ZGLASZANIE SKARG, ZAZALEN, NIEPRAWIDEOWOSCI,
NARUSZEN PRAWA

Celem instrukcji jest opisanie zasad sktadania skarg i zazalen oraz zgtaszania podejrzen
nieprawidtowosci i naruszen prawa w zwigzku z dziatalnoscig prowadzong przez Aircom Group
Sp. z 0.0. Sp. k. oraz Aircom Automotive Sp. z 0.0. Sp. k. (dalej zwany Aircom) przez jej
interesariuszy / jednostki zewnetrzne.

ZAKRES STOSOWANIA

Instrukcja ma zastosowanie do 0s6b i jednostek zewnetrznych.

ODPOWIEDZIALNOSC

Za opracowanie, wdrozenie i aktualizacje niniejszej instrukcji odpowiada Lider Zespotu Kadr i
Ptac.

ZALACZNIKI
- Zatacznik Nr. 1 - formularz.

ZGLASZANIE SKARG, ZAZALEN, NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ NARUSZEN PRZEPISOW PRAWA PRZEZ
OSOBY / JEDNOSTKI ZEWNETRZNE

Sformalizowany mechanizm zgtaszania skarg, zazalen, nieprawidtowosci oraz naruszen
przepiséw prawa zostat opracowany dla spotecznosci lokalnych i pozostatych Interesariuszy
Aircom.

Kontrahenci/ / jednostki lokalne / pozostali Interesariusze mogq wnosic¢ skargi i zazalenia a
takze zgtasza¢ nieprawidtowosci oraz naruszenia przepisow prawa (w zwigzku z dziatalnoscig
Aircom) poprzez:

— wystanie oficjalnego pisma na adres: Aircom Automotive, ul. Fabryczna 20B, 55-080
Pietrzykowice,

— poczte elektroniczng na adres email: complaints@aircom.ag,

— wystanie wiadomosci za posrednictwem formularza znajdujacego sie na stronie
internetowej Aircom: https://aircom.ag/pl/kontakt/

Skargi, zazalenia i zgtoszenia naruszen i/lub nieprawidtowosci mogqg by¢ zgtaszane zaréwno
poprzez wypetnienie formularza stanowigcego Zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji jak
rowniez w innych formach.

Aircom zastrzega jednoczesnie, ze zgtoszenia niepetne, niemozliwe do doprecyzowania
(przede wszystkim w przypadku zgtoszen anonimowych) nie bedg rozpatrywane.

BADANII? ZGLOSZONYCH SKARG, ZAZALEN, NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ NARUSZEN PRAWA -
CZYNNOSCI

Niezwtocznie po wptynieciu zgtoszenia skargi, zazalenia lub zawiadomienia o
nieprawidtowosciach lub naruszeniu przepiséw prawa powotana Komisja stwierdza czy
zgtoszenie jest zasadne oraz podejmuje decyzje o podjeciu dalszych czynnosci. W zaleznosci
od charakteru zgtaszanej skargi Komisja powota odpowiedni zespdt do jej oceny, przy
zachowaniu petnej poufnosci wobec osoby zgtaszajacej w/w kwestie. Zgtoszenie zostanie
zbadane i jesli okaze sie uzasadnione, zostang podjete odpowiednie Srodki zaradcze i
dziatania naprawcze.


https://aircom.ag/pl/kontakt/

W przypadku stwierdzenia prawdopodobienstwa naruszenia przepiséw prawa Komisja
zawiadamia o tym Prezesa Zarzadu Aircom. Jezeli zgtoszenie ze wzgledu na swojgq ztozonos¢
wymaga dtuzszego czasu na odpowiedz, powdd zaistnienia zwtoki i data spodziewanej
odpowiedzi oraz podjete kroki w celu wyjasnienia zgtoszenia, zostang przekazane w ciggu 30
dni roboczych.

Wszelkie zgtoszenia sg rejestrowane przez Aircom wraz z dokumentacjg fotograficzng (w razie
potrzeby). Komisja sporzadza notatke z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego.
Caty przebieg procesu jest nadzorowany przez Prezesa.

GWARANCIA POUFNOSCI I OCHRONA OSOB ZGLASZAJACYCH

Informacje przekazane w ramach ztozonej skargi, zazalenia lub zawiadomienia o
nieprawidtowosciach lub naruszeniach prawa sg poufne i podlegajg ochronie przed
udostepnieniem osobom nieuprawnionym. Fakt ich przekazania w zadnym wypadku nie
wptynie negatywnie na sytuacje osoby je przekazujacej. Przekazane informacje zostang
ujawnione wytgcznie niezbednym organom prawnym, jezeli bedzie to konieczne, z
jednoczesng prosbg o utajnienie danych osobowych zgtaszajacego skarge, zazalenia,
zawiadamiajgcego o nieprawidtowosciach i/lub naruszeniach prawa.

MONITOROWANIE SKUTECZNOSCI INSTRUKCJI
Zarzad Aircom raz do roku zleca przeprowadzenie badania skutecznosci i adekwatnosci
postanowien niniejszej instrukcji oraz w razie potrzeb zgtasza koniecznos¢ jej aktualizacji.



Numer referencyjny (wype’mia osoba przyjmujaca zgioszenie)l

Ma Pan/ Pani prawo pozosta¢ anonimowy, ImiQ I Nazwisko:
lub wnioskowac o nie ujawnianie swojej

tozsamosci osobom trzecim.

1 Chce pozosta¢ anonimowy/a

O Prosze o nie ujawnianie mojej tozsamosci bez mojej
zgody

Dane kontaktowe a Tradycyjng pocztq: (prosze podac peten adres)
Prosze zaznaczy¢ w jaki sposob mamy sie z
Panem / Panig kontaktowac (telefon, e-mail,
tradycyjna poczta)

d Telefonicznie:

0 E-mail:
Termin zdarzenia:
1 Jednorazowe zdarzenie (data: )
O Zdarzyto sie wiecej niz raz (ile razy? )

1 Zdarzenie trwa (obecnie doswiadczam tego problemu)

Opis zdarzenia, ktére sktonito Pana / Panig do zgtoszenia skargi / zazalenia/
nieprawidtowosci lub naruszenia przepiséw prawa :

(Co sie wydarzyto? Kiedy to sie wydarzyto? Kto to zrobit? Jaki jest efekt tego zdarzenia I jaki to
tworzy problem? )




Co powinno Pana / Pani zdaniem sie zdarzy¢, aby rozwigzac ten problem / poprawic te
sytuacje?

Data i podpis:

Prosze odestac te skarge do: Dziat Personalny
Adres: Aircom Automotive Sp. z 0.0. Sp. k., ul. Fabryczna 20B, 55-080 Pietrzykowice

E-mail: complaints@aircom.ag



mailto:complaints@aircom.ag

