PWIK

SUWALKI Suwalki, dnia 1.12.2023 r.

Laboratorium PWiK w Suwalkach Sp. z 0. o

SPOSOB ROZPATRYWANIA SKARG DOTYCZACYCH DZIALALNOSCI LABORATORIUM

1. Przyjmowanie skarg

Klient ma prawo ztozenia skargi. O mozliwosci ztozenia skargi informowany jest zapisem na zleceniu
wykonania badan oraz sprawozdaniu z badan. Skargi w formie pisemnej mozna sktada¢ w Sekretariacie
PWiK w Suwaltkach Sp. z o.0., ul. gen. W. Sikorskiego 14, 16 - 400 Suwatki lub ustnie (osobiscie)
u Kierownika Laboratorium. W przypadku skargi ustnej sporzadzana jest notatka dotyczaca skargi, a
nastepnie podpisana przez skarzacego i Kierownika Laboratorium. Kazda wpltywajaca do Laboratorium
skarga jest rejestrowana przez Kierownika Laboratorium na formularzu PO-05/F-09 Rejestr skarg, ktory
niezwlocznie zawiadamia skarzacego w formie pisemnej, czy skarga wigze si¢ z dziatalnoscia
Laboratorium, za ktora odpowiada. Jesli tak, informuje o planie jej rozpatrzenia.

2. Ocena skargi i podejmowanie decyzji
Ocena zasadnej skargi:

Kierownik Laboratorium po stwierdzeniu zasadnosci skargi i poinformowaniu o tym fakcie
Klienta, ustala kto z personelu Laboratorium bedzie zaangazowany w analize i okre$lenie
dziatan, ktore nalezy podjac,

wyznaczone osoby ustalajg plan rozpatrzenia skargi: identyfikuja problem, zbieraja
i weryfikujg wszystkie niezbedne informacje dotyczace skargi, ustalaja sposéb usunigcia
uchybien oraz przygotowuja odpowiedz klientowi,

Kierownik Laboratorium pisemnie informuje klienta o postepie prac i ich wyniku,

opracowany przez osoby wyznaczone do rozpatrzenia skargi, wynik rozpatrzenia skargi
w formie pisemnej, zanim zostanie przekazany klientowi, jest weryfikowany i zatwierdzony
przez bezposredniego przetozonego Kierownika Laboratorium — Gloéwnego Specjaliste ds.
administracyjnych,

przekazanie zatwierdzonego wyniku rozpatrzenia skargi klientowi z informacja o zakonczeniu
postepowania prac dotyczacych skargi.

Kazdy etap jest opisany jest w formularzu PO-05/F-10 Ocena i podejmowanie decyzji do
przyjetej skargi.



