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§1. Postanowienia ogólne 

1. Regulamin określa zasady i procedury zgłaszania oraz rozpatrywania skarg pracowniczych i skarg 
zewnętrznych w Aerosol Service sp. z o. o. 

2. Celem regulaminu jest zapewnienie przejrzystego i skutecznego mechanizmu rozpatrywania skarg, 
ochrony praw pracowników, klientów oraz lokalnej społeczności, a także poprawy warunków pracy 
i jakości świadczonych usług. 

3. Regulamin obejmuje wszystkich pracowników bez względu na rodzaj zatrudnienia, płeć, 
narodowość, religię czy wiek.  

4. Pracodawca zobowiązany jest podejmować wszelkie dozwolone przepisami prawa działania, w tym 
działania opisane w Procedurze, celem zapobiegania dyskryminacji w miejscu pracy. 

 
§2. Definicje 

1. Skarga pracownicza - każde zgłoszenie dotyczące niezadowolenia pracownika z warunków pracy, 
relacji międzyludzkich, wynagrodzeń, polityki firmy, technologii pracy, zarządzania lub obciążeń 
pracą. 

2. Skarga zewnętrzna - każde zgłoszenie dotyczące niezadowolenia klienta, członka lokalnej 
społeczności lub innej osoby niezatrudnionej w Aerosol Service sp. z o. o. 

3. Pracownik - osoba zatrudniona w Aerosol Service sp. z o. o. na podstawie umowy o pracę, umowy 
zlecenia, umowy o dzieło lub innej formy zatrudnienia. 

 
§3. Kanały zgłaszania skarg 

1. Skargi pracownicze mogą być zgłaszane za pomocą następujących kanałów: 
a. Specjalny adres e-mail: etyka@aerosol.pl.  
b. Bezpośrednio do przełożonego lub do działu HR. 
c. Skrzynki sugesƟi umieszczone na terenie firmy. 
d. Pocztą tradycyjną na adres siedziby. 

2. Skargi zewnętrzne mogą być zgłaszane za pomocą następujących kanałów: 
a. Specjalny adres e-mail: etyka@aerosol.pl. 
b. Pocztą tradycyjną na adres siedziby. 
c. Bezpośrednio w siedzibie firmy. 

 
§4. Kategorie skarg pracowniczych 

1. Skargi dotyczące środowiska pracy: 
a. Warunki pracy (temperatura, oświetlenie, hałas, ergonomia stanowiska pracy). 
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b. Higiena i bezpieczeństwo (brak środków ochrony osobistej). 
2. Skargi dotyczące relacji międzyludzkich: 

a. Molestowanie i dyskryminacja (ze względu na płeć, wiek, rasę, orientację seksualną, 
niepełnosprawność). 

b. Mobbing i zastraszanie. 
c. Konflikty międzypracownicze. 

3. Skargi dotyczące wynagrodzeń i świadczeń: 
a. Niewypłacone wynagrodzenie. 
b. Problemy związane ze świadczeniami dodatkowymi (premie, benefity). 

4. Skargi dotyczące zarządzania i polityki: 
a. Nieuczciwe praktyki zarządzania. 
b. Brak wsparcia i komunikacji. 

5. Skargi dotyczące obciążeń pracą: 
a. Przeciążenie pracą. 
b. Nierównomierne rozłożenie obowiązków. 

6. Skargi dotyczące polityki firmy: 
a. Niejasne lub niesprawiedliwe zasady i regulaminy. 
b. Nagłe i nieuzasadnione zmiany polityki firmy. 

7. Skargi dotyczące technologii i narzędzi pracy: 
a. Problemy techniczne. 
b. Brak dostępu do zasobów potrzebnych do wykonywania pracy. 

 
§5. Kategorie skarg zewnętrznych 

1. Skargi dotyczące jakości usług: 
a. Niezadowolenie z jakości produktów lub usług świadczonych przez firmę. 

2. Skargi dotyczące obsługi klienta: 
a. Niewłaściwe zachowanie pracowników wobec klientów. 
b. Brak odpowiedzi na zgłoszenia klientów. 

3. Skargi dotyczące wpływu na lokalną społeczność: 
a. Problemy wynikające z działalności firmy wpływające na lokalną społeczność (np. hałas, 

zanieczyszczenia). 
b. Brak zaangażowania firmy w inicjatywy społeczne. 

 
§6. Procedura zgłaszania skarg 

1. Pracownik zgłasza skargę przez wybrany kanał, wypełniając formularz skargi lub przekazując 
zgłoszenie ustnie lub pisemnie. 

2. Skarga powinna zawierać: 
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a. Dane zgłaszającego: imię, nazwisko, stanowisko, dział (w przypadku skargi pracowniczej) 
lub dane kontaktowe (w przypadku skargi zewnętrznej). 

b. Datę zgłoszenia. 
c. Kategorię skargi (zgodnie z §4 lub §5). 
d. Szczegółowy opis skargi. 
e. Ewentualne załączniki (dokumenty, zdjęcia). 
f. Preferowany sposób kontaktu. 

 
§7. Procedura rozpatrywania skarg 

1. Po otrzymaniu skargi, zgłaszający otrzymuje potwierdzenie jej przyjęcia w terminie 7 dni. 
2. Przeprowadzana jest wstępna analiza skargi przez powołaną Komisje o której mowa w §8. 
3. Skarga jest monitorowana na każdym etapie rozpatrywania, a zgłaszający jest regularnie 

informowany o postępach w rozpatrywaniu jego skargi. 
4. Po zakończeniu analizy, podejmowane są odpowiednie działania naprawcze lub rekompensacyjne. 
5. Zgłaszający jest informowany o wyniku rozpatrzenia skargi, a skarga jest formalnie zamykana. 
6. W razie uznania skargi za zasadną, pracodawca podejmuje działania zmierzające 

do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidłowości i mające na celu przeciwdziałania 
ich powstawaniu. 

7. W miarę możliwości pracodawca może przenieść poszkodowanego pracownika, na jego wniosek 
lub za jego zgodą, na inne stanowisko pracy lub dział. 

8. Wobec sprawcy lub sprawców mobbingu pracodawca może zastosować karę porządkową 
upomnienia, nagany lub wypowiedzieć dotychczasowe warunki pracy lub płacy. 

 
§8. Powołanie Komisji i Przewodniczącego 

1. Zarząd firmy w ciągu 14 dni powołuje Komisję ds. Skarg, zwaną dalej Komisją, która 
jest odpowiedzialna za analizę i rozpatrywanie skarg oraz wydawanie rekomendacji dotyczących 
działań naprawczych. 

2. Spółka na własny koszt wyposaży Komisję w środki (w tym materiały i pomieszczenia) niezbędne 
do wykonywania jej zadań.  

3. Obsługę administracyjną Komisji zapewnia Dział Administracji. Protokoły z posiedzeń Komisji 
oraz dokumentację związaną z postępowaniem prowadzi Dział HR.  

4. Komisja składa się z co najmniej trzech członków. W skład Komisji wchodzi przedstawiciel 
pracodawcy, pracownik działu HR oraz pracownik będący przedstawicielem pracowników. 

5. Komisja obraduje w pełnym składzie.  
6. Członkiem Komisji nie może być osoba, której dotyczy skarga, ani bezpośredni lub pośredni 

przełożony osoby składającej skargę oraz osoba spokrewniona z osobą składającą skargę. 
7. Członkowie Komisji wybierają spośród siebie przewodniczącego, który kieruje pracami Komisji, 

koordynuje proces rozpatrywania skarg oraz reprezentuje Komisję w kontaktach ze zgłaszającymi. 
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8. Przewodniczący Komisji jest odpowiedzialny za monitorowanie realizacji działań naprawczych. 
9. Członkowie Komisji zobowiązani są do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w trakcie 

lub w związku z rozpatrywaną skargą.  
10. Członkowie Komisji powinni być zaznajomieni z przepisami o ochronie danych osobowych 

i procedurami ochrony danych osobowych.  
11. Pracodawca jest obowiązany wyłączyć członka Komisji z udziału w postępowaniu, jeżeli zachodzą 

uprawdopodobnione okoliczności, które mogą wywołać wątpliwości co do jego bezstronności. 
W takim przypadku pracodawca wskazuje nowego członka Komisji.  

12. Komisja rozpoczyna postępowanie wyjaśniające w terminie 14 dni od dnia złożenia skargi.  
13. Komisja wysłucha wyjaśnień pracownika zgłaszającego skargę oraz domniemanego 

sprawcy/sprawców (jeśli występują) i przeprowadzi postępowanie dowodowe.  
14. Po wysłuchaniu zgłaszającego i pracownika oskarżonego (jeśli występuje) oraz ewentualnych 

świadków, a także rozpatrzeniu materiału dowodowego, Komisja ocenia zasadność skargi 
i przekazuje tę ocenę, wraz z wnioskami i ewentualnymi zaleceniami dotyczącymi niezbędnych 
działań, pracodawcy. Komisja podejmuje decyzję o zasadności rozpatrywanej skargi zwykłą 
większością głosów.  

15. Postępowanie przed Komisją jest poufne.  
16. W przypadku różnicy zdań pomiędzy członkami Komisji co do oceny zasadności skargi, każdy 

z członków Komisji ma prawo dołączyć do decyzji Komisji zdanie odrębne. 
17. Z każdego posiedzenia Komisji sporządza się protokół, który podpisują wszyscy członkowie Komisji. 

Przewodniczący Komisji przekazuje protokół z postępowania pracodawcy, pracownikowi, który 
złożył skargę oraz pracownikowi/pracownikom oskarżonym.  

18. Wszystkie osoby dopuszczone do prac związanych z Komisją, zobowiązane są do zachowania 
poufności, co do wszystkich faktów poznanych w toku prac i przed podjęciem prac winny podpisać 
oświadczenie, którego treścią jest zobowiązanie do zachowania poufności. 

19. Członkowie Komisji nie mogą kopiować w celu udostępnienia ani też w jakikolwiek sposób 
udostępnić lub rozpowszechniać dokumentów dotyczących rozpatrywanego przypadku. 

20. Zastrzeżenie ust. 19 nie dotyczy osób zainteresowanych oraz uprawnionych organów. 
21. Dane zawarte w materiałach i dokumentach Komisji mogą zawierać dane osobowe i podlegają 

ochronie przewidzianej dla ochrony danych osobowych. 
 

§9. Odwołanie od decyzji 
1. Zgłaszający ma prawo do odwołania się od decyzji dotyczącej rozpatrzenia skargi. 
2. Odwołanie należy złożyć w formie pisemnej w terminie 14 dni od dnia otrzymania decyzji. 
3. Odwołanie powinno zawierać uzasadnienie oraz ewentualne nowe dowody lub okoliczności, które 

nie były uwzględnione w pierwotnym zgłoszeniu. 
4. Odwołanie rozpatrywane jest przez komisję odwoławczą w terminie 30 dni od dnia złożenia 

odwołania. 
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5. Zgłaszający jest informowany o wyniku rozpatrzenia odwołania niezwłocznie po podjęciu decyzji 
przez komisję odwoławczą. 

 
§10. Ochrona Pracowników przed Działaniami Odwetowymi 

1. Firma Aerosol Service zobowiązuje się do przestrzegania wszelkich obowiązujących przepisów 
prawa pracy oraz wewnętrznych regulacji firmy, w tym w szczególności tych dotyczących ochrony 
pracowników przed działaniami odwetowymi. 

2. Pracownicy mają prawo do zgłaszania skarg, uwag lub nieprawidłowości dotyczących warunków 
pracy, naruszeń prawa lub innych spraw bez obawy przed represjami ze strony pracodawcy. 

3. Wszelkie zgłoszenia skarg będą traktowane poważnie i rozpatrywane rzetelnie, a działania podjęte 
w odpowiedzi na skargi będą zgodne z obowiązującymi przepisami prawa oraz wewnętrznymi 
regulacjami firmy. 

4. Firma zapewnia, że zgłoszenie skargi przez pracownika nie wpłynie negatywnie na jego sytuację 
w miejscu pracy, wynagrodzenie, warunki pracy, możliwość awansu, szkolenia ani inne aspekty 
zatrudnienia. 

5. W przypadku podejrzenia, że zgłoszenie skargi mogło skutkować działaniami odwetowymi, 
pracownik ma prawo do niezwłocznego zgłoszenia tego faktu do odpowiedniego działu firmy, 
np. Działu HR, który przeprowadzi stosowne dochodzenie i podejmie odpowiednie kroki w celu 
ochrony pracownika. 

 
§11. Raportowanie i analiza 

1. Regularnie generowane są raporty z zażaleń, w tym ich liczby, typów i statusu. 
2. Identyfikowane są powtarzające się problemy i trendy na podstawie zgłoszeń. 
3. Wdrożone środki zapobiegawcze mają na celu uniknięcie powtarzania się problemów. 
 

§12. Szkolenie i informowanie 
1. Pracodawca prowadzi aktywną działalność informacyjną w miejscu pracy i w związku z pracą, 

polegającą w szczególności na: 
a. podejmowaniu działań prewencyjnych mających na celu przeciwdziałanie dyskryminacji, 

związanych w szczególności ze stosowaniem obiektywnych kryteriów oceny efektów pracy 
pracowników oraz otwartej komunikacji z pracownikami; 

b. promowaniu pożądanych, zgodnych z zasadami współżycia społecznego, postaw 
i zachowań w relacjach między pracownikami, ze szczególnym uwzględnieniem 
dotychczasowych zarządzeń wydawanych w obszarze zachowań porządku i dyscypliny 
pracy, szkoleń i komunikacji interpersonalnych; 

c. udostępnianiu pracownikom materiałów informacyjnych. 
2. Organizowane są regularne szkolenia dla pracowników dotyczące procedur zgłaszania 

i rozpatrywania skarg. 
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3. Przekazywane są informacje na temat dostępnych kanałów i procedur zgłaszania skarg. 
4. Regulamin dostępny jest na firmowym serwerze oraz do wglądu w dziale HR. 
5. Każdy nowozatrudniony pracownik zostaje zapoznany z Regulaminem co potwierdza 

oświadczeniem, które jest przechowywane w aktach osobowych pracownika.  
 

§13. Postanowienia końcowe 
1. Regulamin wchodzi w życie z dniem 1.07.2024 
2. Wszelkie zmiany regulaminu wymagają zatwierdzenia przez zarząd Aerosol Service sp. z o. o. 
3. Regulamin jest dostępny dla wszystkich pracowników, klientów oraz członków lokalnej społeczności 

w siedzibie firmy oraz na wewnętrznym serwerze. 
4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze do postępowania przed Komisją stosuje 

się odpowiednio przepisy Kodeksu postępowania cywilnego.  
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§1. Загальні положення 

1. Регламент визначає правила та процедури подання й розгляду внутрішніх і 
зовнішніх скарг у компанії Aerosol Service Sp. z o.o. 

2. Метою регламенту є забезпечення прозорого та ефективного механізму 
розгляду скарг, захисту прав працівників, клієнтів і місцевої громади, а 
також покращення умов праці та якості наданих послуг. 

3. Регламент поширюється на всіх працівників незалежно від типу зайнятості, 
статі, національності, релігії чи віку. 

4. Роботодавець зобов’язаний вживати всі дозволені законодавством дії, у 
тому числі зазначені в процедурі, з метою запобігання дискримінації на 
робочому місці. 

§2. Визначення 

1. Внутрішня скарга працівника — будь-яке повідомлення про 
незадоволення умовами праці, міжособистісними стосунками, оплатою 
праці, політикою компанії, технологіями праці, управлінням чи робочим 
навантаженням. 

2. Зовнішня скарга — будь-яке повідомлення про незадоволення з боку 
клієнта, члена місцевої громади або іншої особи, не працевлаштованої в 
компанії Aerosol Service Sp. z o.o. 

3. Працівник — особа, яка працює в компанії на підставі трудового договору, 
договору підряду, цивільно-правового договору або іншої форми зайнятості. 

§3. Канали подання скарг 

1. Внутрішні скарги працівників можуть подаватися через такі канали: 
a. Спеціальна електронна адреса: etyka@aerosol.pl. 
b. Безпосередньо керівникові або до відділу кадрів (HR). 
c. Скриньки для пропозицій, розміщені на території компанії. 
d. Поштою на адресу офісу компанії. 

2. Зовнішні скарги можуть подаватися через такі канали: 
a. Спеціальна електронна адреса: etyka@aerosol.pl. 
b. Поштою на адресу офісу компанії. 
c. Особисто в офісі компанії. 
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§4. Категорії скарг працівників 

1. Скарги щодо робочого середовища: 
a. Умови праці (температура, освітлення, шум, ергономіка робочого місця). 
b. Гігієна та безпека (відсутність засобів індивідуального захисту). 

2. Скарги щодо міжособистісних стосунків: 
a. Домагання і дискримінація (за ознакою статі, віку, раси, сексуальної 
орієнтації, інвалідності). 
b. Мобінг і залякування. 
c. Конфлікти між працівниками. 

3. Скарги щодо оплати праці та пільг: 
a. Невиплата заробітної плати. 
b. Проблеми з додатковими виплатами (премії, бонуси). 

4. Скарги щодо управління та політики: 
a. Недобросовісні управлінські практики. 
b. Відсутність підтримки та комунікації. 

5. Скарги щодо робочого навантаження: 
a. Перевантаження роботою. 
b. Нерівномірний розподіл обов’язків. 

6. Скарги щодо політики компанії: 
a. Незрозумілі або несправедливі правила та регламенти. 
b. Раптові й необґрунтовані зміни політики компанії. 

7. Скарги щодо технологій і робочих інструментів: 
a. Технічні проблеми. 
b. Відсутність доступу до ресурсів, необхідних для виконання роботи. 

 

 

§5. Категорії зовнішніх скарг 

1. Скарги щодо якості послуг: 
a. Незадоволення якістю продукції або послуг, що надаються компанією. 
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2. Скарги щодо обслуговування клієнтів: 
a. Неналежна поведінка працівників стосовно клієнтів. 
b. Відсутність відповіді на звернення клієнтів. 

3. Скарги щодо впливу на місцеву спільноту: 
a. Проблеми, пов’язані з діяльністю компанії, що впливають на місцеву 
громаду (наприклад, шум, забруднення). 
b. Відсутність участі компанії в громадських ініціативах. 

§6. Процедура подання скарг 

1. Працівник подає скаргу через обраний канал, заповнивши форму скарги 
або зробивши заяву усно чи письмово. 

2. Скарга повинна містити: 
a. Дані заявника: ім’я, прізвище, посада, відділ (у випадку внутрішньої 
скарги) або контактні дані (у випадку зовнішньої скарги). 
b. Дату подання скарги. 
c. Категорію скарги (згідно з §4 або §5). 
d. Детальний опис скарги. 
e. За наявності — додатки (документи, фотографії). 
f. Бажаний спосіб зв’язку. 

§7. Процедура розгляду скарг 

1. Після отримання скарги заявник отримує підтвердження її прийняття 
протягом 7 днів. 

2. Попередній аналіз скарги проводить спеціально призначена Комісія, про 
яку йдеться в §8. 

3. Скарга контролюється на кожному етапі розгляду, а заявник регулярно 
інформується про хід справи. 

4. Після завершення аналізу вживаються відповідні коригувальні або 
компенсаційні заходи. 

5. Заявника інформують про результат розгляду скарги, а сама скарга офіційно 
закривається. 

6. У разі визнання скарги обґрунтованою роботодавець вживає заходів для 
усунення виявлених порушень і запобігання їх повторенню. 
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7. За можливості роботодавець може перевести постраждалого працівника — 
за його згодою або на його прохання — на іншу посаду чи до іншого відділу. 

8. До винного/винних у мобінгу роботодавець може застосувати дисциплінарні 
заходи у вигляді догани, попередження або змінити умови праці чи оплати. 

§8. Призначення Комісії та Голови 

1. Керівництво компанії протягом 14 днів створює Комісію з розгляду скарг 
(далі — Комісія), яка відповідає за аналіз і розгляд скарг, а також за надання 
рекомендацій щодо коригувальних дій. 

2. Компанія за власний рахунок забезпечує Комісію необхідними ресурсами 
(включно з матеріалами та приміщеннями) для виконання її завдань. 

3. Адміністративну підтримку Комісії забезпечує Адміністративний відділ. 
Протоколи засідань Комісії та документацію з провадження веде HR-відділ. 

4. Комісія складається щонайменше з трьох осіб: представника роботодавця, 
співробітника HR-відділу та представника працівників. 

5. Комісія проводить засідання у повному складі. 
6. Членом Комісії не може бути особа, щодо якої подано скаргу, її прямий або 

непрямий керівник, а також родич особи, яка подала скаргу. 
7. Члени Комісії обирають зі свого складу голову, який керує роботою Комісії, 

координує процес розгляду скарг і представляє Комісію перед заявниками. 
8. Голова Комісії відповідає за контроль виконання коригувальних заходів. 
9. Члени Комісії зобов’язані зберігати конфіденційність інформації, отриманої 

під час або у зв’язку з розглядом скарги. 
10. Члени Комісії повинні бути обізнані з законодавством і процедурами щодо 

захисту персональних даних. 
11. Роботодавець зобов’язаний виключити члена Комісії з провадження, якщо 

існують обґрунтовані підстави сумніватися в його неупередженості. У такому 
випадку призначається новий член Комісії. 

12. Комісія розпочинає розслідування протягом 14 днів з дня подання скарги. 
13. Комісія заслуховує пояснення заявника та передбачуваного порушника 

(якщо є), а також проводить збір доказів. 
14. Після заслуховування заявника, обвинуваченого працівника (якщо є), 

можливих свідків та аналізу доказів, Комісія оцінює обґрунтованість скарги 
та передає цю оцінку роботодавцю разом з висновками і, за потреби, 
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рекомендаціями щодо подальших дій. Рішення щодо обґрунтованості 
скарги ухвалюється більшістю голосів. 

15. Розгляд скарг Комісією є конфіденційним. 
16. У разі розбіжностей у думках між членами Комісії, кожен має право 

долучити окрему думку до рішення. 
17. Після кожного засідання Комісії складається протокол, який підписують усі її 

члени. Протокол передається роботодавцю, заявнику та працівникові(-ам), 
яких стосується скарга. 

18. Усі особи, залучені до роботи Комісії, зобов’язані зберігати конфіденційність 
отриманої інформації. Перед початком роботи вони підписують відповідну 
заяву. 

19. Членам Комісії заборонено копіювати чи в інший спосіб поширювати 
документи, пов’язані з розглядом скарги. 

20. Положення п. 19 не стосується зацікавлених осіб та уповноважених органів. 
21. Дані, що містяться в документах Комісії, можуть містити персональні дані та 

підлягають захисту згідно з чинним законодавством про захист 
персональної інформації. 

§9. Оскарження рішення 

1. Заявник має право оскаржити рішення щодо розгляду скарги. 
2. Оскарження подається в письмовій формі протягом 14 днів з дати 

отримання рішення. 
3. Оскарження повинно містити обґрунтування та, за наявності, нові докази 

або обставини, які не були враховані у первісному зверненні. 
4. Оскарження розглядається апеляційною комісією протягом 30 днів з дати 

його подання. 
5. Заявник негайно інформується про результат розгляду апеляції після 

прийняття рішення комісією. 

§10. Захист працівників від репресивних дій 

1. Компанія Aerosol Service зобов’язується дотримуватись усіх чинних 
положень трудового законодавства та внутрішніх нормативних актів, 
зокрема тих, що стосуються захисту працівників від репресій. 
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2. Працівники мають право подавати скарги, зауваження або повідомлення 
про порушення умов праці чи законодавства без страху перед 
переслідуванням з боку роботодавця. 

3. Усі скарги розглядаються серйозно та неупереджено, а вжиті заходи 
відповідають чинному законодавству та внутрішнім регламентам компанії. 

4. Компанія гарантує, що подання скарги не вплине негативно на становище 
працівника на робочому місці, його оплату праці, умови праці, можливості 
кар’єрного зростання, навчання чи інші аспекти зайнятості. 

5. У разі підозри, що подання скарги призвело до репресивних дій, працівник 
має право негайно повідомити про це відповідний відділ компанії, 
наприклад HR-відділ, який проведе розслідування та вживе заходів для 
захисту працівника. 

§11. Звітність і аналіз 

1. Регулярно формуються звіти щодо скарг, включно з кількістю, типами та 
статусом їх розгляду. 

2. Ідентифікуються повторювані проблеми та тенденції на основі поданих 
скарг. 

3. Запроваджуються профілактичні заходи для запобігання повторенню 
проблем. 

§12. Навчання та інформування 

1. Роботодавець веде активну інформаційну діяльність на робочому місці та у 
зв’язку з працею, зокрема: 
a. впроваджує профілактичні заходи для протидії дискримінації, 
застосовуючи об’єктивні критерії оцінювання результатів роботи та відкриту 
комунікацію з працівниками; 
b. популяризує бажані, соціально прийнятні норми поведінки в 
міжособистісних відносинах між працівниками, з урахуванням чинних 
правил дисципліни, навчань та принципів спілкування; 
c. надає працівникам інформаційні матеріали. 

2. Регулярно організовуються тренінги для працівників щодо процедур 
подання та розгляду скарг. 
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3. Працівникам надається інформація про доступні канали і процедури 
подання скарг. 

4. Регламент доступний на внутрішньому сервері компанії та в HR-відділі. 
5. Кожен новий працівник ознайомлюється з Регламентом, що 

підтверджується письмовою заявою, яка зберігається в особовій справі 
працівника. 

§13. Заключні положення 

1. Регламент набирає чинності з 1 липня 2024 року. 
2. Усі зміни до Регламенту підлягають затвердженню правлінням компанії 

Aerosol Service Sp. z o.o. 
3. Регламент доступний усім працівникам, клієнтам і членам місцевої громади 

в офісі компанії та на внутрішньому сервері. 
4. У питаннях, не врегульованих у цій процедурі, до провадження Комісії 

застосовуються відповідні положення Цивільного процесуального кодексу. 
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 FORMULARZ ZGŁOSZENIA NARUSZENIA PRAWA  
 

Pouczenie:  

Formularz służy zgłaszaniu naruszenia prawa w Aerosol Service Spółka z o.o.  
Podane informacje są objęte poufnością na zasadach określonych w Wewnętrznej Procedurze dokonywania zgłoszeń naruszeń 
prawa i podejmowania działań następczych obowiązującej w Aerosol Service Spółka z o.o.   
Proszę wypełnić jasne pola formularza zgodnie z informacjami poniżej.  
Zgłoszenie może dotyczyć dokonanych naruszeń lub takich, których nie popełniono, ale istnieje bardzo duże ryzyko ich 
wystąpienia lub prób ukrycia naruszeń.  
Nieprawidłowości, które zgłaszasz, mogą dotyczyć w szczególności obszarów: 
korupcji; zamówień publicznych; usług, produktów i rynków finansowych; przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu 
terroryzmu; bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami; bezpieczeństwa transportu; ochrony środowiska; ochrony 
radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego; bezpieczeństwa żywności i pasz; zdrowia i dobrostanu zwierząt; zdrowia publicznego; 
ochrony konsumentów; ochrony prywatności i danych osobowych; bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych; 
interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej; rynku 
wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy państwa oraz opodatkowania osób 
prawnych; konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela - występujących w stosunkach jednostki z organami władzy 
publicznej i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi powyżej;  
W przypadku, gdy na formularzu zabraknie miejsca na dokonywanie wpisów, proszę dołączyć do formularza dodatkowe karty.  

 
1. Dane zgłaszającego  
W przypadku zgłoszenia składanego przez kilka osób, proszę wpisać je wszystkie. W przypadku Zgłoszenia anonimowego proszę 
pozostawić puste pola. 

Imię i nazwisko 
Dane kontaktowe: 
(e-mail, adres korespondencyjny– do 
wyboru przez osobę zgłaszającą) 

……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………… 
(zaznacz właściwe pole) 
☐ jestem pracownikiem  
☐ jestem pracownikiem tymczasowym 
☐ jestem zleceniobiorcą/usługodawcą 
☐ jestem przedsiębiorcą  
☐ jestem prokurentem 
☐ jestem wspólnikiem/akcjonariuszem  
☐ jestem członkiem organu  
☐ jestem byłym pracownikiem 
☐ jestem kandydatem do pracy  
☐ jestem wolontariuszem/praktykantem/stażystą 

……………………………………………………
……………………………………………………
…………………………………………………… 
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☐ pracuję w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy  
☐ inne:   
Stanowisko służbowe: 
……………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………… 

 
2. Osoba pokrzywdzona – jeżeli dotyczy 
Zgłoszenie może być złożone anonimowo w swoim imieniu lub jako świadek. Wypełnienie tego pola swoim imieniem i nazwiskiem 
nie będzie rozumiane jako podanie Twoich danych osobowych jako osoby zgłaszającej. 

Imię i nazwisko Stanowisko służbowe: 
(może dotyczyć także osób spoza organizacji) 

  

 
3. Osoba, której działania lub zaniechania zgłoszenie dotyczy 
W przypadku zgłoszenia dotyczącego kilku osób proszę wpisać je wszystkie. 

Imię i nazwisko Stanowisko służbowe: 
 

  

 
4. Zgłaszanie nieprawidłowości/naruszenia prawa  

A. Jakie nieprawidłowości zgłaszasz? 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

B. Na czym polegają lub polegały nieprawidłowości, które zgłaszasz? 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
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C. Kiedy i gdzie zgłaszane nieprawidłowości miały miejsce? 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

D. W jaki sposób doszło do nieprawidłowości i z jakiego powodu?  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

E. Czy zgłaszasz dowody, a jeśli tak, to jakie?  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

F. Czy zgłaszałeś/zgłaszałaś te nieprawidłowości już wcześniej? Jeśli tak, to kiedy, komu i w jakiej formie? 
Czy otrzymałeś/otrzymałaś odpowiedź na zgłoszenie? 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

G. Czy chcesz dodać coś jeszcze w sprawie zgłoszenia? 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
5. Potwierdzenie złożenia zgłoszenia  
 
Data i podpis osoby składającej zgłoszenie 
(podpis nie dotyczy zgłoszenia anonimowego) 
  
  
WYPEŁNIA OSOBA PRZYJMUJĄCA ZGŁOSZENIE 
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Imię i nazwisko osoby przyjmującej zgłoszenie: 
 
 

Data wpływu zgłoszenia: 
 

 


