ZARZADZENIE
ZARZADU GRUDZIADZKIEGO KLUBU MOTOCYKLOWEGO SPOLKI AKCYJNE)
Z SIEDZIBA W GRUDZIADZU
z dnia 02.11.2022 r.

w sprawie procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Grudzigdzkim Klubie

Motocyklowym Spétce Akcyjnej
Na podstawie § 2 pkt 2 Regulaminu Zarzgdu

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Ustala sie procedure przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow, stanowigca zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

§ 2
Procedure przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow, o ktérej mowa w § 1 stosuje sie do
rozpatrywania wszystkich skarg i wnioskéw, wnoszonych do Grudzigdzkiego Klubu Motocyklowego
Spotki Akcyjnej, zwanej dalej ,GKM S.A.”.

§3
Pracownik upowazniony przez Zarzad Spotki, nadzoruje i koordynuje procedurg przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw, w tym dokonuje oceny terminowosci rozpatrywania skarg
i wnioskdéw.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.11.2022
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ZAEACZNIK Nr 1

PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW
W GRUDZIADZKIM KLUBIE MOTOCYKLOWYM S.A.

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne
§ 1.

1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone do GKM S.A. pisemnie lub za pomoca telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

2. W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza protokot,
ktéry podpisujg wnoszacy skarge i przyjmujacy zgfoszenie. W protokole zamieszcza sie date
przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko (nazwe) i adres zgtaszajgcego oraz zwiezty opis tresci
sprawy.

3. Jezeli w skardze lub wniosku nie wskazano adresu wnoszgcego i nie ma mozliwoéci ustalenia tego
adresu na podstawie posiadanych danych, skargg lub wniosek pozostawia sie bez rozpoznania.

4. Jezeli skarga lub wniosek nie zawiera danych osobowych wnoszacego skarge lub wniosek lub nie
mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, nalezy wezwa¢ wnoszgcego do usuniecia brakéw
w terminie siedmiu dni z pouczeniem, Ze nieusunigcie tych brakdw spowoduje pozostawienie
skargi lub wniosku bez rozpoznania, z zastrzezeniem ust. 3.

§ 2.
Informacja dotyczgca przyjec interesantdw w sprawach skarg i wnioskdw, umieszczona jest na stronie

internetowej GKM S.A. oraz na stronie BIP GKM S.A.

Rozdziat 2
Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw
§ 3.
Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow w GKM S.A. nalezy do pracownika

upowaznionego przez Zarzad GKM S.A.
§ 4,
Sktadane do GKM S.A. pisma posiadajgce znamiona skargi lub wniosku Sekretariat przekazuje

bezposrednio do pracownika upowainionego do rozpatrywania skarg i wnioskéw, w celu ich

zarejestrowania i nadania wtasciwego hiegu.




§ 5.

1. Pracownik upowazniony do rozpatrywania skarg i wnioskéw prowadzi Rejestr Skarg i Wnioskdw,
wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do niniejszej procedury.

2. Zarejestrowang | wstgpnie przeanalizowang skarge lub wniosek, pracownik upowazniony do
rozpatrywania skarg i wnioskdw przekazuje Zarzadowi Spétki, celem zatwierdzenia sposobu
rozpatrzenia skargi lub wniosku.

3. W przypadku zatwierdzenia sposobu rozpatrzenia skargi lub wniosku, pracownik upowazniony do
rozpatrywania skarg i wnioskéw udziela odpowiedzi skarzagcemu lub whioskujgcemu.

4. W przypadku braku zatwierdzenia sposobu rozpatrzenia skargi lub whniosku, pracownik
upowazniony do rozpatrywania skarg i wnioskéw ponownie przeprowadza analize sprawy
i przedktada propozycjg rozpatrzenia skargi lub wniosku Zarzadowi Spofki, zgodnie z sugestiami
Zarzadu Spoétki. Po zatwierdzeniu sposobu rozpatrzenia skargi lub wniosku, ust. 3 stosuje sie
odpowiednio.

§ 6.

W przypadku, gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zostata za bezzasadng i jej bezzasadnoéé

wykazano w odpowiedzi na skarge, a skariacy ponowit skarge bez wskazania nowych okolicznoéci,

w odpowiedzi na te skarge, mozna podtrzymaé swoje dotychczasowe stanowisko, zawiadamiajgc

0 tym wnoszacego.

Rozdziat 3
Termin rozpatrywanie skarg i wnioskéw
§ 7.
Skarga i wnioski rozpatrywane sa bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu jednego miesiaca,
od dnia wptywu skargi i wniosku do GKM S.A.
§ 8.

W przypadku braku mozliwosci rozpatrzenia skargi lub wniosku w terminie przewidzianym w § 7,

pracownik upowazniony do rozpatrywania skarg i wnioskéw obowigzany jest do powiadomienia o tym

skarzgcego lub wnioskodawce, z podaniem przyczyn zwioki oraz wskazaniem dodatkowego terminu

zatatwienia sprawy. Decyzja pracownika wymaga wczeéniejszej akceptacji przez Zarzad Spotki.

Rozdziat 4
Spos6b informowania o rozpatrzeniu skargi i wniosku
§9.
1. O sposobie zatatwienia skargi i wniosku zawiadamia sie wnoszgcego.

2. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi i wniosku powinno zawiera¢:



1) oznaczenie Spétki;

2) wskazanie w jaki spos6b skarga i wniosek zostaty zatatwione (ustosunkowanie sie do

przedmiotu skargi i wniosku);

3) podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznione]j do

zatatwienia skargi i wniosku;

4) uzasadnienie (faktyczne, prawne), w przypadku odmownego zatatwienia skargi i wniosku.
Pracownik upowazniony do rozpatrywania skarg i wnioskéw moze pozostawic jg bez rozpatrzenia,
w sprawie ktdra byfa juz przedmiotem rozpatrywania, jezeli w skardze lub wniosku nie powotano
si¢ na nowe fakty lub dowody wczeéniej nieznane rozpatrujgcemu skarge lub wniosek.
Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi i wniosku przekazuje sie na adres zgtaszajacego

wskazany w skardze lub we wniosku.



