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PROCEDURA REKLAMACYJNA

AKADEMIA TWORCZEJ OSOBOWOSCI
ATO AGNIESZKA POPLAWSKA

1. Cel procedury

Celem procedury jest okreslenie zasad zgtaszania, rejestrowania, rozpatrywania i archiwizacji
reklamacji, zastrzezen oraz nieprzewidzianych sytuacji zgtaszanych przez Klientow
ATO Agnieszka Poptawska w zwigzku z realizowanymi ustugami szkoleniowymi.

2. Zakres stosowania
Procedura dotyczy wszystkich ustug szkoleniowych realizowanych przez ATO Agnieszka

Poptawska i obowigzuje na wszystkich etapach realizacji ustugi: przed, w trakcie i po jej
zakonczeniu.

3. Definicje
v Reklamacja - zgtoszenie przez Klienta niezadowolenia z zakresu lub sposobu realizacji
ustugi.
v’ Zastrzezenie — uwaga lub sugestia dotyczaca jakosci, organizacji lub tresci szkolenia.
v Nieprzewidziana sytuacja — zdarzenie zaktdcajace przebieg ustugi, niezalezne od Klienta
lub Podmiotu.

Zgtaszanie reklamacji i zastrzezen

Preferowang forma zgtoszenia jest wypetnienie formularza reklamacyjnego i przestanie go na
adres e-mail: ATO@®@interia.com. Reklamacje mozna zgtasza¢ w ciggu 14 dni od zakonczenia
ustugi.
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5. Rejestracja i rozpatrywanie zgtoszen

v
v

v

Kazde zgtoszenie rejestrowane jest w Rejestrze reklamacji.

Osoba odpowiedzialna za jako$¢ ustug analizuje zgtoszenie i przekazuje je do
odpowiedniego cztonka zespotu.

Klient otrzymuje potwierdzenie przyjecia reklamacji w ciggu 2 dni roboczych.
Ostateczna odpowiedz zostaje przekazana Klientowi w terminie do 5 dni roboczych
od daty zgtoszenia.

W przypadku potrzeby dtuzszego czasu na analize — Klient otrzymuje informacje
o przewidywanym terminie odpowiedzi.

6. Dziatania naprawcze i archiwizacja

v

W przypadku zasadnosci reklamacji podejmowane sg dziatania naprawcze, takie jak:
- ponowne udostepnienie materiatow,

- organizacja dodatkowych zajec,

- zmiana prowadzacego,

- udzielenie rabatu lub zwrotu kosztow.

Wszystkie zgtoszenia i odpowiedzi s archiwizowane w wersji papierowej i/lub
elektronicznej przez okres 2 lat.

7. Postanowienia koncowe

v

v

Procedura jest udostepniana Klientom na zyczenie oraz publikowana w dokumentacji
ofertowe;.

Procedura moze by¢ modyfikowana w przypadku zmiany przepiséw lub istotnych
zmian organizacyjnych.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedura stosuje sie odpowiednie zapisy
Kodeksu Cywilnego i ustaw szczegdlnych.

Zatacznik nr 1

Formularz reklamacji
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Tytut szkolenia

Termin i miejsce szkolenia

Imie i nazwisko,

Telefon

E-mail

Nazwa firmy/instytucji

Dane kontaktowe




