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1. Cel 

Celem procedury jest odpowiednie identyfikowanie potencjalnych oraz rzeczywistych 

zdarzeń o charakterze nieetycznym a także określenie sposobu postępowania w wyżej 

wymienionym wypadku.  

 

2. Zakres obowiązywania 

Procedura obowiązuje we wszystkich komórkach organizacyjnych Aircom Group Sp. 

z o.o. Sp. k. oraz Aircom Automotive Sp. z o.o. Sp. k.  

 

3. Pojęcia i definicje 

Zarząd – osoby zarządzające i kierujące przedsiębiorstwem.  

Kierownik działu – pracownik kierujący i zarządzający daną komórką organizacyjną.  

Dział personalny – jednostka organizacyjna odpowiedzialna za zarządzanie 

personelem.  

Pracownik – osoba zatrudniona na umowę o pracę lub świadcząca prace w/dla 

grupie/y Aircom.  

Skarga – informacja o zdarzeniu dot. łamania prawa lub zasad etycznych przez 

członków organizacji.  

Zachowanie nieetyczne – niestosowanie zasad moralnych lub etycznych.  

 

4. Odpowiedzialność 

Lp. Stanowisko / osoba Obszar odpowiedzialności 

1.  Zarząd 

Odpowiada za ostateczną akceptację działań 

korygujących, które zostały podjęte w ramach 

zgłoszonej skargi. 

2. Kierownik działu 

Odpowiada za przekazanie skargi, zgodnie z 

procedurą, do właściwej jednostki organizacyjnej – w 

zależności od zakresu przedmiotowego skargi.  

3. Dział Personalny 
Odpowiada za weryfikację zasadności złożonej skargi 

oraz wdrożenie niezbędnych działań.  
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4. Pracownik 

Odpowiada za sygnalizowanie nieprawidłowości, które 

godzą w interes firmy oraz interes publiczny a także 

warunki bezpieczeństwa i higieny pracy. Jednocześnie 

pracownik jest zobowiązany do sygnalizowania 

przejawów dyskryminacji na terenie firmy.  

 

5. Opis postępowania 

 

5.1 Zgłoszenie nieprawidłowości 

Pracownicy są zobowiązani do sygnalizowania wszelkich nieprawidłowości, które 

mogą negatywnie wpływać na funkcjonowanie przedsiębiorstwa, poziom 

bezpieczeństwa, środowisko naturalne, zdrowie i życie ludzkie a także wszelkich 

przejawów zauważonej dyskryminacji. 

 

5.2 Ścieżka zgłoszeń  

Pracownik w przypadku zauważenia zachowań lub działań kwalifikujących się jako 

nieetyczne, o których mowa w pkt. 5.1 lub innych, mogą złożyć skargę na piśmie lub 

ustnie bezpośredniemu przełożonemu. Pracownik obawiający się, że zgłoszenie do 

przełożonego może być nieskuteczne lub spowoduje przykre konsekwencje, ma 

możliwość zastosowania poniższych ścieżek komunikacji: 

• zgłoszenie ustne lub pisemne bezpośrednio do działu personalnego – 

dotyczy skargi związanych z przejawami dyskryminacji, 

nieprawidłowości w kwestiach wynagrodzeń, naruszenie norm czasu 

pracy itp., 

• zgłoszenie ustne lub pisemne bezpośrednio do inspektora bhp lub 

pełnomocnika systemu zarządzania środowiskiem i bhp  – dotyczy skargi 

związanych z naruszeniem zasad bhp i zagrożenia środowiska, 

• zgłoszenie ustne lub pisemne bezpośrednio do działu jakości – dotyczy 

zdarzeń mających wpływ na nieprawidłowości w zakresie stwierdzenia 

ryzyka wysłania do klienta wadliwego produktu, 
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• anonimowy formularz – skrzynka dostępna na produkcji. Anonimowe 

formularze trafiają do  Działu Personalnego – weryfikacja następuje min 

raz w tygodniu. 

W przypadku wątpliwości co do właściwej jednostki ze względu na tematykę skargi 

pracownik administracyjny składa skargę w dziale personalnym, natomiast pracownik 

produkcyjny u kierowników zmiany. Dział personalny, odpowiedzialny jest za jej 

właściwe przekazanie do dalszego trybu rozpatrzenia. 

5.3 Rozpatrywanie skargi 

Wyjaśnieniem każdego zgłoszenia zajmuje się komisja w skład której wchodzą: 

przedstawiciel działu personalnego oraz osoba z działu którego skarga dotyczy 

zgodnie z pkt.5.2 

 

5.4 Działania naprawcze  

W przypadku stwierdzenia zasadności skargi, wdrażane są działania korygujące 

prowadzące do wyeliminowania nieprawidłowości. Osobą odpowiedzialną za 

wdrożenie działań korygujących jest kierownik komórki organizacyjnej – jeżeli 

naruszenie nastąpiło w ramach danej komórki. 

W przypadku zaistnienia nieprawidłowości, które obejmują swoim zasięgiem zakres 

szerszy – szczebel ogólnofirmowy – osobą odpowiedzialną za nadzór nad wdrożeniem 

działań korygujących jest Dział Personalny, po wcześniejszej konsultacji z Zarządem. 

 

6. Dokumenty związane 

 

7. Zapisy dla udokumentowania działań określonych w procedurze 

Załącznik nr 1 – Formularz FB09.001 Zgłoszenie skargi 
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8. Lista dystrybucji 

Proces Osoba odpowiedzialna Nr egzemplarza 

PS2  

Zarządzanie Zasobami 

Ludzkimi 

Właściciel procesu PS2 
Oryginał-egzemplarz 

wzorcowy 

Kopia* 

PS1 

Zarządzanie Firmą i 

Finansami 

Właściciel procesu PS1 

Kopia 

PS3 

Zarządzanie 

Systemami 

Właściciel procesu PS3 

PG1  

Zarządzanie 

Projektami 

Właściciel procesu PG1 

PG2  

Projektowanie Wyrobu 
Właściciel procesu PG2 

PG3  

Planowanie Procesu 
Właściciel procesu PG3 

PG4  

Zakupy 
Właściciel procesu PG4 

PG5.1  

Centrum Produktów 

Chemicznych  

Właściciel procesu PG5.1 

PG5.2 

Centrum Tworzyw 

Sztucznych 

Właściciel procesu PG5.2 

PG6  

Planowanie Produkcji 
Właściciel procesu PG6 

PG7  

Produkcja 
Właściciel procesu PG7 

PG8  

Logistyka 
Właściciel procesu PG8 

 

PW1  

Utrzymanie Ruchu 
Właściciel procesu PW1 

PW2 

Zapewnienie jakości 
Właściciel procesu PW2 

PW3  

BHP 
Właściciel procesu PW3 

PW4  

IT 
Właściciel procesu PW4 
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PW5 

Pre-Development 
Właściciel procesu PW5 

 

*kopia przechowywana na dysku Public 

 

9. Historia zmian 

Nr rewizji 
Nr strony / 

punkt 
Skrócony opis zmiany Data Podpis 

1 1 
Dodanie firmy Aircom GE 

Sp. z o.o. Sp.k. 
01.04.2021  

2 Str. 1 
Usunięcie firmy Aircom AS 

Sp. z o.o. Sp.k. 
26.09.2022  

2 Pkt. 5.2 

Aktualizacja osoby do której 

trafiają anonimowe 

formularze oraz która 

odpowiedzialna jest za 

właściwe przekazanie 

26.09.2022  

2 Pkt. 5.3 
Aktualizacja osoby 

wchodzącej w skład komisji 
26.09.2022  

2 Pkt. 5.4 

Aktualizacja osoby 

odpowiedzialnej za 

wdrożenie działań 

korygujących 

26.09.2022  

3 

Strona 1 

 

 

Pkt. 8 

Dodanie firmy Aircom WA 

Sp. z o.o. 

 

Aktualizacja tabelki 

01.04.2023  
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