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Verfahren zur Annahme und Bearbeitung von Beschwerden und

Antragen
Rechtsgrundlage:
* Gesetz vom 14. Juni 1960 liber das Verwaltungsverfahren (tj. Amtsblatt
aus dem Jahr 2013, Nr. 267, geandert),
* Verordnung des Ministerrates vom 8. Januar 2002 liber die Organisation
der Annahme und Bearbeitung von Beschwerden und Antragen (Amtsblatt aus dem Jahr
2002, Nr. 5, Pos. 46).

§ 1

Annahme und Registrierung von Beschwerden und Antragen

1. Bei der Firma Eksploatacja Dzwignic werden Beschwerden und Antrage vom Leiter der
Personalabteilung entgegengenommen, und inseiner Abwesenheit vom Generaldirektor.

2 Beschwerden oder Antrage konnen anjedem Arbeitstag zwischen 08:30 und
15.30

3. Beschwerden und Antrage konnen schriftlich, per Post

oder miindlich zur Protokollierung eingereicht werden. Das Protokollmuster ist Anhang 1
zu diesem Verfahren. Das Muster fiir Beschwerde- und Antragskarten ist Anhang 4 zu
diesem Verfahren und kann unter folgendem Link heruntergeladen werden:
https://dzwignice.nazwa.pl/ED/index.php/s/BVanvUin4d6mrdNO (PL)
https://dzwignice.nazwa.pl/ED/index.php/s/5gfaDoOsOowwNuD (DE)

4. Der Beschwerde- und Antragssteller erhalt eine schriftliche Bestatigung von der Person,
die Beschwerden und Antrage entgegennimmt.

5. Ein Mitarbeiter des Kranbetriebs, der eine Beschwerde iiber seine Tatigkeit erhalten hat, ist
verpflichtet, diese unverziiglich an die Geschaftsleitung des Untemehmens Eksploatacja

Dzwignic weiterzuleiten.

6. Der Leiter der HR-Abteilung des Untemehmens Eksploatacja DZzwignic ist fiir die
Fiihrung des Registers fiir Beschwerden und Antrage verantwortlich.

7. Auch anonyme Beschwerden und Antrage werden in das Register eingetragen.

8 Das Beschwerde- und Antragsregister ist Anhang 2 zu diesem Verfahren.
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§2

Qualifizierung von Beschwerden und Antragen

1. Die Qualifizierung von Fallen ais Beschwerde oder Antrag erfolgt durch den Leiter der
Personalabteilung.

2. Jeder Fall, der vom Leiter der Personalabteilung ais Beschwerde oder Antrag qualifiziert
wird, wird in <&s Register fur Beschwerden und Antrage eingetragen.

3. Wenn aus dem Inhalt der Beschwerde oder des Antrags nicht festgestellt werden kann,
worum es geht, fordert der Leiter der Personalabteilung den Antragsteller auf, dies
innerhalb von 7 Tagen zu klaren oder zu erganzen, mit dem Hinweis, <lass andemfalls die
Beschwerde oder der Antrag nicht weiter bearbeitet wird.

Das Entfemen von Mangeln fuhrt dazu, <lass die Beschwerde oder der Antrag nicht
bearbeitet wird.

4. Beschwerden und Antrage, die nicht in den Zustandigkeitsbereich des HR-
Abteilungsleiters fallen, miissen registriert und dann gemaB der Zustandigkeit mit einem
Begleitschreiben weitergeleitet werden, wobei der Antragsteller gleichzeitig benachrichtigt
wird oder die Angelegenheit an ihn zuriickverwiesen wird, wobei der richtige Bereich
angegeben wird und eine Kopie des Schreibens in der Dokumentation der Eksploatacja
Dzwignic hinterlassen wird.

5. Beschwerden und Antrage, die mehrere Angelegenheiten betreffen, die von
verschiedenen Abteilungen gepriift werden miissen, miissen registriert werden und dann mit
einem Begleitschreiben an die zustandigen Behorden weitergeleitet werden, wobei der
Antragsteller gleichzeitig benachrichtigt wird und Kopien in der Dokumentation fur den
Betrieb von Kranen hinterlassen werden.

6. Anonyme Beschwerden und Antrage nach der Registrierung werden vom Vorstand der
Firma Eksploatacja Dzwignic geprilft.
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§3
Bearbeitung von Beschwerden und Antragen

1. Beschwerden und Antrage werden vom Vorstand der Firma Eksploatacja Dzwignic
gepriift.

2. Aus der Erlauterung der Beschwerde oder des Antrags wird eine Notiz erstellt, die als
Anhang Nr. 3 dieses Verfahrens dient.

3. Die vollstandige Dokumentation wird nach Abschluss des Falls in der Personalabteilung
der Firma Eksploatacja Dzwignic aufbewahrt.

4. Eine Beschwerde uber eine bestimmte Person darfnicht an diese Person oder an eine
Person weitergeleitet werden, gegenuber der sie in einem dienstlichen
Oberordnungsverhaltnis steht.

§4
Fristen fur die Bearbeitung von Beschwerden und Antragen

1. Beschwerden und Antrage werden ohne unnotige Verzogerung bearbeitet.

2. Wenn die Bearbeitung einer Beschwerde oder eines Antrags eine vorherige
Untersuchung und Klarung erfordert, hat der Leiter der Personalabteilung das Recht, dies
innerhalb von 14 Tagen nach Eingangsdatum der Beschwerde oder des Antrags zu tun.

3. Der Leiter der Personalabteilung als zustandige Stelle hat 30 Tage fur die
Gesamtbehandlung/Bearbeitung von Antragen und Beschwerden, Durchfuhrung von
Klarungsmal3nahmen und Beantwortung des Beschwerdefuhrers oder Antragstellers
aufdie eingereichte Beschwerde oder den Antrag. Im Falle der Notwendigkeit bei der
Durchfuhrung zusatzlicher Klarungsmal3nahmen kann die Frist von 30 Tagen verlangert
werden. Ober diese Tatsache ist der Beschwerdefuhrer oder Antragsteller schriftlich zu
informieren.

4. Beschwerden und Antrage in Bezug aufdie Arbeit des HR-Abteilungsleiters werden

innerhalb von 7 Tagen nach Eingangsdatum an den Generaldirektor der Firma Eksploatacja
Dzwignic weitergeleitet.
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§5
Berufungsverfahren

1. Der Beschwerdefi.ihrer oder Antragsteller kann gegen die Art und Weise der Bearbeitung
der Beschwerde an den Vorstand der Firma Eksploatacja Dzwignic berichten.

2. Der Beschwerdefi.ihrer oder Antragsteller kann auch gegen den Inhalt der schriftlichen
Antwort des Leiters der HR-Abteilung aufdie eingereichte Beschwerde oder den Antrag an

den genannten Vorstand Berufung einlegen.
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Anhang Nr. 1

Protokoll iiber die miindlich eingereichte Beschwerde bei der Firma Eksploatacja Dzwignic
SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA SPOLKA KOMANDYTOWA

210 AR )

unter Wahrung der Anonymitat: ja/nein*

Nachname und Vomame sowie Position des Mitarbeiters, der die Beschwerde
entgegennimmt: .................oeenn.n.. :

............................................................................................................

...................................................... (Name und Nachname des Beschwerdefiihrers)
reicht ein
mi.indlich zur Protokollierung folgende Beschwerde ein:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

.................
...............................................................................................
..................................................................

............................................................................................................

.................

Beschwerde entgegennimmt)
* - unzutreffendes bitte streichen
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REGISTER DER BESCHWERDEN UND ANTRAGE

Anhang Nr. 2

Nr. Eingangsdatum der Datum der Adresse der Inhalt der Frist fiir die
Beschwerde/Antrags Registrierung der Person oder Beschwerde/des Bearbeitung
Beschwerde/Antrags | Institution, die Antrags der
die Beschwerde/des
Beschwerde/den Antrags
Antrag
einreicht
L
2
3.
4.
5.
6.
7.
8
9,
10.
il
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Anhang Nr. 3

Dienstliche Notiz vom
durchgefiihrten Klarungsverfahren
durchgefiihrt von

.......................................

(Vor- und Nachname, Dienstgrad)

in Bezug aufBeschwerde Nr........................... .

€INGEreiCht VON ..o
(Vor- und Nachname der Beschwerdefiihrerin/des Beschwerdeﬁlhrers)
betreffend:

............................................................................................................
............................................................................................................

....................................................................................................................
..............................................................................................................

............................................................................................................

....................................................................................................................
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Anhang Nr. 4

Ortund Datum .......c.cooviniiiiii e .

Name und Adresse des Beschwerdefuhrers

Beschwerde- und Antragskarte

GemaB Artikel 227 der Verwaltungsverfahrensordnung lege ich
Beschwerde gegen

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
------------------------------------------------------------------------------------------------------------

............................................................................................................

............................................................................................................
............................................................................................................

.............................................................

(Abschluss: Darstellung der Forderungen)

Mit freundlichen Griifien

(Unterschrifi)
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Liste der Anlagen.
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