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§1. Postanowienia ogdlne
Regulamin okresla zasady i procedury zgtaszania oraz rozpatrywania skarg pracowniczych i skarg
zewnetrznych w Aerosol Service sp. z 0. o.
Celem regulaminu jest zapewnienie przejrzystego i skutecznego mechanizmu rozpatrywania skarg,
ochrony praw pracownikéw, klientéw oraz lokalnej spotecznosci, a takze poprawy warunkéw pracy
i jakosci Swiadczonych ustug.
Regulamin obejmuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj zatrudnienia, pte¢,
narodowosc, religie czy wiek.
Pracodawca zobowigzany jest podejmowac wszelkie dozwolone przepisami prawa dziatania, w tym
dziatania opisane w Procedurze, celem zapobiegania dyskryminacji w miejscu pracy.

§2. Definicje
Skarga pracownicza - kazde zgtoszenie dotyczace niezadowolenia pracownika z warunkéw pracy,
relacji miedzyludzkich, wynagrodzen, polityki firmy, technologii pracy, zarzadzania lub obcigzen
praca.
Skarga zewnetrzna - kazde zgtoszenie dotyczace niezadowolenia klienta, cztonka lokalnej
spotecznosci lub innej osoby niezatrudnionej w Aerosol Service sp. z 0. o.
Pracownik - osoba zatrudniona w Aerosol Service sp. z 0. 0. na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto lub innej formy zatrudnienia.

§3. Kanaty zgtaszania skarg
Skargi pracownicze moga by¢ zgtaszane za pomoca nastepujgcych kanatéw:
a. Specjalny adres e-mail: etyka@aerosol.pl.

b. Bezposrednio do przetozonego lub do dziatu HR.

c. Skrzynki sugestii umieszczone na terenie firmy.

d. Pocztg tradycyjna na adres siedziby.

Skargi zewnetrzne moga byc¢ zgtaszane za pomocg nastepujgcych kanatéw:
a. Specjalny adres e-mail: etyka@aerosol.pl.

b. Pocztg tradycyjng na adres siedziby.
c. Bezposrednio w siedzibie firmy.

84. Kategorie skarg pracowniczych
Skargi dotyczace Srodowiska pracy:
a. Warunki pracy (temperatura, oswietlenie, hatas, ergonomia stanowiska pracy).
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b. Higiena i bezpieczenstwo (brak sSrodkéw ochrony osobiste;j).

2. Skargi dotyczace relacji miedzyludzkich:
a. Molestowanie i dyskryminacja (ze wzgledu na pte¢, wiek, rase, orientacje seksualng,

niepetnosprawnosé).

b. Mobbing i zastraszanie.

c. Konflikty miedzypracownicze.

3. Skargi dotyczgce wynagrodzen i $wiadczen:

a. Niewyptacone wynagrodzenie.

b. Problemy zwigzane ze Swiadczeniami dodatkowymi (premie, benefity).

4. Skargi dotyczgce zarzadzania i polityki:

a. Nieuczciwe praktyki zarzadzania.

b. Brak wsparcia i komunikacji.

5. Skargi dotyczace obcigzen praca:

a. Przecigzenie praca.

b. Nieréwnomierne roztozenie obowigzkdéw.

6. Skargi dotyczace polityki firmy:

a. Niejasne lub niesprawiedliwe zasady i regulaminy.

b. Nagte i nieuzasadnione zmiany polityki firmy.

7. Skargi dotyczace technologii i narzedzi pracy:

a. Problemy techniczne.
b. Brak dostepu do zasobdéw potrzebnych do wykonywania pracy.

§5. Kategorie skarg zewnetrznych

1. Skargi dotyczace jakosci ustug:

a. Niezadowolenie z jakosci produktéw lub ustug Swiadczonych przez firme.

2. Skargi dotyczace obstugi klienta:

a. Niewtasciwe zachowanie pracownikéw wobec klientow.

b. Brak odpowiedzi na zgtoszenia klientéw.

3. Skargi dotyczace wptywu na lokalng spotecznos¢:

a. Problemy wynikajgce z dziatalnosci firmy wptywajace na lokalng spotecznosé (np. hatas,

zanieczyszczenia).

b. Brak zaangazowania firmy w inicjatywy spoteczne.

§6. Procedura zgtaszania skarg

1. Pracownik zgtasza skarge przez wybrany kanat, wypetniajac formularz skargi lub przekazujgc

zgtoszenie ustnie lub pisemnie.

2. Skarga powinna zawierac:
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a. Dane zgfaszajacego: imie, nazwisko, stanowisko, dziat (w przypadku skargi pracowniczej)
lub dane kontaktowe (w przypadku skargi zewnetrznej).

Date zgtoszenia.

Kategorie skargi (zgodnie z §4 lub §5).

Szczegdtowy opis skargi.

Ewentualne zataczniki (dokumenty, zdjecia).

o

Preferowany sposéb kontaktu.

§7. Procedura rozpatrywania skarg
Po otrzymaniu skargi, zgtaszajgcy otrzymuje potwierdzenie jej przyjecia w terminie 7 dni.
Przeprowadzana jest wstepna analiza skargi przez powotang Komisje o ktérej mowa w §8.
Skarga jest monitorowana na kazdym etapie rozpatrywania, a zgfaszajagcy jest regularnie
informowany o postepach w rozpatrywaniu jego skargi.
Po zakonczeniu analizy, podejmowane sg odpowiednie dziatania naprawcze lub rekompensacyjne.
Zgtaszajacy jest informowany o wyniku rozpatrzenia skargi, a skarga jest formalnie zamykana.
W razie wuznania skargi za zasadng, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajgce
do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i majgce na celu przeciwdziatania
ich powstawaniu.
W miare mozliwosci pracodawca moze przenies¢ poszkodowanego pracownika, na jego wniosek
lub za jego zgodg, na inne stanowisko pracy lub dziat.
Wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu pracodawca moze zastosowaé kare porzadkowg
upomnienia, nagany lub wypowiedzie¢ dotychczasowe warunki pracy lub ptacy.

§8. Powotanie Komisji i Przewodniczgcego
Zarzad firmy w ciggu 14 dni powotuje Komisje ds. Skarg, zwang dalej Komisjg, ktdra
jest odpowiedzialna za analize i rozpatrywanie skarg oraz wydawanie rekomendacji dotyczacych
dziatan naprawczych.
Spoétka na wtasny koszt wyposazy Komisje w srodki (w tym materiaty i pomieszczenia) niezbedne
do wykonywania jej zadan.
Obstuge administracyjng Komisji zapewnia Dziat Administracji. Protokoty z posiedzen Komisji
oraz dokumentacje zwigzang z postepowaniem prowadzi Dziat HR.
Komisja skfada sie z co najmniej trzech cztonkéw. W skiad Komisji wchodzi przedstawiciel
pracodawcy, pracownik dziatu HR oraz pracownik bedacy przedstawicielem pracownikow.
Komisja obraduje w petnym sktadzie.
Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy skarga, ani bezposredni lub posredni
przetozony osoby sktadajacej skarge oraz osoba spokrewniona z osobg sktadajgca skarge.
Cztonkowie Komisji wybierajg sposréd siebie przewodniczacego, ktéry kieruje pracami Komisji,
koordynuje proces rozpatrywania skarg oraz reprezentuje Komisje w kontaktach ze zgtaszajacymi.
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8. Przewodniczacy Komisji jest odpowiedzialny za monitorowanie realizacji dziatan naprawczych.

9. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w trakcie
lub w zwigzku z rozpatrywang skarga.

10. Cztonkowie Komisji powinni by¢ zaznajomieni z przepisami o ochronie danych osobowych
i procedurami ochrony danych osobowych.

11. Pracodawca jest obowigzany wytaczy¢ cztonka Komisji z udziatu w postepowaniu, jezeli zachodza
uprawdopodobnione okolicznosci, ktore mogg wywota¢ watpliwosci co do jego bezstronnosci.

W takim przypadku pracodawca wskazuje nowego cztonka Komisji.

12. Komisja rozpoczyna postepowanie wyjasniajgce w terminie 14 dni od dnia ztozenia skargi.

13. Komisja wystucha wyjasnien pracownika zgtaszajgcego skarge oraz domniemanego
sprawcy/sprawcéow (jesli wystepujq) i przeprowadzi postepowanie dowodowe.

14. Po wystuchaniu zgtaszajacego i pracownika oskarzonego (jesli wystepuje) oraz ewentualnych
Swiadkoéw, a takze rozpatrzeniu materialu dowodowego, Komisja ocenia zasadnos$¢ skargi
i przekazuje te ocene, wraz z wnioskami i ewentualnymi zaleceniami dotyczacymi niezbednych
dziatan, pracodawcy. Komisja podejmuje decyzje o zasadnosci rozpatrywane] skargi zwyktg
wiekszoscig gtosow.

15. Postepowanie przed Komisjg jest poufne.

16. W przypadku réznicy zdan pomiedzy cztonkami Komisji co do oceny zasadnosci skargi, kazdy
z cztonkdw Komisji ma prawo dotfgczy¢ do decyzji Komisji zdanie odrebne.

17. Z kazdego posiedzenia Komisji sporzadza sie protokédt, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie Komis;ji.
Przewodniczacy Komisji przekazuje protokét z postepowania pracodawcy, pracownikowi, ktéry
ztozyt skarge oraz pracownikowi/pracownikom oskarzonym.

18. Wszystkie osoby dopuszczone do prac zwigzanych z Komisjg, zobowigzane sg do zachowania
poufnosci, co do wszystkich faktéw poznanych w toku prac i przed podjeciem prac winny podpisac
oswiadczenie, ktérego trescia jest zobowigzanie do zachowania poufnosci.

19. Cztonkowie Komisji nie moga kopiowa¢ w celu udostepnienia ani tez w jakikolwiek sposéb
udostepnié lub rozpowszechnia¢ dokumentéw dotyczacych rozpatrywanego przypadku.

20. Zastrzezenie ust. 19 nie dotyczy oséb zainteresowanych oraz uprawnionych organow.

21. Dane zawarte w materiatach i dokumentach Komisji mogg zawiera¢ dane osobowe i podlegajg
ochronie przewidzianej dla ochrony danych osobowych.

§9. Odwotanie od decyzji

1. Zgtaszajacy ma prawo do odwotania sie od decyzji dotyczacej rozpatrzenia skargi.

2. Odwoftanie nalezy ztozy¢ w formie pisemnej w terminie 14 dni od dnia otrzymania decyzji.
Odwotanie powinno zawieraé uzasadnienie oraz ewentualne nowe dowody lub okolicznosci, ktére
nie byty uwzglednione w pierwotnym zgtoszeniu.

4. Odwotanie rozpatrywane jest przez komisje odwotawczg w terminie 30 dni od dnia ztozenia
odwotania.
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Zgtaszajacy jest informowany o wyniku rozpatrzenia odwotania niezwtocznie po podjeciu decyzji
przez komisje odwotawcza.

§10. Ochrona Pracownikéw przed Dziataniami Odwetowymi
Firma Aerosol Service zobowigzuje sie do przestrzegania wszelkich obowigzujacych przepiséw
prawa pracy oraz wewnetrznych regulacji firmy, w tym w szczegdélnosci tych dotyczgcych ochrony
pracownikéw przed dziataniami odwetowymi.
Pracownicy majg prawo do zgfaszania skarg, uwag lub nieprawidtowosci dotyczacych warunkéw
pracy, naruszen prawa lub innych spraw bez obawy przed represjami ze strony pracodawcy.
Wszelkie zgtoszenia skarg bedg traktowane powaznie i rozpatrywane rzetelnie, a dziatania podjete
w odpowiedzi na skargi beda zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi
regulacjami firmy.
Firma zapewnia, ze zgtoszenie skargi przez pracownika nie wptynie negatywnie na jego sytuacje
W miejscu pracy, wynagrodzenie, warunki pracy, mozliwos¢ awansu, szkolenia ani inne aspekty
zatrudnienia.
W przypadku podejrzenia, ze zgtoszenie skargi mogto skutkowaé dziataniami odwetowymi,
pracownik ma prawo do niezwtocznego zgtoszenia tego faktu do odpowiedniego dziatu firmy,
np. Dziatu HR, ktéry przeprowadzi stosowne dochodzenie i podejmie odpowiednie kroki w celu
ochrony pracownika.

§11. Raportowanie i analiza
Regularnie generowane sg raporty z zazalen, w tym ich liczby, typdw i statusu.
Identyfikowane sg powtarzajgce sie problemy i trendy na podstawie zgtoszen.
Wdrozone srodki zapobiegawcze majg na celu unikniecie powtarzania sie problemow.

§12. Szkolenie i informowanie
Pracodawca prowadzi aktywng dziatalnos¢ informacyjng w miejscu pracy i w zwigzku z pracg,
polegajgca w szczegdlnosci na:

a. podejmowaniu dziatan prewencyjnych majgcych na celu przeciwdziatanie dyskryminacji,
zwigzanych w szczegdlnosci ze stosowaniem obiektywnych kryteriow oceny efektow pracy
pracownikéw oraz otwartej komunikacji z pracownikami;

b. promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspédtzycia spotecznego, postaw
i zachowan w relacjach miedzy pracownikami, ze szczegélnym uwzglednieniem
dotychczasowych zarzadzerh wydawanych w obszarze zachowan porzadku i dyscypliny
pracy, szkolen i komunikacji interpersonalnych;

c. udostepnianiu pracownikom materiatéw informacyjnych.

2. Organizowane s3 regularne szkolenia dla pracownikéw dotyczace procedur zgtaszania

i rozpatrywania skarg.
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3. Przekazywane sg informacje na temat dostepnych kanatéw i procedur zgtaszania skarg.

Regulamin dostepny jest na firmowym serwerze oraz do wglagdu w dziale HR.
5. Kazdy nowozatrudniony pracownik zostaje zapoznany z Regulaminem

oswiadczeniem, ktdre jest przechowywane w aktach osobowych pracownika.

§13. Postanowienia koncowe

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1.07.2024
Wszelkie zmiany regulaminu wymagajg zatwierdzenia przez zarzad Aerosol Service sp. z 0. o.
Regulamin jest dostepny dla wszystkich pracownikéw, klientéw oraz cztonkdw lokalnej spotecznosci

w siedzibie firmy oraz na wewnetrznym serwerze.
4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze do postepowania przed Komisjg stosuje

sie odpowiednio przepisy Kodeksu postepowania cywilnego.

co potwierdza
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PErMAMEHT
NMOOAHHA TA PO3rnAany
BHYTPILHIX | 30BHILHIX CKAPT MPALLIBHUKIB
AEROSOL SERVICE
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§1. 3aranbHi Nono>xeHHA

PernameHT BM3Hauae npaBuna Ta npoueaypv NnogaHHA U po3rnaay BHYTPILLHIX i
30BHiLLHIX ckapry komnaHii Aerosol Service Sp. zo.o.

MeToto pernamMeHTy € 3abe3nedyeHHA NPO30poro Ta ePeKTUBHOIO MexaHi3My
po3rnaay ckapr, 3axucTy npaB NMpauiBHUKIB, KNIEHTIB | MicLEBOI rpoMaau, a
TaKo> NOKpaLL,EeHHS YMOB npaLli Ta AKOCTi HagaHMX NOCAyr.

PernamMeHT NoLMpHOETLCA HA BCiX NpaLiBHUKIB HE3aNeXXHO Bia TNy 3aMHATOCTI,
cTaTi, HaLioHaNbHOCTI, PEnirii um Biky.

Po6oTtonaBelb 3060B’A3aHMM BXMBATM BCi 403BOMNEHI 3aKOHO4aBCTBOM fii, Y
TOMY YMCANi 3a3HauYeHi B NpoLeaypi, 3 MeToto 3anobiraHHA AUCKPUMIHAaLLii Ha
po6ouoMy Micui.

§2. BuUsHaueHHA

BHyTpiWwHA ckapra npauiBHMKa — 6yab-AKe NOBiAOMMEHHS MPo
He3a40BOJIEHHA YMOBaMM npadi, Mi>KOCOBUCTICHMMN CTOCYHKaMM, ONaaTor
npaui, NoNiTMKO KOMNaHii, TEXHONOriAMM Npaui, ynpaBniHHAM 4 pob6o4nMm
HaBaHTa>XEHHAM.

30BHiWHA ckapra — 6yab-AKe NOBIAOM/IEHHA MPO HE3a40BONEHHA 3 6OKY
KnieHTa, YneHa Micuesoi rpoMaan abo iHLWoi ocobu, He NpaLeBnNaLlTOBAHOI B
KoMnaHii Aerosol Service Sp. z o.0.

MpauiBHNK — ocoba, sKa npautoe B KOMMNaHii Ha NigcTaBi TPy40BOro 4OroBopy,
[oroBopy Niapaay, UMBiNbHO-NpPaBoBOro Aorosopy abo iHLWoi dopMmM 3aNHATOCTI.

§3. KaHanu nogaHHA ckapr

2.

BHyTpiLWHI ckaprn npauiBHMKIB MOXKYTb N0gaBaTMCA Yepesd Taki KaHanu:
a. CneuianbHa enekTpoHHa agpeca: etyka@aerosol.pl.

b. beanocepegHbo KepiBHMKOBI abo g0 Bigainy kagpis (HR).

¢. CKpMHbKKM A4NnAa Npono3nuin, po3MilleHi Ha TepUTOpil KOMMNaHii.

d. NowToto Ha agpecy odicy KoMnaHii.

30BHILLHI cKapr1 MoXxyTb NogaBaTmcA Yepea TaKi KaHanu:

a. CneuianbHa enekTpoHHa agpeca: etyka@aerosol.pl.

b. MowToto Ha agpecy odicy KOMNaHil.

c. OcobucTo B odici komnaHii.
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§4. KaTteropii ckapr npauiBHUKIB

Ckapru wona0 po6ouoro cepenoBuLLLa:

a. YMoBM npadi (TeMmnepaTtypa, OCBIiTNeHHA, LLyM, eproHoMika poboyoro Micus).

b. TirieHa Ta 6e3neka (BiacyTHicTb 3acobiB iHAMBIAYaNbHOro 3axXmMcTy).
Ckaprv w040 Mi>koco6UCTiCHMUX CTOCYHKIB:

a. [lomaraHHsa i guckpuMiHauia (3a 03HaKo CTaTi, Biky, pacu, ceKcyanbHOi
opieHTauii, iHBanigHoCTI).

b. Mo6iHr i 3anakyBaHHA.

¢. KoHnikTn Mixx npauiBHMKamu.

Ckapru wopno onnatuy npaui ta ninbr:

a. HeBunnata 3apo6iTHOI nnaTu.

b. Mpo6nemun 3 nogaTkoBUMU BUNIaTaMu (npemii, 6oHycn).

Ckaprv w040 ynpasniHHA Ta NOAiTUKU:

a. Hepob6pocoBicHi ynpaBniHCbKi MpakTUKK.

b. BiacyTHicTb NigTPMMKKM Ta KOMYHiKaUil.

Ckapru wopn0 po6ouoro HaBaHTa>keHHs:

a. [NepeBaHTa>keHHA poboToto.

b. HepiBHOMipHUI po3nogain o60B’A3KiB.

Ckaprv w00 noniTukKmM KomMnadii:

a. Hespoaymini abo HecnpaBegMei NnpaBuia Ta pernaMeHTu.

b. PantoBi 1 HeO6GI'PyHTOBAHI 3MiHM NONITUKK KOMMNaHii.

Ckaprv w000 TeXHONOoriN i po6ounx iHCTpyMeHTIB:

a. TexHiuHi npobnemu.

b. BigcyTHicTb gocTyny Ao pecypciB, HeobxigHWX AN BUKOHAHHA po6oTu.

§5. KaTeropii 30BHiLWHiX ckapr

Ckaprv w,op0 AKOCTi nocnyr:
a. HezapoBoneHHs aKicTio npoaykLii abo nocnyr, Lo HagatoTbCA KOMMaHIero.
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2. Ckapru wopo0 o6cnyropyBaHHSA K/Ni€HTIB:

a. HeHane>kHa noBefiHKa NpauiBHUKIB CTOCOBHO K/1IEHTIB.

b. BigcyTHicTb Bignosigi Ha 3BepHEHHA KNIEHTIB.

Ckapru wopn0 Br/MBY Ha MicueBY CMNi/IbHOTY:

a. MpobnemMu, NOB’A3aHi 3 AiANbHICTIO KOMNAaHIi, L0 BNAMBAKOTh Ha MiCLLEBY
rpomany (Hanpuknag, LyMm, 3abpyaHeHHsA).

b. BiacyTHicTb yuacTi KoMNaHii B rpoMaacbKuX iHiLiaTUBax.

§6. MNpouepypa nogaHHA cKapr

MpauiBHMK Nogae ckapry Yepe3 obpaHMM KaHan, 3anoBHMBLUN GOPMY CKapru
ab0o 3po6buBLLM 3aABY YCHO Y/ MMCbMOBO.

Ckapra noBMHHa MicTUTK:

a. [laHi 3aAaBHMKa: iM’q, NpisBuULLE, NOcaaa, Bigain (y Bunagky BHYTPiLLHbOI
ckapru) abo KOHTaKTHI gaHi (y Bunaaky 30BHiLLIHbOI ckapru).

b. Jaty nogaHHA ckapru.

c. Kateropito ckapru (3riaHo 3 §4 a6o §5).

d. [letanbHnI onuc ckapru.

e. 3a HaABHOCTIi — oaaTtkum (4OKyMeHTH, doTorpadii).

f. ba>kaHnn cnocib 3B’A3Ky.

§7. MNpouepypa po3rnagy ckapr

[Micna oTpnMaHHA ckapry 3assBHUK OTPUMYE NiATBEPAXKEHHSA i NPUNAHATTA
npoTAaAroMm 7 aHiB.

[NonepepnHin aHania ckaprn NnpoBoAnTb cneLlianbHO Nnpmn3HadeHa KowMicia, npo
AKy ngeTtbcA B §8.

Ckapra KOHTPOOETbCA Ha KOXKHOMY eTani po3rnsay, a 3asaBHUK perynspHo
iHbOpPMYyETbCA NPO Xia cnpasu.

lMicna 3aBeplLUeHHA aHani3y BXXMBaOTbCA BiANOBIAHI KopuryeanbHi abo
KOMNeHcaLlinHi 3axoau.

3asaBHMKa iIHOOPMYKOTb MPO pel3ynbTaT Po3rnaay ckapru, a cama ckapra odiuivHo
3aKpMBaETbCA.

Y pasi BU3HaHHsA ckapru o6r'pyHTOBaHOO poboToAaBeLb BXXMBA€E 3ax0aiB A/
YCYHEHHS BUABMEHMUX NOPYLLUEHb i 3an06iraHHs iXx TOBTOPEHHHO.
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7. 3a MoxnueocTi poboToaaBeLb MOXKe MepeBecTN NOCTPaXKaanoro npawiBHUKa —

3a noro 3roaoto abo Ha MOro NPoxXaHHA — Ha iHLY nocaay Yu A0 iHWoro Biaainy.
[10 BUHHOro/BMHHKMX Y MOBiHIYy poboToaaBeLb MOXe 3aCTOCYBaTM AMCLUNITIHAPHI
3axo04M y BUrNALi AoraHu, nonepenykeHHa abo 3MiHUTK YMOBW NpaLi um onnaTu.

§8. NpunsHaueHHa Komicii Ta lonosu

KepiBHMLTBO KOMNaHii NnpoTaroM 14 aHie cteoptoe KoMicito 3 poarnagy ckapr
(bani— Kowmicis), ska BignoBigae 3a aHani3 i po3rnag ckapr, a TakoX 3a HagaHHsA
peKoOMeHaaLin Wwoa0 KopuryBanbHuUX gin.

KomMnaHia 3a BnacHum paxyHok 3abeanevye Komicito HeobxigHMMuM pecypcamm
(BKNHOYHO 3 MaTepianaMm Ta NPUMILLLEHHAMM) ANA BUKOHAHHA 1i 3aBAaHb.
ApMiHicTpaTuBHY NiaTpMMKy KoMicii 3abeanevye AgMiHicTpaTUBHUI Bigain.
[MpoTokonu 3acigaHb KoMicii Ta gokyMeHTauito 3 npoBagykeHHA sege HR-sigain.
Komicia cknapgaeTtbca WoHarMMeHLWwe 3 TpbOx 0Cib: npeacTtaBHMKa poboTtoaaBLA,
cniBpobiTHnKa HR-Bigainy Ta npeacraBHMKa npaLiBHUKIB.

KoMicia npoBoguTb 3acigaHHA y MOBHOMY ckiagi.

YneHoM Kowmicii He Moxke 6yt ocoba, w040 AKOI NogaHo ckapry, it npamMun abo
HenpAMKUIN KePiBHMK, a TaKoXX poamy ocobu, Aka nogana ckapry.

UneHun KomMicii obmpatoTb 3i cBOro ckagy ronosy, AKnim kepye pobototo Komicii,
KOOpPAMHYE npoLec po3rnagy ckapr i npeacrtasnsae KoMicito nepes 3aaBHMKaMU.
[onoea KoMicii BignoBigae 3a KOHTPO/Ib BUKOHAHHA KOPUTYBanbHUX 3aX0AiB.
UneHun KomMicii 3060B’a3aHi 36epiratm koH}igeHUiHiCTb iHGopMaLii, oTprMaHOoi
nig yac abo y 3B’A3Ky 3 pO3rnNA40M CKapru.

10. YneHun KoMicii noBuHHI 6yTn 06i3HaHi 3 3aKOHO4ABCTBOM i MpoueaypaMu Lwon0

11.

3axXMCTy MepPCOoHaNbHUX AaHUX.

Pob6otonaselb 3060B’A3aHMM BUKIHOUNTU YnieHa KoMicii 3 npoBaa)keHHsA, SKLLL0
iCHYOTb O6r'pyHTOBAaHI MigcTaBM CyMHIBAaTUCA B MOr0 HEYNePEOYKEHOCTI. Y TakoMy
BMNagKy NpnuaHayaeTbca HOBUIM uneH Komicil.

12. KoMicia posno4nHae po3cnigyBaHHa nNpoTaromM 14 gHie 3 AHA NoAaHHA CKapru.

13. KoMicia 3acnyxoBye NOACHEHHSA 3asABHMKaA Ta nepeabadyBaHOro nopyLwHmka

(AkLWL0 €), a TakoXX NpoBoANTbL 36ip AOKa3iB.

14.Tlicna 3acnyxoByBaHHA 3aABHWKA, 06BMHYBAYEHOrO NMpaLliBHMKa (AKLLO €),

MOXK/TMBMX CBiAKiB Ta aHanidy gokasie, Komicia ouiHloe 06rpyHTOBaHICTb cKapru
Ta nepenae Lo ouiHKy poboToaaBLo pa3oM 3 BUCHOBKaMM i, 3a NoTpebu,
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pekoMeHaauiaMu Woao noaanblumx Ain. PilueHHs woa0 o6rpyHTOBaHOCTI
CKapru yxeantoeTbca 6inbLUiCTIO ronocis.

15. Poarnag ckapr Komicieto € KoOH®igeHLiMHNM.
16.Y pasi posbixkHocTen y AyMKax Mixk yneHaMn KoMicii, ko>keH Mae npaBo

OONYYNTN OKPEMY AYMKY A0 PiLLEeHHS.

17.MNicna koxxHoro 3acigaHHa KoMicii cknagaetbca NpoTOKONM, AKMI NiANUCYOTb YCi i

uneHu. NpoTtokon NnepenaeTbca poboToaaBLLIo, 3aABHUKY Ta NpaLiBHUKOBI(-aM),
AKNX CTOCYETbCA CKapra.

18.Yci ocobu, 3anyueHi no pobotn Komicii, 3060B’a3aHi 36epiratv KoHIAEHLiNHICTb

oTpuMaHoi iHpopmMmalii. NMepen noyaTkoM po6OTM BOHW NiANUCYHOTb BiAMNOBiAHY
3anBy.

19. YneHaM KoMicii 3a6opoHeHO KonitoBaTX Yn B iHLLIMM cNoci6 nowivptoBaTt

OOKYMEHTH, noe’aA3aHi 3 po3rnagom ckapru.

20.MNono>keHHA N. 19 He CTOCYETbCA 3aLlikaB/eHMX 0Cib Ta yNOBHOBaXXEHMX OpraHiB.

21.

[aHi, wo MicTtarbca B aokyMeHTax KoMicii, MOXKyTb MICTUTM NepCOHarbHi gaHi 1a
nignAaratoTb 3aXUCTY 3TiAHO 3 YNUHHUM 3aKOHOAABCTBOM NPO 3aXUCT
rnepcoHanbHol iHpopMaldlii.

§9. Ockap>KeHHH pilleHHA

3aABHMK Ma€e NpaBo OCKaPXXMTU PiLLEHHA LLOA0 PO3rA4y CKapru.
Ockap>keHHA NogaeTbca B MMCbMOBIN popMi npoTarom 14 aHie 3 gatu
OTPUMaHHSA piLLEeHHSA.

Ockap>xeHHA MOBUHHO MiCTUTM OBI'PYHTYBaHHA Ta, 3@ HAABHOCTI, HOBI A0OKa3M
abo ob6cTaBuHM, AKi He By BpaxoBaHi y NepBiCHOMY 3BEPHEHHI.
Ockap>keHHA po3rnagaeTbca anenauinHor KoMicieto npotarom 30 gHiB 3 gatu
Mnoro nogaHHA.

3aABHUK HeramHo iHGopMyeTbCA NMPO pe3ynbTaT po3rnaay anenauii nicna
MPUWHATTA pPiLLEHHSA KOMICi€t0.

§10. 3axucT npauiBHUKIB Big, penpecunBHUX AN

1.

KomnaHia Aerosol Service 3060B’A3yeTbCA AO0TPUMYBATUCH YCIX UNHHUX
Mosio>KeHb TPYAOBOro 3aKOHOA4AaBCTBa Ta BHYTPILLHIX HOPMaTUBHMX aKTiB,
30KpeMa TuX, LLLO CTOCYHOTbCA 3aXMCTy NpaLiBHUKIB Big penpecin.
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[MpauiBHMKM MatoTb NpaBo NoaaBaTy ckapru, 3ayBakeHHA abo NoBiAOMIEHHA
NMpo nopyLleHHA YMOB NnpaLi Yn 3akoHoaaBcTBa 6e3 cTpaxy nepeq,
nepecnigyBaHHAM 3 60Ky pob6oTogaBuA.

Yci ckaprn po3rnanarTbCsa CEPMO3HO Ta HEYMEPEOXKEHO, a BXXUTI 3axoam
BiANOBiIAAtOTb UNHHOMY 3aKOHOAABCTBY Ta BHYTPILLHIM pernaMeHTaM KoMradii.
KoMnaHia rapaHTye, L1110 NoAaHHA cKapry He BN/IMHE HEraTUBHO Ha CTaHOBMULLLE
npauiBHMKa Ha pobouoMy Micui, Moro onnaty npadi, yMOBM npaLii, MOXXIMBOCTI
Kap’€pHOro 3poCTaHHA, HaBYaHHA UM iHLUI acCNeKkTn 3auHATOCTI.

Y pasi nigospwu, Wo nogaHHA CKapru npu3Beso Ao PENPECUBHUX AN, NpaLiBHUK
Ma€ npaBo HeramHo NOBIAOMMTU NPO LE BiAMNOBIAHWN BigAiN KOMMaHii,
Hanpwuknag HR-Biggin, aknn npoeeae po3cnigyBaHHA Ta BXXMBE 3axoAiB s
3axucTy npauiBHMKa.

§11. 3BiTHicTb i aHanNi3

PerynapHo ¢opMytoTbCA 3BITK LLLOA0 CKapr, BKAKOYHO 3 KiNbKiCTH, TUNaMu Ta
CTaTyCcoOM ix po3rnaay.

loeHTMoIKyrOTbCA NOBTOPHOBAHI NpobneMu Ta TeHAEHL, i HA OCHOBI NOAAaHUX
ckapr.

3anpoBagxytoTbca NpodinakTU4Hi 3axoam Ana 3anobiraHHA NOBTOPEHHIO
npobnem.

§12. HaBuaHHA Ta iHpOpMyBaHHA

Pob6oTtonaBelpb Beae akTMBHY iHbOpMaLLiNHY AianbHICTb Ha pobouoMy MicuiTay
3B’A3Ky 3 NpaLeto, 30Kpema:

a. BNpoBaaxye npodinakTUyHi 3axoam ona NnpoTuaii AMcKpuMiHauii,
3aCTOCOBYHOUM 06’EKTUBHI KpUTEPIi OLLiIHOBAHHA pe3ynbTaTiB po6oTu Ta BiaKpuTy
KOMYHiKaLito 3 NnpauiBHUKaMW;

b. nonynapuaye 6axaHi, couianbHO NPUAHATHI HOPMU NMOBEAIHKU B
Mi>KOCOBUCTICHUX BiAHOCKHAX MiX NpaLiBHUKaMUN, 3 ypaxyBaHHAM YUNHHUX
npaBun gucumnniHn, HaB4aHb Ta NPUHLMNIB CNi/IKYBaHHS;

C. Hapgae npauiBHMKaM iHbopMaULinHi MaTepianu.

PerynapHo opraHisoBytOTbCA TPEHIHIM ANA NpaLiBHUKIB LWLOA40 Npoueayp
nogaHHA Ta po3rnagy ckapr.
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3. [lMpauiBHMKaM HagaeTbcA iHGOpMaLia Npo AOCTYMHI KaHanu i npoueaypm

nogaHHA ckapr.

4. PernaMeHT 0OCTYMHWUI Ha BHYTPILLHbOMY cepBepi koMnaHii Ta B HR-Bigaini.

5. Ko>xeH HoBUI NpauiBHMK 03HANOMMIOETbCA 3 PernamMeHToMm, Lo

niaTBEpPO>KYETLCSA MMCbMOBO 3aABOHD, fika 36epiraeTbcsa B 0c0H60BIN cnpasi

npauiBHMKa.

§13. 3aK/1l04HIi NONOXKEeHHsA

1. PernameHT Habupae YnHHocTi 3 1 nnnHa 2024 poky.

2. Yci3MiHM o PernaMeHTy nignAaratoTb 3aTBEPAXKEHHIO NPaBAiHHAM KOMMaHii

Aerosol Service Sp. z o.o.
3. PernaMeHT gocTynHMIM yciM NpauiBHUKaM, K/iEHTaM i UieHaM MicLeBoi rpomMagm

B odici KOMMaHii Ta Ha BHYTPiLLHbOMY CepBepi.

4. Y nnTaHHAX, He BPerynboBaHMX y LM npoueaypi, 40 npoBaaxeHHs KoMicii

3aCTOCOBYHOTbCA BigMNoBigHI NONOXeEHHA LIMBinbHOro npouecyanbHOro Kogekcy.
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Zatacznik nr 1
do WEWNETRZNEJ PROCEDURY DOKONYWANIA ZGEOSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH
obowigzujaca w Aerosol Service Spétka z 0.0.

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Pouczenie:

Formularz stuzy zgtaszaniu naruszenia prawa w Aerosol Service Spétka z o.0.

Podane informacje sg objete poufnoscia na zasadach okreslonych w Wewnetrznej Procedurze dokonywania zgtoszer naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych obowiazujgcej w Aerosol Service Spdtka z o.o.

Prosze wypetnic jasne pola formularza zgodnie z informacjami ponizej.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ dokonanych naruszen lub takich, ktérych nie popetniono, ale istnieje bardzo duze ryzyko ich
wystapienia lub prob ukrycia naruszen.

Nieprawidtowosci, ktére zgtaszasz, moga dotyczy¢ w szczegdlnosci obszarow:

korupcji; zaméwien publicznych; ustug, produktéw i rynkéw finansowych; przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu; bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami; bezpieczenstwa transportu; ochrony srodowiska; ochrony
radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego; bezpieczenstwa zywnosci i pasz; zdrowia i dobrostanu zwierzat; zdrowia publicznego;
ochrony konsumentdw; ochrony prywatnosci i danych osobowych; bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej; rynku
wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb
prawnych; konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujacych w stosunkach jednostki z organami wtadzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej;

W przypadku, gdy na formularzu zabraknie miejsca na dokonywanie wpiséw, prosze dotaczy¢ do formularza dodatkowe karty.

1. Dane zgtaszajacego

W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka oséb, prosze wpisac je wszystkie. W przypadku Zgtoszenia anonimowego prosze

pozostawic puste pola.

Dane kontaktowe:

Imie i nazwisko
€ (e-mail, adres korespondencyjny— do

wyboru przez osobe zgtaszajqcq)

(zaznacz wtasciwe pole)

O jestem pracownikiem

O jestem pracownikiem tymczasowym
O jestem zleceniobiorcag/ustugodawca
O jestem przedsiebiorca

O jestem prokurentem

O jestem wspodlnikiem/akcjonariuszem
O jestem cztonkiem organu

O jestem bytym pracownikiem

O jestem kandydatem do pracy

O jestem wolontariuszem/praktykantem/stazysta
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O pracuje w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy
O inne:

Stanowisko stuzbowe:

2. Osoba pokrzywdzona — jezeli dotyczy

Zgtoszenie moze byc ztozone anonimowo w swoim imieniu lub jako swiadek. Wypetnienie tego pola swoim imieniem i nazwiskiem
nie bedzie rozumiane jako podanie Twoich danych osobowych jako osoby zgtaszajqcej.

Stanowisko stuzbowe:

Imig i nazwisko (moze dotyczyc takze osob spoza organizacji)

3. Osoba, ktérej dziatania lub zaniechania zgtoszenie dotyczy

W przypadku zgtoszenia dotyczqcego kilku 0séb prosze wpisac je wszystkie.

- . Stanowisko stuzbowe:
Imie i nazwisko

4. Zgtaszanie nieprawidtowosci/naruszenia prawa

A. Jakie nieprawidtowosci zgtaszasz?
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C. Kiedy i gdzie zgtaszane nieprawidtowosci miaty miejsce?

F. Czy zgtaszate$/zgtaszatas te nieprawidtowosci juz wczesniej? Jesli tak, to kiedy, komu i w jakiej formie?
Czy otrzymate$/otrzymatas odpowiedz na zgtoszenie?

5. Potwierdzenie ztozenia zgtoszenia

Data i podpis osoby sktadajacej zgtoszenie
(podpis nie dotyczy zgtoszenia anonimowego)

WYPEENIA OSOBA PRZYJMUJACA ZGLOSZENIE
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Imie i nazwisko osoby przyjmujacej zgtoszenie: Data wptywu zgtoszenia:
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