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Regulamin Procedury Reklamacyjnej =~ MaWoGroup

dla Klientow
Kancelaria Podatkowa MaWo Group Sp. z o.o0.

§1. Postanowienia ogdlne
Niniejszy Regulamin okre$la zasady sktadania oraz rozpatrywania reklamacji
dotyczacych ustug Swiadczonych przez Kancelaria Podatkowa MaWo Group Sp. z o.0.
(,Biuro”).
Reklamacje moga sktada¢ wylacznie przedsiebiorcy korzystajacy z ustug Biura w
zwigzku z prowadzong dziatalno$cig gospodarcza.
Celem procedury reklamacyjnej jest zapewnienie sprawnego procesu wyjasniania
zgtoszen, ochrona intereséw Klienta i Biura oraz zachowanie najwyzszych standardéw
jakosci ustug ksiegowych.

§2. Zakres reklamacji

Reklamacja moze dotyczy¢é w szczegdlnoSci: niewtaSciwego wykonania ustugi
ksiegowej, btedéw w dokumentacji, opdZnien w realizacji ustug, niezgodnosci
wykonanej ustugi z zawartg umowa oraz naruszenia ustalonych procedur wspoétpracy.
Reklamacja nie moze dotyczy¢é skutkow przekazania przez Klienta btednych,
niekompletnych lub nieterminowych dokumentéw, decyzji organéw podatkowych lub
ZUS niezaleznych od dziatan Biura, zmian przepiséw prawa wplywajacych na sytuacje
Klienta po wykonaniu ustugi oraz dziatan wykonanych zgodnie z wyraznymi
dyspozycjami Klienta.

§3. Forma i sposadb sktadania reklamacji

Reklamacja powinna zosta¢ zlozona wytacznie droga elektroniczng na adres e-mail:
iwona.dybo@mawogroup.pl.
Reklamacja powinna zawierac:

e dane firmy Klienta,

e dane osoby kontaktowe;j,

e opis zglaszanych zastrzezen,

e oczekiwany sposdb rozwigzania sprawy

e dokumenty lub materiaty potwierdzajgce zasadnos$¢ reklamacji.
Reklamacje anonimowe lub niekompletne mogg zosta¢ pozostawione bez rozpoznania
do czasu uzupetnienia brakdw.

§4. Rejestracja i potwierdzenie przyjecia reklamac;ji
Kazda reklamacja podlega rejestracji w wewnetrznym rejestrze reklamacji Biura.

10. Biuro potwierdza otrzymanie reklamacji droga mailowa.
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W przypadku koniecznosci uzupetienia informacji Biuro moze zwrdcic sie do Klienta o
dodatkowe wyjasnienia lub dokumenty.

§5. Proces rozpatrywania reklamac;ji
Reklamacja jest analizowana przez osobe odpowiedzialng za nadzor jakosci ustug lub
wyznaczonego przedstawiciela Biura.
W toku postepowania reklamacyjnego Biuro moze przeanalizowa¢ dokumentacje
ksiegowg, zweryfikowaé¢ korespondencje i ustalenia z Klientem, przeprowadzi¢
rozmowy wyjasniajace z pracownikami odpowiedzialnymi za realizacje ustugi oraz
zwrocic sie do Klienta o dodatkowe informacje.
Biuro doktada nalezytej staranno$ci w celu obiektywnego i rzetelnego rozpatrzenia
zgtoszenia.

§6. Termin rozpatrzenia reklamacji
Reklamacja zostanie rozpatrzona w terminie do 7 dni roboczych od dnia jej otrzymania.
O wyniku postepowania reklamacyjnego Klient zostanie poinformowany droga
elektroniczng na adres e-mail wskazany w zgtoszeniu.
W szczeg6lnie skomplikowanych przypadkach wymagajacych dodatkowych ustalen
Biuro moze poinformowa¢ Klienta o przewidywanym wydtuzeniu czasu analizy wraz z
uzasadnieniem.

§7. Sposoby zakonczenia reklamacji
Po rozpatrzeniu reklamacji Biuro moze uznac¢ reklamacje w catosci, uzna¢ reklamacje
cze$ciowo lub odmowic¢ uznania reklamacji.
W przypadku uznania reklamacji Biuro moze dokona¢ korekty wykonanej ustugi,
usung¢ stwierdzone bledy, wykona¢ dodatkowe czynnosci wyjasniajace lub
zaproponowac rozwigzanie ugodowe.
Odpowiedzialno$¢ Biura ogranicza sie do zakresu wynikajacego z zawartej umowy oraz
obowigzujacych przepiséw prawa.

§8. Poufnosc i dokumentacja
Wszystkie informacje uzyskane w toku postepowania reklamacyjnego objete sa
poufnoscia.
Dokumentacja reklamacyjna przechowywana jest zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa oraz procedurami bezpieczenstwa danych obowigzujacymi w Biurze.

§9. Postanowienia kornicowe
Ztozenie reklamacji oznacza akceptacje niniejszej procedury.
Regulamin obowigzuje od dnia jego publikacji lub przekazania Klientowi.
Biuro zastrzega sobie prawo do aktualizacji Regulaminu.
W sprawach nieuregulowanych zastosowanie maja przepisy prawa polskiego oraz
postanowienia umowy zawartej z Klientem.



