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1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest ustanowienie jednolitej polityki zwiazane] z procesem
przyjmowania i rozpatrywania skarg dotyczacych dziatania laboratorium Instytutu Badan
Inzynierskich LABOR AQUILA.

2. Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje wszystkich pracownikow oraz obszar, w ktérym dziata
laboratorium Instytutu Badan Inzynierskich LABOR AQUILA.

3. Przedmiot procedury

Niniejsza procedura ustanawia tok postepowania w odniesieniu do procesu przyjmowania,
potwierdzania, rozpatrywania oraz podejmowania decyzji w sprawie skarg na dzialalnos¢
laboratorium.

4. Etapv postepowania ze skargami.

W momencie wptywu skargi do laboratorium (bezposrednio od skarzacego lub od organu
reprezentujgcego skarzacego) dokonywana jest analiza tresci i zasadnosci jej wplynigcia oraz
okreslenie, czy skarga rzeczywiscie odnosi si¢ do dziatalnosci laboratorium. Wszystkie etapy
postepowania ze skargami dokumentowane sg na formularzu F'S-7.9-1 Rejestr skarg.

Jezeli w toku analizy stwierdzono, ze skarga nie ma zwigzku z dziatalnoscia laboratorium
woweczas proces taki zostaje zakoficzony a informacje o tym zostajg przekazane pisemnie
(pismo lub e-mail) do strony skarzace;.

Jezeli natomiast skarge uznano za zasadng nastepuje podjecie wszelkich niezbednych dziatan
w celu wyjasnienia i usuni¢cia skutkow skargi majacych wptyw na dzialalnos¢ techniczna
laboratorium (np. uruchomienie dziatan dla pracy niezgodnej wymaganiami).

Jezeli to mozliwe laboratorium powiadamia formalnie skarzacego o zakonczeniu procesu
rozpatrywania skargi.

5. Bezstronnos¢ w procesie rozpatrywania skarg.

Aby proces rozpatrywania skarg byt uznany za rzetelny i bezstronny, laboratorium doklada
staran aby rezultaty dziatan zwigzanych ze skargami byty opracowywane i sprawdzane przez
osoby niezaangazowane w dzialalno$¢ laboratoryjna, ktérej skarga dotyczy.

Aby zapewni¢ w/w warunki laboratorium przyjmuje naste¢pujace zasady bezstronnosci:
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- skarga dotyczaca dzialan laborantow moze by¢ rozpatrywana przez Wiasciciela badz

kierownika laboratorium

- skarga dotyczaca dziatan Kierownika laboratorium moze by¢ rozpatrywana przez

Wilasciciela

- skarga dotyczaca dzialan Wlasciciela moze by¢ rozpatrywana przez Kierownika

laboratorium
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