HENNLICH

Instrukcja — zgtaszania skarg, zazalen,
nieprawidtowosci i naruszen prawa
w firmie HENNLICH sp. z o.0.

CEL INSTRUKCJI

Instrukcja opisuje zasady sktadania skarg i zazalen oraz zgtaszania podejrzen
nieprawidtowosci i naruszen prawa w zwigzku z dziatalnoscig prowadzong przez firme
HENNLICH sp. z 0.0. (dalej Firma) zardwno przez pracownikéw, wspotpracownikow
oraz wykonawcow ustug jak rowniez odbiorcow ustug oraz jego otoczenia a takze
wykonawcow zewnetrznych.

ZAKRES STOSOWANIA

ZAKRES STOSOWANIA

Instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikdow, wspoétpracownikéw i wykonawcow
ustug Firmy jej zapisy maja rowniez zastosowanie do odbiorcéw ustug i jego otoczenia
oraz wykonawcow zewnetrznych wspédtpracujacych z Firma.

DOKUMENTY ZWIAZANE

ZALACZNIKI
Zatacznik 1 — Formularz zgtaszania skarg, zazalen, nieprawidtowosci, naruszen prawa

SPOSOB POSTEPOWANIA

ZGLASZANIE PRZEZ PRACOWNIKOW, WSPOLPRACOWNIKOW, WYKONAWCOW
USLUG SKARG, ZAZALEN, NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ NARUSZEN PRAWA
Wszyscy pracownicy, wspdtpracownicy i wykonawcy ustug Firmy moga zgtaszacd
skargi, zazalenia oraz wszelkie uchybienia prawne oraz zauwazone dziatania
niezgodne z wewnetrznymi regulaminami, procedurami, instrukcjami, Kodeksem Pracy
czy innym obowigzujgcym ustawodawstwem. W pierwszej kolejnosci nieprawidtowosci
powinny zosta¢ zgtoszone do bezposredniego przetozonego pracownika,
wspotpracownika czy wykonawcy ustugi.
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Kolejnym krokiem jest zgtoszenie skargi, zazalenia, nieprawidtowosci czy naruszen
prawa na pismie ktére odbywa sie wytgcznie na Formularzu zgtaszania skarg, zazalen,
nieprawidtowosci zazaleri i naruszen prawa stanowigcym Zatacznik nr 1 do niniejszej
Instrukcji poprzez:

e ztozenie wypetnionego formularza (Zatgcznik nr 1) w siedzibie Firmy przy
ulicy Wilsona 24A, 44-190 Knurow w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Skargi,
zazalenia, nieprawidtowosci, naruszenia prawa”.

e wystanie wypetnionego formularza ( Zatacznik nr 1) w wiadomosci
e-mail przestanej na adres: hennlich@hennlich.pl

e wystanie wypetnionego formularza (Zatacznik nr 1) pocztg tradycyjng na
adres:

Firma HENNLICH sp. z o.0., ul. Wilsona 24A, 44-190 Knuréw z dopiskiem ,Skargi,
zazalenia, nieprawidtowosci, naruszenia prawa”.

ZGLASZANIESKARG, ZAZALEN, NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ NARUSZEN
PRZEPISOW PRAWA PRZEZ ODBIORCOW USLUG ORAZ JEGO OTOCZENIE
Mechanizm zgtaszania skarg, zazalen, nieprawidtowosci oraz naruszen przepisow
prawa zostat opracowany réwniez na potrzeby odbiorcéw ustug swiadczonych przez
Firme oraz jego otoczenia.

Moga oni wnosic skargi i zazalenia a takze zgtaszac nieprawidtowosci oraz naruszenia
przepiséw prawa (w zwigzku z dziatalnoscig Fundacji) wytacznie na pismie poprzez:

e ztozenie wypetnionego formularza (Zatacznik nr 1) w siedzibie Firmy przy
ulicy Wilsona 24A, 44-190 Knurdw w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Skargi,
zazalenia, nieprawidtowosci, naruszenia prawa”.

e wystanie wypetnionego formularza ( Zatacznik nr 1) w wiadomosci
e-mail przestanej na adres: hennlich@hennlich .pl

wystanie wypetnionego formularza (Zatacznik nr 1) pocztg tradycyjng na adres:
Firma HENNLICH sp. z 0.0, ul. Wilsona 24A, 44-190 z dopiskiem ,Skargi, zazalenia,
nieprawidtowosci, naruszenia prawa”.

Skargi, zazalenia i zgtoszenia naruszen i/lub nieprawidlowosci powinny by¢
zgtaszane na piSmie wytacznie poprzez wypetnienie formularza stanowigcego
Zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Zgtoszenia niepetne, niedoprecyzowane i anonimowe nie beda rozpatrywane.
BADANIE ZGLOSZONYCH SKARG, ZAZALEN, NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ
NARUSZEN PRAWA -

Niezwtocznie po wptynieciu zgtoszenia skargi, zazalenia Iub zawiadomienia
o0 nieprawidtowosciach  lub  naruszeniu przepiséw prawa bezposredni
przetozony/kierownik dziatu lub koordynator projektu ustugi/dostawy stwierdza czy
zgtoszenie jest zasadne oraz podejmuje dalsze czynnosci wyjasniajgce oraz
w kolejnym kroku dziatania naprawcze.

Kazde zgtoszenie jest rejestrowane. OdpowiedZ na zgtoszenie nastepuje w ciggu 15
dni od dnia wptyniecia zgtoszenia.
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Jezeli zgtoszenie ze wzgledu na swojg 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.

Jezeli zgtoszenie dotyczy sytuacji awaryjnej zagrazajgcej procesom produkcyjnym lub
zagrazajacym bezpieczenstwu ludzi, mienia etc. Zgtoszenie podlega
natychmiastowemu rozpatrzeniu (w ciggu 48 godzin w dni robocze).

Bezposredni przetozony/kierownik dziatu lub koordynator ustugi/dostawy sporzadza
notatke z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego.

Caty przebieg procesu jest nadzorowany przez Prezesa Zarzadu Firmy lub Prokurenta
Firmy.

GWARANCJA POUFNOSCI | OCHRONA OSOB ZGLASZAJACYCH
Informacje przekazane w ramach ztozonej skargi, zazalenia lub zawiadomienia
o nieprawidtowosciach lub naruszeniach prawa sg poufne i podlegaja ochronie przed
udostepnieniem  osobom  nieuprawnionym. Firma zapewnia zgtaszajacym
nieprawidtowosci, ochrone co najmniej przed dziataniami o charakterze represyjnym,
dyskryminacja lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Przekazane informacje zostang ujawnione wytacznie niezbednym organom prawnym,
jezeli bedzie to konieczne z uwagi ha rodzaj naruszenia.

MONITOROWANIE SKUTECZNOSCI INSTRUKCJI
Caty przebieg procesu skutecznosci Instrukcji jest nadzorowany przez Prezesa Zarzadu
Firmy/Prokurenta Firmy.
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Zatacznik nr1 - Formularz sktadana skarg i zazalen

Nr porzadkowy (nadaje f. Hennlich):
Imie i nazwisko/
Firma:

Informacje "1 Droga listowa: Prosze podac adres:
kontaktowe

Prosze podac sposob
Kontaktowania

[] Telefoniczne:

[] E-mail:

Preferowany  jezyk | [] polski
komunikacji

[ angielski

Opis zdarzenia lub zazalenia: Co sie wydarzyto? Gdzie miato miejsce zdarzenie?
Komu? Co nastgpito w wyniku problemu?

Data
zdarzenia/zazalenia:

[l Jednorazowe zdarzenie/zazalenie (data ................... )
[l Zdarzenie wydarzyto sie wiecej niz raz (ile razy .......... )

[l Trwajace zdarzenie (obecnie doswiadczany problem)

Jak widza Panstwo rozwigzanie problemu:
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