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1. Cel

Celem procedury jest odpowiednie identyfikowanie potencjalnych oraz rzeczywistych
zdarzen o charakterze nieetycznym a takze okreslenie sposobu postepowania w wyzej

wymienionym wypadku.

2. Zakres obowigzywania

Procedura obowigzuje we wszystkich komdrkach organizacyjnych Aircom Group Sp.

Z 0.0. Sp. k. oraz Aircom Automotive Sp. z 0.0. Sp. k.

3. Pojecia i definicje
Zarzad — osoby zarzgdzajgce i kierujgce przedsiebiorstwem.
Kierownik dziatu — pracownik kierujacy i zarzgdzajgcy dang komodrkg organizacyjna.

Dziat personalny - jednostka organizacyjna odpowiedzialna za zarzgdzanie

personelem.

Pracownik — osoba zatrudniona na umowe o prace lub swiadczgca prace w/dla

grupiely Aircom.

Skarga — informacja o zdarzeniu dot. famania prawa lub zasad etycznych przez

cztonkdéw organizacii.

Zachowanie nieetyczne — niestosowanie zasad moralnych lub etycznych.

4. Odpowiedzialnosé

Lp. | Stanowisko / osoba | Obszar odpowiedzialnosci

Odpowiada za ostateczng akceptacje dziatan
1. | Zarzad korygujgcych, ktore zostaly podjete w ramach

zgtoszonej skargi.

Odpowiada za przekazanie skargi, zgodnie z
2. | Kierownik dziatu procedurg, do wiasciwej jednostki organizacyjnej — w

zaleznosci od zakresu przedmiotowego skargi.

_ Odpowiada za weryfikacje zasadnosci ztozonej skargi
3. | Dziat Personalny o _
oraz wdrozenie niezbednych dziatan.
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Odpowiada za sygnalizowanie nieprawidtowosci, ktére
godzg w interes firmy oraz interes publiczny a takze
4. | Pracownik warunki bezpieczenstwa i higieny pracy. Jednoczes$nie
pracownik jest zobowigzany do sygnalizowania

przejawoéw dyskryminacji na terenie firmy.

5. Opis postepowania

5.1 Zgtoszenie nieprawidtowosci

Pracownicy sg zobowigzani do sygnalizowania wszelkich nieprawidtowosci, ktore
mogg negatywnie wptywa¢ na funkcjonowanie przedsiebiorstwa, poziom
bezpieczenstwa, srodowisko naturalne, zdrowie i zycie ludzkie a takze wszelkich

przejawow zauwazonej dyskryminacji.

5.2 Sciezka zgltoszen

Pracownik w przypadku zauwazenia zachowan lub dziatan kwalifikujgcych sie jako
nieetyczne, o ktorych mowa w pkt. 5.1 lub innych, mogg ztozy¢ skarge na pismie lub
ustnie bezposredniemu przetozonemu. Pracownik obawiajacy sie, ze zgtoszenie do
przetozonego moze byC¢ nieskuteczne lub spowoduje przykre konsekwencje, ma

mozliwos¢ zastosowania ponizszych sciezek komunikacji:

e zgtoszenie ustne lub pisemne bezposrednio do dziatu personalnego —
dotyczy  skargi  zwigzanych z  przejawami  dyskryminacji,
nieprawidtowosci w kwestiach wynagrodzen, naruszenie norm czasu
pracy itp.,

e zgtoszenie ustne lub pisemne bezposrednio do inspektora bhp lub
petnomocnika systemu zarzgdzania srodowiskiem i bhp — dotyczy skargi
zwigzanych z naruszeniem zasad bhp i zagrozenia Srodowiska,

e zgtoszenie ustne lub pisemne bezposrednio do dziatu jakosci — dotyczy
zdarzen majgcych wptyw na nieprawidtowosci w zakresie stwierdzenia

ryzyka wystania do klienta wadliwego produktu,

www.aircom.ag


http://www.aircom.ag/

PROCEDURA VA09.010

nirc@m Strona5/7

Zarzadzanie Skargami Rew. 4

e anonimowy formularz — skrzynka dostepna na produkcji. Anonimowe
formularze trafiajg do Dziatu Personalnego — weryfikacja nastepuje min

raz w tygodniu.

W przypadku watpliwosci co do wiasciwej jednostki ze wzgledu na tematyke skargi
pracownik administracyjny sktada skarge w dziale personalnym, natomiast pracownik
produkcyjny u kierownikdw zmiany. Dziat personalny, odpowiedzialny jest za jej

wiasciwe przekazanie do dalszego trybu rozpatrzenia.

5.3 Rozpatrywanie skargi

Wyjasnieniem kazdego zgtoszenia zajmuje sie komisja w skitad ktorej wchodza:
przedstawiciel dziatlu personalnego oraz osoba z dziatu ktérego skarga dotyczy

zgodnie z pkt.5.2

5.4 Dzialania naprawcze

W przypadku stwierdzenia zasadnosci skargi, wdrazane sg dziatania korygujgce
prowadzgce do wyeliminowania nieprawidtowosci. Osobg odpowiedzialng za
wdrozenie dziatan korygujgcych jest kierownik komorki organizacyjnej — jezeli

naruszenie nastgpito w ramach danej komorki.

W przypadku zaistnienia nieprawidtowosci, ktére obejmujg swoim zasiegiem zakres
szerszy — szczebel ogolnofirmowy — osobg odpowiedzialng za nadzoér nad wdrozeniem

dziatan korygujgcych jest Dziat Personalny, po wczesniejszej konsultacji z Zarzagdem.

6. Dokumenty zwigzane

7. Zapisy dla udokumentowania dziatan okreslonych w procedurze

Zatgcznik nr 1 — Formularz FB09.001 Zgtoszenie skargi
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Proces

Osoba odpowiedzialna

Nr egzemplarza

PS2
Zarzgdzanie Zasobami
Ludzkimi

Wiasciciel procesu PS2

Oryginat-egzemplarz
WZorcowy

Kopia*

PS1
Zarzadzanie Firmg i
Finansami

Wiasciciel procesu PS1

PS3
Zarzadzanie
Systemami

Wiasciciel procesu PS3

PG1
Zarzadzanie
Projektami

Wiasciciel procesu PG1

PG2
Projektowanie Wyrobu

Wiasciciel procesu PG2

PG3
Planowanie Procesu

Wiasciciel procesu PG3

PG4
Zakupy

Wiasciciel procesu PG4

PG5.1
Centrum Produktow
Chemicznych

Wiasciciel procesu PG5.1

PG5.2
Centrum Tworzyw
Sztucznych

Wiasciciel procesu PG5.2

PG6
Planowanie Produkciji

Wiasciciel procesu PG6

PG7
Produkcja

Wiasciciel procesu PG7

PG8
Logistyka

Wiasciciel procesu PG8

PWA1
Utrzymanie Ruchu

Wiasciciel procesu PW1

PW2
Zapewnienie jakosci

Wiasciciel procesu PW2

PW3
BHP

Wiasciciel procesu PW3

PW4
IT

Wiasciciel procesu PW4

Kopia
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PW5 .
Pre-Development Wiasciciel procesu PW5
*kopia przechowywana na dysku Public
9. Historia zmian
- Nr strony / . . . .
Nr rewizji ounkt Skrécony opis zmiany Data Podpis
1 1 Dodanie firmy Aircom GE 01.04.2021
Sp. zo.0. Sp.k.
2 Str. 1 Usuniecie firmy Aircom AS 26.09.2022
Sp. zo.0. Sp.k.
Aktualizacja osoby do ktorej
trafiajg anonimowe
2 Pkt. 5.2 formularze oraz ktéra 26.09.2022
odpowiedzialna jest za
wtasciwe przekazanie
Aktualizacja osoby
2 Pkt. 5.3 . ... | 26.09.2022
wchodzgcej w sktad komisji
Aktualizacja osoby
2 Pkt. 5.4 odpowiedziainej za 26.09.2022
wdrozenie dziatan
korygujacych
Strona 1 Dodanie firmy Aircom WA
3 ERErle 01.04.2023
Pkt. 8 Aktualizacja tabelki
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