SPOSOB ROZPATRYWANIA SKARG DOTYCZACYCH DZIALALNOSCI
LABORATORIUM POMIAROWEGO MASY TOPS S.C.

1. Klientowi laboratorium przystuguje prawo wniesienia skargi.
2. Skargi moga by¢ wnoszone tylko w formie pisemnej (pocztg elektroniczng lub listownie).

3. Po otrzymaniu skargi Kierownik Laboratorium ocenia czy skarga dotyczy dziatalnosci
laboratoryjnej (wzorcowania). Jesli tak, przystepuje do jej rozpatrzenia oraz zapisuje jg w
»Rejestrze skarg”.

4. Laboratorium przesyta sktadajagcemu skarge potwierdzenie jej przyjecia.
5. Skargi rozpatrywane sg przez Kierownika Laboratorium w terminie 14 dni od otrzymania.

6. Rozpatrywanie skargi rozpoczyna si¢ od analizy przyczyn zaistniale] sytuacji oraz
zebrania i zweryfikowania wszystkich niezbednych informacji w celu potwierdzenie
zasadnosci skargi.

7. Kierownik Laboratorium we wspétpracy ze swoim Zast¢pcg decyduja o dziataniach, ktére
zostang podjete w odpowiedzi na skarge oraz terminie ich wykonania.

8. Jezeli to mozliwe, Laboratorium dostarcza sktadajagcemu skarge sprawozdanie z przebiegu
jej rozpatrywania oraz jego rezultat. Sprawozdanie sprawdzane i zatwierdzane jest przez
osob¢ niezaangazowang w dziatalno$¢ laboratoryjng, ktérej skarga dotyczy. W przypadku
braku kompetentnej osoby w firmie/laboratorium, dopuszcza si¢ mozliwos¢ skorzystania z
zewngtrznego personelu w tym zakresie.

9. Po zakonczeniu procesu rozpatrywania skargi, Laboratorium powiadamia pisemnie
sktadajacego skarge o zakonczeniu rozpatrywania skargi.
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