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PROCEDURA SKEADANIA I ROZPATRYWANIA
SKARG I WNIOSKOW

w Jasek sp.z 0.0
ul. Kos$cielna 12A
88-420 Rogowo

Podstawa Prawna:
1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego ( Dz. U. z
2000 r. Nr 98 poz. 1071, ze zm)
2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow ( Dz. U. z 2002 r. Nr 5 poz. 46)

ZASADY OGOLNE:

1. Firma Jasek Sp. z 0.0. wylonita przedstawiciela odpowiedzialnego za rozpatrywanie
skarg - Komisarza ds. kontroli zgodnos$ci. Zostat nim Prezes Spotki.

2. Komisarza ds. kontroli zgodnos$ci rozpatruje skargi w ramach swoich wlasciwosci.

3. Komisarza ds. kontroli zgodnosci:

a) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzieleniem
odpowiedzi,

b) prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

C) udziela zglaszajacym si¢ w sprawie skarg niezbednych informacji o toku zatatwiania
sprawy.

4. Prawo sktadania skarg i wnioskow przystuguje: pracownikom, kontrahentom,
dostawcom, lokalnej spotecznosci.

5. Skargi i wnioski mozna sktada¢ we wilasnym interesie, w interesie innych osob,
lub w interesie spolecznym.

6. Przedmiotem skargi moze by¢;
a) zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez pracownikow firmy
b) naruszenie praw i godnosci osobistej cztowieka
€) naruszenie strefy bezpieczenstwa cztowieka
d) przewlekte zatatwianie spraw
e) nieetyczne dziatanie firmy,
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f) dziatania korupcyjne,
g) nieprzestrzeganie wymagan w zakresie sSrodowiska
h) szkody srodowiskowe.

7. Pracownicy majg prawo zglasza¢ uwagi na temat funkcjonowania przedsiebiorstwa

z zachowaniem drogi shuzbowej: pracownik- prezes organ prowadzacy

i nadzorujacy.

Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub ustnie.

9. Skargi i wnioski nalezy sktada¢ do Komisarz ds. kontroli zgodnos$ci droga:

e mailowa na adres: kadry@jasek-transport.pl

e listowng na adres: 88-420 Rogowo, Kosciclna 12A z dopiskiem ,skargi,
wnioski”.

e Ustna.

10. W przypadku zgloszenia skargi ustnie sporzadza si¢ notatke — wzor zalgcznik nr
1.

11. Skargi ztozone drogg mailowg lub listowng mogg by¢ ztozone anonimow0. Zaleca si¢
jednak podanie danych kontaktowych osoby zglaszajacej w celu rzetelnego
rozpatrzenia skargi. Dane kontaktowe jesli zajdzie taka potrzeba zostang roéwniez
wykorzystane do kontaktu w celu dalszych wyjasnien lub przekazania odpowiedzi.
Podane dane beda traktowane jako poufne, o ile jest to praktycznie mozliwe

12. Anonimowe zgloszenia zostang poddane rozpatrzeniu. W takim przypadku Spoéika
stara si¢ w pelni zbada¢ obawy, chociaz pelne dochodzenie moze zosta¢ utrudnione,
jesli nie bedzie mozna uzyska od osoby zgtaszajacej dalszych informacji.

13. Komisarz ds. kontroli zgodno$ci potwierdza otrzymanie zgloszenia w ciggu 7 dni
roboczych i odpowiada na kontakt, aby omoéwic kolejne kroki.

14. Skarga powinna by¢ rozpatrzona bez zwloki a jesli konieczne sg uzgodnienia lub
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, powinna by¢ zalatwiona w terminie:
jednego miesigca od daty wptynigcia lub dwoch miesigey od wszezgcia postgpowania
wyjasniajacego, jesli sprawa jest szczegolnie skomplikowana.

15. W razie potrzeby Prezes kontaktuje si¢ ze skarzacym lub jego przedstawicielem w
celu zebrania dodatkowych danych potrzebnych do rozpatrzenia sprawy, ustalenia,
dziatan naprawczych.

16. W razie niemozliwo$ci zatatwienia sprawy w powyzszym terminie Prezes Spotki ma
obowigzek zawiadomi¢ skarzacego o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia
spraw oraz o przewidywanym terminie jej rozpatrzenia — wzor zatgcznik nr 3

17. Po wyjasnieniu skargi Prezes przekazuje skarzacemu pisemne zawiadomienie o
Sposobie zatatwienia skargi — wzor zalgcznik nr 2.

18. W przypadku, gdy skarzacy, nadal pozostaje nieusatysfakcjonowany po otrzymaniu
zawiadomienia o zatatwieniu skargi ma on/ona prawo do odwotania si¢ 0 decyzji.
Termin odwotania wynosi 7 dni kalendarzowych, od dnia otrzymania zawiadomienia
0 rozpatrzeniu skargi. Skarzacy ma obowigzek podania powoddéw dalszego
nieusatysfakcjonowania, udzielenia kolejnych, odnoszacych si¢ do sprawy informacji.
Odwotanie powinno by¢ rozpatrzone przez Prezesa bez zwloki a jeSli konieczne sg
dodatkowe uzgodnienia lub przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego,
odwotanie powinno by¢ zamknigte w terminie: jednego miesigca od daty wptyniecia
lub dwoch miesigey, jesli sprawa jest szczeg6lnie skomplikowana.

19. Jesli zgloszenie jest ztozone w dobrej wierze, nawet jak nie zostanie potwierdzone w
dochodzeniu, nie zostang podjete zadne dziatan przeciwko osobie zglaszajacej. Jesli
jednak wysunigte zarzuty przez osobe zglaszajaca nie sg zrobione w dobrej wierze, w
sposob ztosliwy, bez zadnego najmniejszego uzasadnienia mogg zosta¢ wszczete

oo
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postepowanie dyscyplinarne zgodnie z obowigzujgcymi w firmie regulacjami i
zgodnie z obowigzujagcym prawem .

POSTANOWIENIA KONCOWE:

=

Nadzor i kontrolg nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg sprawuje Prezes Spotki

2. W sprawach dotyczacych przyjmowania i rozpatrywania skarg, o ktorych nie traktuje
niniejsza Procedura stosuje si¢ odpowiednio przepisy KPA.

3. Prezes raz do roku zleca przeprowadzenie badania skutecznos$ci i adekwatnosci

postanowien niniejszej procedury oraz w razie potrzeb zglasza koniecznos$¢ jej

aktualizaciji.

Zalaczniki do procedury:

Zalacznik nr 1 — notatka przyjecia skargi lub wniosku
Zalacznik nr 2 — zawiadomienie o sposobie zatatwiania skargi
Zalgcznik nr 3 — zawiadomienie o niemoznosci zatatwienia skargi w terminie

Artur Jasek 07.04.2023 Artur Jasek
Zatwierdzit Prezes Zarzqdu

Data Podpis
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Zalgcznik nr 1

NOTATKA Z PRZYJECIA SKARGI LUB WNIOSKU

1. IMIE I NAZWISKO SKEADAJACEGO SKARGE

MiejSCOWOSC, TN, .iiiiiiiiiiiiiicieeee s

4. IMIE I NAZWISKO ORAZ STANOWISKO PRZYJMUJACEGO SKARGE

Strona4z 6



Zatacznik nr 2

ZAWIADOMIENIE O SPOSOBIE ZALATWIENIA SKARGI

Pan Artur Jasek prezes firmy Jasek sp. z 0.0. w Rogowie, zawiadamia na podstawie Kodeksu
Postgpowania Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg w Jasek sp. z 0.0, ul. Ko$cielna
12 A, 88-420 Rogowo, ze skarga z dnia ............ooeiiiiiiiiiii i e

A. JEST UZASADNIONA

Skarga zostata rozpatrzona w nastgpujacy Sposob:

Podpis i imienna pieczatka
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Zatacznik nr 3

ZAWIADOMIENIE O NIEMOZNOSCI ZALATWIENIA SKARGI W TERMINIE

Pan Artur Jasek prezes firmy Jasek sp. z 0.0. w Rogowie, zawiadamia na podstawie art. 245
Kodeksu postgpowania administracyjnego i ust. 13 Procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg, ze wniosek zdnia....................cooeieinanl. W sprawie

nie moze by¢ zalatwiony w terminie miesigcznym przewidzianym w art. 237 Kodeksu
Postepowania Administracyjnego i ust. 11 Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg
w Jasek sp. z 0.0. w Rogowie poniewaz:

O sposobie zatatwienia wniosku w tym terminie zostanie pan/i zawiadomiony/a odrebnym
pismem.

Do wiadomosci

Podpis 1 imienna pieczatka
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