalo standartu
kodekss un vienoSanas étikas jautajumos

Slepeno pircéju pakalpojumu sniedzéju asociacija (MSPA) sevi velta tam, lai uzlabotu pakalpojumus
un veicinatu izciltbu slepenas iepirkS8anas nozaré. Asociacijas pamatmeérkis ir nodrosinat to, lai tiktu
ieveroti konsekventi standarti. Vértibas un reputacijas uzlaboSana un slepenas iepirkS8anas
pakalpojumu izmantoS$anas veicina$ana ir svarigi, lai informacija par slepeno iepirkSanos tiktu precizi
sniegta gan biznesa nozares parstavjiem, gan visai sabiedribai kopuma un vienlaicigi ta batu saskana
ar valsts normativajiem aktiem, noteikumiem un rikojumiem.

MSPA sagaida no biedriem, lai vini ievérotu godiguma, profesionalitates, objektivitates un
konfidencialitates principus, lai aizsargatu sabiedribas un muasu klientu intereses ar mérki veicinat
labu biznesa praksi.

Slepeno pircéju pakalpojumu sniedzéju asociacijas Profesionalo standartu kodekss ir izstradats, lai

nodros$inatu, ka MSPA biedri ievéro $adus principus:

— kopuma ievérot asociacijas meérkus; uzlabot pakalpojumus un veicinat izcilibu slepenas
iepirk8anas nozare;

— godigi un étiski veikt slepenas iepirkSanas pakalpojumus;

— veikt slepenas iepirkS3ands pakalpojumus saskana ar nozares kartibu un noteikumiem, kurus
noteikusi un pienémusi MSPA biedri;

— radit uzticibu slepenas iepirkS8anas jomai un veicinat sabiedribas sadarbibu;

— biznesa aprindas radtt parliecibu, ka slepena iepirk$anas tiek veikta profesionali un godigi;

— cient masu klientus, vinu darbiniekus, misu darbiniekus, apakSuznéméjus, MSPA kolégus un
sabiedribu kopuma3;

— Attiekties godigi pret citiem dalibniekiem, rikojoties profesionali, un ievérot étisku un labu
uznémeéjdarbibas praksi.

— Neizmantot neviena konkuréjoSa dalibnieka intelektualo TpaSumu un neparkapt ta izmantoSanas
noteikumus, ka arT neregistréties ka nepilnvarotam pircéjam konkuréjo$a dalibnieka datu baze, lai
iegUtu informaciju.

Turklat més piekritam ievérot Sos Etiskas darbibas noteikumus , un saskana ar tiem més neveiksim

8adas darbibas:

— nefalsificésim atskaites un nesagrozisim to datus;

— nemaldinasim slepeno pircéju pieteikumu iesniedzéjus par iesp&jam saistiba ar slepeno
iepirk8anos;

— nepieprasisim un neveicinasim, lai kads lauztu vieno$anos par konfidencialitati ar citam firmam,
kuru laba vini veic slepenas iepirkSanas uzdevumus;

— neizmantosim MSPA medijus, lai publicétu sidzibas par pircéjiem, piegadatajiem, klientiem vai
citiem slepeno pircéju pakalpojumu sniedzéjiem;

— neatteiksimies maksat un neveiksim atvilkumus no pircéju atalgojuma, ja vini nespés veikt
darbibas, kas nebus siki izskaidrotas rakstisku instrukciju veida;

— nepieprasisim no pircéja veikt samaksu par piekluvi informacijai par pircéja uzdevumiem;

— neviena medija neizmantosim MSPA registracijas zZimi un/vai logo bez skaidras MSPA atlaujas un
tikai tada veida, ka noradijusi MSPA.

Ja péc ripigas izmekléSanas tiks konstatéts, ka biedrs parkapis musu Darbibas noteikumus, daliba
masu Asociacija var tikt partraukta, ka art var tikt veiktas citas disciplinaras darbibas.

ST vieno$anas jaievero visiem MSPA biedriem, ka ar1 biedru darbiniekiem.

Zemak parakstoties, es apliecinu, ka esmu izlasijis/izlasijusi, izpratis/izpratusi un piekritu ievérot
godiguma, profesionalitates, objektivitates un konfidencialitdtes principus, kas noraditi $aja
vienoSanas dokumenta. Turklat es apzinos, ka Sis vieno$anas neievéro$anas rezultata var tikt
partraukta mana daliba MSPA.

Paraksts: Datums:
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Profesionalie standarti un étiska riciba - Kodeksa piemérosana

Si sadala ir domata, lai palidzétu biedriem izskaidrot Kodeksu un pielietotu to praksé. Visus
jautajumus, kas konkréta situacija attiecas uz Kodeksu, ir jaiesniedz katra regiona MSPA
administrativaja biroja.

Atbildiba pret klientiem

MSPA biedri veiks sekojoso:

e nodrosinat, ka katrs projekts tiktu veikts saskana ar klienta specifikacijam; ieviest kartibu, lai
parliecinatos, ka klienta sniegtas specifikacijas tiek ievérotas;

e ievérot konfidencialitati par visam tehnikam un metodologijam un informaciju, kas uzskatamas
par konfidencialam vai ja uz tam attiecas TpaSuma tiesibas; neatklat informaciju, kas lautu
identificét klientus vai respondentus bez atbilstoSas atlaujas;

e nodrosinat, lai uznémumi, kas iesaistiti slepenas iepirk3anas procesa, ka art vinu darbinieki un
apaksuznémeji, veiktu visus sapratigas piesardzibas pasakumus, lai tiktu aizsargata klienta
konfidencialitate;

e neradit nopietnus traucé&jumus normala klienta darbiba;

e precizi un godigi zinot par slepenas iepirkSanas rezultatiem; pietiekoSi detalizéti aprakstit
slepenas iepirk§anas procesu, lai kvalificéts izpétes veicéjs nepiecieSamibas gadijuma varétu
projektu atkartot; skaidri un godigi atainot rezultatus, ieskaitot tos, kas Skiet pretrunigi vai
nevélami;

. neradit maldigu iespaidu par savu kvalifikaciju, pieredzi, iemanam vai iekartam, ja viniem tadas
nebds; sniegt informacija tikai par legitimiem akadémiskiem gradiem, klientiem un citam
kvalifikacijam.

Datu vakSana iesaistito personu atbildiba
MSPA biedri veiks sekojoso:
e nepiekritls un nevienam nellgs, lai tie apzinati parkaptu jebkadus Kodeksa punktus;

e ikvienam klientam sniegs informaciju par to, ka klients ir atbildigs par pareizu un likumigu
slepenas iepirkSanas informacijas, ko sniedz MSPA biedri, izmantoSanu;

e informés klientus, ka visiem pieprasijumiem ir jabat saskana ar Kodeksu un piemérojamajiem
valsts un padvaldibu normativajiem aktiem; noteikumiem un rikojumiem;

¢ informés klientus, ka visiem pieprasijumiem ir jabat saskana ar visiem droSibas noteikumiem;

e iegus detalizétas projekta specifikacijas no klienta, lai nodroSinatu, ka datu ieguvéji var efektivi
pabeigt projektu; 31s specifikacijas tiks sniegtas datu ieguvéjiem rakstiskd forma, un tad tiks
parbaudits, vai vini spgj tas ieviest un vai piekrit tas ievérot.

Atbildiba pret biznesa sabiedribu
MSPA biedri veiks sekojoso:

e ar nodomu launpratigi neizmantos biznesa sabiedribas
uzticibu; nekad neizmantos slepenas iepirk3anas
informaciju, lai ar nodomu maldinatu biznesa sabiedribu.
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Launpratigas izmanto3anas gadijumi biznesa aprindads grauj
uzticamlibu misu nozarei.
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Profesionalie standarti un étiska riciba - Labakas biznesa prakses

Sis sadalas mérkis ir dot padomus dalibniekiem par profesionalu, &tisku un objektivu pakalpojumu
sniegSanu. Sie ieteikumi ir dala no masu misijas:

Veicinat izcilibu slepenas iepirk§8anas joma; un
stiprinat slepenas iepirk8anas telu.

Drosiba - Ripéjieties, lai anketas, produkti un informéacija batu drosiba.

e legustiet no visiem darbiniekiem un apakSuznéméjiem apliecindjumus par informacijas
neizpausanu.

¢ Atdodiet klientam materialus sapratiga laika posma vai péc klienta pieprasijuma.

e Neizniciniet materialus bez klienta atlaujas.

Skaidra saskarsme - Nodrosiniet efektivu komunikaciju ar klientiem.

e  sniedziet piedavajumus rakstiska veida;

e apmaksas kartibu un atcel3anas noteikumus ieklaujiet k& dalu no piedavajuma vai tames;

e nekavéjoties informéjiet klientus par jebkuru projekta izpildes neiespéjamibu;

e neieplanojiet lielaku darba apjomu par to, ko spéjat efektivi paveikt;

e  jau sakotngji informéjiet klientus par uznémuma biznesa politiku;

e laikus vienojieties par pienemamu atskaiSu iesniegSanas kartibu;

e nosdtiet rakstisku apliecinajumu projekta specifikacijam;

e  sniedziet klientam informaciju par piedertbu MSPA un nodomu rikoties saskana ar Profesionalo
standartu kodeksu;

e ieglstiet atlauju no klienta, ja bus nepiecieSams veikt ierakstus (audio, video) ar klienta
darbiniekiem.

Profesionalitate - Veiciniet cienu un uzticéSanos.

e ievérojiet fgumus;

e nodroSiniet atbildigas un realas izmaksas un laika grafikus;

e  péciespéjas atrak informéjiet klientu par to, ja kaut kas tiek atcelts vai aizkavésies;
e sniedziet kodoligus un skaidrus rakstiskus noradijumus;

e jarodas izmainas projekta specifikacijas, informé&jiet par tam datu ieguvéjus.

Sabiedriskas attiecibas - klUstiet par nozares un MSPA atbalstitaju;

e sniedziet sabiedribai pozitivu informaciju par potencialajiem ieguvumiem, ko sniedz slepenas
iepirk8anas;

e  palidziet izglttot nozaru parstavjus par slepeno iepirk§anos;

e izvairieties no darbitbam, kas varétu radit kaitéjumu slepenas iepirk§anas nozarei;

e  veiciet godigu samaksu darbiniekiem un apakSuznéméjiem;

o uzstajiet, lai tiktu ievéroti standarti un veiciniet nepartrauktus uzlabojumus;

e sniedziet sabiedribai pozitivu informaciju par potencialajiem ieguvumiem, ko sniedz piederiba
MSPA.

Téla veidoSana

Datu ieguvéji ir nozares véstnieki biznesa kopienai, un viniem tieSi ta ir jarikojas. ledroSiniet vinus:
e izradit profesionalitati, atstajot par sevi pattkamu un laipnu iespaidu;

o paradit ar savu izskatu, manierém un uzvedibu, ka vini lepojas ar sevi un savu darbu;

e sniegt godigu informaciju par visiem projektiem.
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Profesionalie standarti un étiska riciba - Prasibas:
Biedru parkapumi

Siddzibas par iesp&jamu neétisku ricibu var tikt iesniegtas pret MSPA biedru, par kuru pastav
aizdomas, ka vin§ parkapis MSPA profesionalo standartu kodeksu un vieno$anos étikas jautajumos
(Kodeksu). Sadas apsidzibas ir iesniedzamas rakstiska veida. Visas saistitas izmeklé$anas darbibas
ir konfidencialas, un katra $ada novértéjuma to dalibnieki tiks parbauditi attieciba uz iespéjamo
intereSu konfliktu.

Jebkurs biedrs, par kuru ©pastav aizdomas par Kodeksa
parkapsSanu, var iesniegt apelaciju 3$aja jautajuma. Sankcijas
katra gadijuma tiks noteiktas atseviski, un tas bis atkaribas
no parkapumu smaguma, dabas un to skaita. Tapat tiks
izvértéts, wvai Sadi parkapumi ir regulari un, vai biedrs spéj
val vélas ievérot Kodeksu.

Parkapumu gadijuma iesp&jamas triju veidu sankcijas:

1. rajiens (spéciga oficiala nosodijuma apliecindjuma izsnieg$ana);

2. dalibas apturéSana uz noteiktu laika periodu (liegtas normalas partneribas privilegijas, t.i.,
reklama MSPA publikacijas vai dalilba MSPA programmas/pasakumos)®;

3. izslégSana no Asociacijas (neatgriezeniska biedra statusa

zaudésana) . *

*Biedru vardi, kuru daliba Asociacija ir apturéta vai partraukta, tiks publicéti MSPA medijos laika posma lidz
vienam gadam.

Sadzibu iesniegSana un izskatiSanas kartiba

1. detalizéta sddziba ir jaaizpilda un jaiesniedz MSPA valdes priekS§sédétajam vai
izpilddirektoram; Sddziba iesniedzama ne vélak ka 60 dienu laika péc neatbilstoSas darbibas
konstatésanas.

2. Valdes priek§sédétajs vai izpilddirektors nekavéjoties informé sddzibas iesniedzéju par

stdzibas sanems$anu;

3. Valdes priek8sédétajs vai Izpilddirektors nekavéjoties nodod studzibu izskatidanai Profesionalo
standartu un étikas komitejas vaditajam.

4. Vaditajs izskata stdzibu un parliecinas, vai materials satur Kodeksa parkapumu pieradijumus.
Ja tas nav skaidrs, Vaditajs sasauc Komitejas sédi.

5. Vaditajs uzsak detalizétu izmekléSanu, informé&jot personu, par kuru iesniegta sudziba par
aizdomam par izdarito parkapumu (atbildétajs), un pieprasa 30 dienu laika sniegt rakstisku
atbildi saistiba ar apsudzibu. Kopija tiek nosatita Valdes priek§sédétajam vai Izpilddirektoram;

6. Ja materidlos nav ieradijumu par parkapumu, Vaditajs informé abas puses, un kopija tiek
nositita Valdes priek§sédétajam vai Izpilddirektoram.

7. Valdes priekSsédétajs vai lzpilddirektors sanem atbildétdja atbildi un nekavéjoties informé
atbildétaju par sanemsanu.

8. Valdes priek8sédétajs vai lzpilddirektors nodod atbildi Vaditajam.

9. Komiteja tiekas, lai noskaidrotu, cik nopietna ir stdziba,
un lemtu par vélamo darbibu: vai nu zvanot atbildétdajam un
piedavajot priekslikumus wvai veidus, k& atrisinat studzibu
val nolemj biedram izteikt rajienu, uz laiku apturét ta
dalibu vai izslégt biedru pilniba;
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10. Komiteja piedava atbildétajam iespé&ju risinat stadzibu
objektiva Skiréjtiesne3a klatbtutne, ja nav lespéjams
panakt apmierinosu risinajumu.

11. Valdes priek3sédétajs vai Izpilddirektors, Komitejas vaditajs un abas puses tiek informétas par
gala lemumu.

12.  Gala rezultati tiek publicéti MSPA medijos (ja biedra dalibas tiesibas tiek uz laiku apturétas vai
biedrs tiek izslégts no Asociacijas).
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Kodeksa parkapuma sudziba pret MSPA biedru

Lddzu, izmantojiet $o veidlapu, lai iesniegtu oficialu stdzibu par MSPA biedru. Tiks izmeklétas tikai
tas sudzibas, kuras bis pareizi aizpilditas. Aizpildita veidlapa japaraksta iesniedzéjam.
Es uzskatu, ka sis MSPA biedrs ir parkapis MSPA profesionalos standartus un étikas nosacijumus:

1. Informacija par biedru:

Vards, uzvards:

Uzpnémuma nosaukums:

Amats:

Adrese (iela):

Pilséta: Stats/Novads:

Pasta indekss: Valsts:

Talruna numurs:

2. Biedra uznémeéjdarbibas joma (izvélieties tikai vienu):
O Gala lietotajs/razotajs O Pétijumu kompanija O Datu iegtsana
4 Cits (lddzu, noradiet)

3. Etikas probléma vai problémsituacija:

4. Kadi fakti norada uz So étisko problému? [zskaidrojiet, kada ir vienoSanas starp pusém,
rakstiskas véstules, talruna zvani, pilnvarotie pérstavji/pravas u.c., ja tie ir attiecinami uz So
gadijumu. Pieviengjiet visu atbilsto§o dokumentaciju
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5.  Citi apsvérumi: Sniedziet citu noderigu inform&ciju, kura komitejai bitu janem véra.

6. leteikumi par darbibu: Jiasuprat, ka jis domajat, kadai batu jabdt atbilstoSajai darbibai,
balstoties uz MSPA izpildes kartibu? (izvélieties tikai vienu)

O Rajiens O Dalibas apturéSana uz laiku O IzslégSana
4 Cits (ladzu, noradiet)

7. Apliecindajums: Ar savu parakstu es apliecinu, ka Saja dokumenta ietverta informacija ir pareiza
un ka es pieprasu, lai MSPA profesionalo standartu un étikas komiteja izmeklétu So liecibu par

Profesionalo standartu un étikas jautajumu kodeksa parkapumu.

Vards, uzvards:

Uznémuma nosaukums:

Amats:

Adrese (iela):

Pilséta: Stats/Novads:

Pasta indekss: Valsts:

Talruna numurs:

E-pasta adrese:

Jisu uznémuma darbibas joma:

Paraksts (OBLIGATI):

Ladzu, izdrukajiet 3o veidlapu un parakstiet to. JUsu paraksts ir nepiecieSams, lai apstiprinatu 3o
pieprasijumu.
Kad tas izdarits, iesniedziet So stdzibu:

Eiropa: e-pasta adresi info@mspa-ea.orq

Ziemelamerika: e-pasta adresi contact-na@mspa-na.org

Azijas - Klusa okeéana regiona: e-pasta adresi contact-ap@mspa-ap.org
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