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POLITYKA SKARG I ZAZALEN FIRMY GLOBALGRASS SP. Z 0.0.

1. Cel polityKi

Celem niniejszej polityki jest stworzenie jasnych zasad i procedur w zakresie sktadania skarg i zazalen
przez pracownikow firmy GlobalGrass Sp. z 0.0. Polityka ta ma na celu zapewnienie skutecznego
rozwigzywania problemow, poprawe jakosci ustug i produktow oraz utrzymanie wysokiego poziomu
zadowolenia pracownikow.

2. Zakres polityki

Polityka skarg i zazalen dotyczy wszelkich sytuacji, w ktorych pracownicy firmy zglaszaja
niezadowolenie zwigzane z dziatalnoscig firmy, w tym:

e jakos$¢ produktow i ustug,

e opOznienia w realizacji zamowien,

e kwestie dotyczace warunkow pracy,
e zachowanie personelu,

e inne nieprawidtowosci w dziatalnosci firmy.

3. Zasady skladania skarg i zazalen

1. Kazdy pracownik ma prawo do zgloszenia skargi lub zazalenia bez obawy 0 negatywne
konsekwencje.

2. Skargi i zazalenia moga by¢ sktadane w formie pisemnej (pismo nalezy wrzuci¢ bezposrednio
do Skrzynki na skargi i zazalenia, zawieszonej w siedzibie firmy).

3. Skarga lub zazalenie powinno zawierac:
o dane osoby sktadajacej skarge/zazalenie (imie, nazwisko, kontakt),
o szczegodlowy opis sytuacji/problemow,
o propozycje rozwigzania (jesli sg znane),

o date wystgpienia sytuacji.
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4. Procedura rozpatrywania skarg i zazalen
1. Odbiér skargi/zazalenia:

o Raz na kwartal Komisja ds. rozpatrywania skarg i zazalen zwoluje posiedzenie
i sprawdza zawarto$¢ Skrzynki na skargi i zazalenia.

o Po kazdym posiedzeniu Komisja sporzadza protokdt z przebiegu posiedzenia.

o Po otrzymaniu skargi/zazalenia Komisja ds. rozpatrywania skargi i zazalen ma
obowiazek rejestracji w/w pisma.

2. Analiza skargi/zazalenia:

o Skarga lub zazalenie jest analizowane przez Komisj¢ i odpowiedni dziat (np. dziat
handlu, dziat produkcji). W przypadku potrzeby dodatkowych informacji, cztonkowie
Komisji skontaktuja si¢ z osobg zgtaszajacg problem.

3. Rozwigzanie sprawy:

o Po przeanalizowaniu zgloszenia firma podejmuje dziatania majgce na celu rozwigzanie
problemu. W przypadku koniecznoséci podjecia dziatan naprawczych (np. zmiana
procesu produkcji, poprawa jakosci obstugi), odpowiednia osoba lub dziat jest
zobowigzany do ich wdrozenia w mozliwie najkrotszym czasie.

4. OdpowiedzZ na skarge/zazalenie:

o Osoba sktadajaca skarge/zazalenie otrzymuje odpowiedZz dotyczaca rozwigzania
sprawy. Odpowiedz powinna by¢ udzielona w terminie nieprzekraczajagcym 14 dni
roboczych od dnia zlozenia skargi/zazalenia. Kopia odpowiedzi powinna zostac
dotaczona do protokotu z posiedzenia.

5. Dzialania po rozpatrzeniu skargi/zazalenia

1. Ewaluacja rozwiazania: Po wdrozeniu dzialan naprawczych firma monitoruje ich
skutecznos$¢, aby upewnic sie, ze podobne problemy nie wystapia w przysziosci.

2. Prewencja: Na podstawie analizy zgloszonych skarg i zazalen, firma podejmuje dziatania
majgce na celu zapobieganie ich powstawaniu w przysztosci. Moze to obejmowaé m.in.
szkolenia pracownikoéw, poprawe procedur, ulepszenie systemu produkc;ji.

6. Poufnos¢ i ochrona prywatnosci

Firma zapewnia, ze wszystkie skargi i zazalenia bedg traktowane poufnie. Informacje zawarte w
zgloszeniu nie bgdg ujawniane osobom trzecim, chyba ze bedzie to konieczne do rozwigzania sprawy.
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Wszelkie dane osobowe beda przetwarzane zgodnie z obowiazujacymi przepisami o ochronie danych
osobowych.

7. Zakonczenie procedury

Po rozpatrzeniu skargi lub zazalenia, firma zamyka sprawe. Osoba, ktora zglosita problem, ma
mozliwos¢ ponownego skontaktowania si¢ z firma w przypadku, gdy bedzie niezadowolona z podjetych
dziatan lub rozwigzania.

(podpis pracodawcy)
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Zalgcznik nr 1
Rejestr skarg i zazalen.
Nr Data Osoba Opis skargi/ Osoba Dziatania Data
Kategoria doowiedzi
rejestracji | zgloszenia | zglaszajaca zazalenia odpowiedzialna naprawcze odpowiedzl




