[image: Безымянный2]


Форма реєстрації скарги/апеляції та її розглядання

Дата реєстрації ______________, реєстраційний № ___________
1. Дані щодо скарги/апеляції
1.1 Відомості  про особу, яка подає скаргу.
Прізвище/організація      
Адреса      
Номер телефону      
Номер факсу      
E-mail      
Відомості про особу, що діє за дорученням клієнта (якщо застосовне)      
Контактна особа (якщо від означеної вище)      
1.2. Опис скарги/апеляції
Дата виникнення скарги/апеляції       
Опис:      
1.3. Проблема, яка виникла для клієнта
Опис:      
1.4. Запропонований клієнтом спосіб задоволення скарги/апеляції
     
1.5. Дата, підпис
Дата       Підпис _______________________________________________________________
(особа, яка подала скаргу/апеляцію)
1.6. Додатки
Перелік доданих документів
     
     
     
2. Дані щодо розглядання та розв’язання скарги/апеляції
2.1. Відомості про отримання скарги/апеляції
Особа-одержувач      
Спосіб подання скарги/апеляції:
 телефон  		e-mail	 		особисто  		пошта  		інше      
2.2. Оцінювання скарги
 Скарга/апеляція відноситься до діяльності ТОВ «УНІ-СЕРТ»
 Скарга/апеляція відноситься до діяльності організації, система управління якістю або продукція якої сертифікована ТОВ «УНІ-СЕРТ»
Суттєвість:      
Складність:      	
Вплив:      
2.3. Розв’язання скарги/апеляції
Причина виникнення проблеми, що призвела до скарги/апеляції      
Корекція (якщо доцільно):      
Коригувальні дії:      
Рішення:  задовольнити скаргу/апеляцію		 відхилити скаргу/апеляцію

Керівник ТОВ «УНІ-СЕРТ»             ______________________/____________________/  Дата      


3. Відстежування скарги/апеляції

	Виконувана дія
	Дата
	Примітки

	Повідомлення скаржника про отримання скарги/апеляції
	
	

	Оцінювання скарги/апеляції
	
	

	Розв’язання скарги/апеляції
	
	

	Подання інформації скаржнику/апелянту
	
	

	Коригування
	
	

	Коригування перевірено
	
	

	Скаргу/апеляцію закрито (рішення відправлено скаржнику/апелянту)
	
	



4. Моніторинг процесу:

	Критерій
	Фактичні дані
	Примітка

	Повторна скарга/апеляція
	
	

	Скарга/апеляція розв’язана у встановлені терміни
	
	

	Скарга/апеляція розв’язана з перевищенням встановлених термінів
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