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1. OPIS PROCEDURY
1.1.  Zgłoszenie reklamacji, skargi  przez Klienta

Zgłoszenie reklamacji może nastąpić:

a) osobiście

b) pocztą tradycyjną

c) pocztą elektroniczną

d) faxem

Każdy pracownik (również biurowy) ma obowiązek przyjąć zgłoszenie reklamacji na formularzu F01/PS - 05  ”Zgłoszenie reklamacji, skargi” i przekazać Pełnomocnikowi 
ds. SZJ.  Pełnomocnik po odebraniu zgłoszenia notuje wykorzystując formularz F02/PS - 05 „Rejestr reklamacji, skargi”.

Na podstawie dokumentów wymienionych wyżej oraz ewentualnych wniosków pracowników, Pełnomocnik ds. SZJ podejmuje stosowne działania.

1.2. Ocena i analiza problemu reklamacji

Pełnomocnik ds. SZJ wraz z dyrektorem oraz osobą odpowiedzialną za proces,  dokonuje analizy przyczyn powstałej reklamacji i wspólnie po rozpoznaniu wszelkich danych związanych ze zgłoszoną reklamacją, stwierdzają zasadność lub bezzasadność reklamacji.  Przedstawiają swoją decyzję zainteresowanym (zgłaszającym reklamację, skargę).

1.3. Oferta załatwienia zasadnej reklamacji

Pełnomocnik ds. SZJ wraz z Dyrekcją przedstawiają do zaakceptowania Klientowi, sposób rozwiązania zaistniałego problemu. .

1.4 Dokumentowanie podjętych działań

Zapisy podjętych działań prowadzone są przy wykorzystaniu formularza F02/PS–05 „Rejestr reklamacji, skargi”. Zapisy prowadzi Pełnomocnik ds. SZJ lub wyznaczone 
w rejestrze osoby.

1.5 Załatwienie zasadnej reklamacji 
Po ustaleniu z Klientem, Pełnomocnik ds. SZJ realizuje ustalony z dyrektorem oraz osobą odpowiedzialną za proces sposób działania w celu załatwienia reklamacji, skargi.

2. DOKUMENTY ZWIĄZANE

1. Formularz – Zgłoszenie reklamacji, skargi F01/PS-05

2. Formularz – Rejestr reklamacji, skargi F02/PS-05

3. ZAPISY
1. Lista danych do odpowiedzi na reklamację lub skargi

2. Odpowiedź na reklamację lub skargę

3. Parafowanie przez Klienta
Zgłoszenie reklamacji, skargi

	1. Zgłaszający niezgodność: 



	2. Opis niezgodności:
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