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Formularz Skarg i Odowotan

¢ W celu ztozenia odwotania lub skargi do Control Union Certifications, prosimy skorzystac z tego
formularza.

Odwotanie mozna ztozy¢ tylko w odniesieniu do decyzji certyfikacyjnej wydanej przez Control
Union Certifications. Formularz ten moze by¢ uzywany zaréwno w przypadku odwotan, moze
by¢ wykorzystany na potrzeby skarg.

e Uprzejmie prosimy o doprecyzowanie skargi lub odwotania ("kto, co, gdzie, kiedy") i jesli
dotyczy — dostarczenie wszelkiej niezbednej dokumentacji.

Formularz ten mozna wysta¢ wraz z zatgcznikami do naszych oddziatéw certyfikacyjnych lub do
naszego biura w Zielonej Gérze (polska@controlunion.com).

Odpowiedni pracownik (certyfikator/ kierownik) potwierdzi otrzymanie skargi lub odwotania
w ciggu dwéch tygodni od daty ztozenia. Jesli w tym czasie nie bedzie mozna dokonac
zadnego usprawnienia, w potwierdzeniu uwzgledniony zostanie réwniez czas rozpatrzenia
skargi lub odwotania.

O wynikach poinformujemy pisemnie lub stownie, w zaleznosci od wagi i charakteru skargi.
Odwotania bedg rozpatrywane na pismie. Czas na rozpatrzenie wynosi 3 miesigce.

Nalezy wypetnic¢ wszystkie pola. Niekompletne formularze odwotan nie bedg rozpatrywane.

Istnieje mozliwos¢ dotgczenia zatqcznikow.

Data

Nazwa organizacji (jesli
dotyczy)

Imie i nazwisko osoby
skarzgcej/wnoszacej
odwotanie

Adres

Telefon

e-mail

Skarga/Odwotanie
PROSZE, JAK TYLKO TO MOZLIWE, DOPRECYZOWAC PONIZEJ SWOIA SKARGE/ ODWOLANIE (“KTO, JAK, GDZIE, KIEDY”) ORAZ
DOSTARCZYC WSZYSTKIE NIEZBEDNE INFORMACJE, DOKUMENTACIE I/LUB DOWODY NASTEPUJACYCH POZYCIl:

Rodzaj sporu |:| Skarga
|:| Odwotanie

Temat

Dziatanie certyfikacyjne

Podsumowanie sporu

Odniesienie do standardu,
zasady, kryterium i/lub
polityki KZR INiG

Dowody na poparcie skargi/
odwotania

Kroki podjete do tej pory

D7 - System KZR INiG - Formularz Skarg i Odwotan 31.10.2023 Wydanie trzecie




& CONTROLUNION

D7 - System KZR INiG - Formularz Skarg i Odwotan

Na nastepnej stronie przedstawiono procedure rozpatrywania sporéw, okreslong w Ksiedze
Programu KZR INiG dla Control Union Poland Sp. z 0.0.
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Podsumowanie procedury postepowania w przypadku sporéw

Warunki i definicje

Osoba wnoszgca odwotanie: osoba fizyczna lub organizacja wnoszgca odwotanie.
Skarzacy: osoba lub organizacja sktadajgca skarge.

Spor: ogolne okreslenie dla dowolnego z ponizszych:

e Odwotanie: wniosek strony, ktdrej dotyczy decyzja o ponownym rozpatrzeniu kazdej
niepomysinej decyzji wydanej przez Control Union Certifications (CUC) w odniesieniu do
decyzji w sprawie certyfikacji w ramach Programu KZR INiG.

o (Nieformalna) Skarga: wstepne wyrazenie niezadowolenia przez jakgkolwiek osobe lub
organizacje do CUC, odnoszace sie do dziatarn CUC.

e Formalne Skargi: formalne wyrazenie niezadowolenia przez jakagkolwiek osobe lub
organizacje wobec CUC odnoszace sie do dziatan CUC, na ktdre oczekuje sie odpowiedzi.

KZR INiG: Kryteria Zréwnowazonego Rozwoju INiG

Interesariusz: osoby lub organizacje wspierajgce misje KZR INiG, ktére chciatyby ztozy¢ odwotanie
i/lub skarge do Control Union Certifications (CUC) w zwigzku z Programem Certyfikacji KZR INiG.

1.a Zakres
Rozstrzyganie sporow przez interesariuszy i dokonywanie usprawnien przez Control Union
Certifications (CUC).

1.b Cel

Sprawna rejestracja, rozstrzyganie i ocena sporow, zapobieganie powtarzaniu sie bteddw,
usatysfakcjonowanie skarzgcego i ustalenie naszego obowigzku znalezienia rozwigzania na czas.
Wdrazanie i monitorowanie srodkdw majacych na celu poprawe jakosci pracy i organizacji
(usprawnien).

1.c Obowigzki

Dyrektor Zarzadzajacy: rozpatrywanie skarg, dotyczacych pracownikow.

Kierownik Programu: rozpatrywanie skarg, dokonywanie oceny wraz ze skarzgcym. Rejestrowanie,
wybodr, wdrazanie i monitorowanie usprawnien, uzupetnianie formularza usprawnien.

Dyrektor ds. Certyfikacji: pomoc w rozpatrywaniu skarg, wyborze i wdrazaniu usprawnien,
dokonywanie oceny wraz ze skarzgcym.

Certyfikator: pomoc w rozpatrywaniu skarg, rejestrowanie, dochodzenie, rozpatrywanie
i monitorowanie skarg.

Audytor: pomoc w rozpatrywaniu skarg, wdrazaniu usprawnien.
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1.d Wykonanie

10.

11.

12.

13.

14.

Skargi moga zostaé ztozone przez klientédw, strony lub pracownikéw w dowolnej formie
(emailowo, telefonicznie, stownie lub np. za pomocg Formularza Skarg i Odwotan dostepnego
na stronie internetowej). Ze skarg ztozonych w formie ustnej zostaje sporzadzona notatka.
Niniejszy formularz zostat stworzony w celu dostarczenia tak wielu informacji jak to tylko
mozliwe.

Odwotania wymagajg formy pisemnej (np. za pomocg Formularza Skarg i Odwotan
dostepnego na stronie internetowej). Jezeli formularz odwotania zawiera niekompletne
dane, nie moze zostaé rozpatrzony. Niniejszy formularz zostat stworzony w celu dostarczenia
tak wielu informacji jak to tylko mozliwe.

Odwotania muszg wptyng¢ do CUPL w ciggu 6 (szesciu) tygodni po decyzji audytowej lub
decyzji o certyfikacji.

Decyzja o przyjeciu sporu spoczywa na Dyrektorze ds. Ceryfikacji, w porozumieniu
z Certyfikatorem, w zaleznosci od charakteru sporu. Osoba podejmujaca te decyzje musi by¢
niezalezna w odniesieniu do sporu.

Po przyjeciu, rozpatrzenie skargi lub odwotania przypisane jest Kierownikowi Programu.
Skargi niedotyczace dziatalnosci jednostki nie sg rozpatrywane.

Spory zwigzana z zachowaniem pracownika i/lub wykonywaniem pracy sg przypisane
Dyrektorowi Zarzadzajacemu.

Nieformalne skargi rozpatrywane sg na zebraniach pracownikow.

Kierownik Programu jest informowany o sporze, poprzez rejestracje w CUSI akcji szczegélnej:
"usprawnienie/ skarga".

Dyrektor Zarzadzajgcy moze decydowaé w powaznych sporach.

Wyznaczony podmiot rozstrzyga spor w ciggu trzech miesiecy, jezeli przed tym terminem nie
bedzie mozliwe zadne usprawnienie, przesyta pisemne potwierdzenie sporu skarzgcemu wraz
Z ramag czasowa jego rozstrzygniecia.

Wyznaczony podmiot rozstrzygajgcy spér zajmuje sie nim w terminie ustalonym ze skarzgcym
lub wnoszacym odwotanie. Rozstrzygniecie jest rejestrowane w CUSI.

Wyznaczony podmiot rozstrzygajgcy spor informuje skarzgcego lub wnoszgcego odwotanie
o wynikach i rejestruje tg informacje w CUSI.

Jezeli sporu nie mozna rozwigza¢ poprzez petne wdrozenie niniejszej procedury, strona sporu
moze zdecydowac poddac go rozstrzyganiu za pomocg procedury rozstrzygania sporéw KZR
INiG (www.kzr.inig.eu).
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