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1. CEL | ZAKRES STOSOWANIA

Celem niniejszej instrukcji jest opisanie procedur sktadania skarg i zazalen oraz zgtaszania
podejrzen nieprawidtowosci i naruszen prawa w zwigzku z dziatalnoscia FHU ,IKAR”
Irena Kaczmarek, zaréwno przez pracownikow, jak i interesariuszy/podmioty zewnetrzne.

Dokument dotyczy wszystkich pracownikéw FHU ,lkar” Irena Kaczmarek, a jego
postanowienia stosuje sie rowniez do oséb i podmiotéw wspdtpracujgcych z IKAR.

2. DOKUMENTY POWIAZANE

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

3. ZGLASZANIE SKARZEN, ZARZUTOW, NIEPRAWIDLOWOSCI |
NARUSZEN PRAWA PRZEZ PRACOWNIKOW

FHU “IKAR” Irena Kaczmarek
ul. Dtuga 58, 62-811 Koscielna Wie$ PL
NIP: 6191658563 BDO: 000656990 DUNS: 365972564
e-mail: contact@ikarlogistic.com
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WSszyscy pracownicy FHU ,IKAR” Irena Kaczmarek majg prawo zgtasza¢ skargi, zazalenia
oraz wszelkie naruszenia prawa lub zaobserwowane dziatania niezgodne z regulaminem,
procedurami, instrukcjami firmy, Kodeksem Etycznym, Kodeksem Pracy lub innymi
obowigzujacymi przepisami.

Skarge/zazalenie/zgtoszenie nieprawidtowosci lub naruszen prawa moina ztozy¢
(réwniez anonimowo) poprzez:

« wystanie wypetnionego formularza (Zatacznik nr 1) lub wiadomosci w dowolnej formie
pocztg tradycyjng na adres: ul. Koscielna Wies 58, 62-811 Koscielna Wies, z dopiskiem
»,Skargi, zazalenia, nieprawidtowosci, naruszenia prawa”,

« wystanie wypetnionego formularza (Zatacznik nr 1) lub wiadomosci w dowolnej formie
na adres e-mail: contact@ikarlogistic.com,

« telefonicznie do Petnomocnika ds. Praw Cztowieka Grzegorza Kaczmarka pod
numerem telefonu: 517-127-262.

« ztozenie zgtoszenia online poprzez formularz dostepny na stronie internetowej IKAR.

Firma zastrzega sobie rdwniez prawo do odrzucenia zgtoszen niekompletnych lub
niepetnych (w szczegdlnosci anonimowych), ktérych nie mozna doprecyzowac. Dotyczy to
rowniez konsultacji ze skarzagcym lub jego przedstawicielem podczas dziatan
naprawczych/rozwigzania problemu.

4. ZGtASZANIE SKARG, ZARZUTOW, NIEPRAWIDtOWOSCI |
NARUSZEN PRAWA PRZEZ OSOBY/JEDNOSTKI ZEWNETRZNE

Sformalizowany mechanizm zgtaszania skarg, zazalen, nieprawidtowosci i naruszen prawa
zostat opracowany nie tylko z myslg o potrzebach pracownikéw, ale takze kontrahentéw,
spotecznosci lokalnych i innych interesariuszy FHU ,,IKAR” Irena Kaczmarek.
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Wykonawcy/jednostki lokalne/inni interesariusze mogg sktadaé skargi i zazalenia, a takze
zgtasza¢ (réwniez anonimowo) nieprawidtowosci i naruszenia prawa (w zwigzku z
dziatalnoscig FHU ,,IKAR” Irena Kaczmarek) poprzez:

« wystanie wypetnionego formularza (Zatgcznik nr 1) lub wiadomosci w dowolnej formie
poczty tradycyjng na adres: ul. Koscielna Wie$ 58, 62-811 Koscielna Wies, z dopiskiem
»Skargi, zazalenia, nieprawidtowosci, naruszenia prawa”,

« wystanie wypetnionego formularza (Zatgcznik nr 1) lub wiadomosci w dowolnej formie
na adres e-mail: contact@ikarlogistic.com,

« telefonicznie do Petnomocnika ds. Praw Cztowieka Grzegorza Kaczmarka pod numerem
telefonu: 517-127-262.

 zfozenie zgtoszenia online poprzez formularz dostepny na stronie internetowej IKAR.

Firma zastrzega sobie rdéwniez prawo do odrzucenia zgtoszen niekompletnych Ilub
niepetnych (w szczegdlnosci anonimowych), ktérych nie mozna doprecyzowaé. Dotyczy to
rowniez konsultacji ze skarzagcym Ilub jego przedstawicielem podczas dziatan
naprawczych/rozwigzania problemu.

5. BADANIE ZG£OSZONYCH SKARG, ZASKARZEN,
NIEPRAWIDtOWOSCI | NARUSZEN PRAWA, ODWOLANIE

Niezwtocznie po otrzymaniu skargi, zazalenia lub powiadomienia o nieprawidtowosciach lub
naruszeniach prawa, Wtasciciel dokonuje wstepnej analizy, okreslajgc charakter zgtoszenia
(np. naruszenie prawa, etyki, praw cztowieka, zasad BHP). Wiasciciel oceni zasadno$é
zgtoszenia i podejmie decyzje o dalszych dziataniach. W zaleznosci od charakteru skargi,
Wiasciciel wyznaczy odpowiedni zespot pracownikdow do jej rozpatrzenia, zachowujac petng
poufnos¢ wobec osoby zgtaszajacej. Jesli jednak skarga dotyczy naruszenia praw i wolnosci
cztowieka, za jej przyjecie i rozpatrzenie odpowiedzialny jest Petnomocnik ds. Praw
Cztowieka. Zespdt pracownikdw wyznaczony przez Wiasciciela lub, w przypadkach
dotyczgcych naruszenia praw i wolnosci cztowieka, Petnomocnik ds. Praw Cztowieka
prowadzi postepowanie wyjasniajgce. Wyznaczony Zespot pracownikéw do rozpatrzenia
skargi oraz Petnomocnik ds. Praw Cztowieka sg bezstronni, niezalezni i nie s3 zwigzani
zadnymi instrukcjami. Zgtoszenie zostanie zbadane, a jesli zostanie uznane za uzasadnione,
zostang podjete odpowiednie srodki zaradcze i naprawcze.
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Dotyczy konsultacji ze skutkiem Ilub jego rozwigzania w sprawie dziatan
zaradczych/rozwigzan problemoéw. Po szczegétowym przeanalizowaniu zagadnien jest
raport z rozpatrzenia, kontroli i rekomendacji. Odpowiedz na wniosek, jesli jest znana
osoba lub podmiot zawierajacy skarge, zostanie dostarczona w ciggu 30 dni.

Jesli zgtoszenie wymaga dtuiszego czasu reakcji ze wzgledu na swojg ztozonosé,
przyczyna opodznienia, przewidywany termin reakcji oraz kroki podjete w celu
wyjasnienia zgtoszenia zostang przekazane w ciggu 30 dni roboczych.

Wszystkie zgtoszenia sg rejestrowane przez FHU ,lkar” Irena Kaczmarek, wraz z
dokumentacjg fotograficzng (w razie potrzeby). Z przeprowadzonego dochodzenia
sporzadzany jest protokot.

Jesli pracownik nie zgadza sie z decyzjg pracodawcy dotyczacg skargi lub

proponowanego rozwigzania, moze ztozy¢ odwotanie na pismie. Skarga rozpatrywana
jest przez witasciciela.

6. GWARANCJA POUFNOSCI | OCHRONA ZG+ASZAJACYCH

Informacje przekazane w ramach skargi, zazalenia Iub powiadomienia o
nieprawidtowosciach lub naruszeniach prawa sg poufne i chronione przed ujawnieniem
osobom nieupowaznionym. Fakt ich udostepnienia w zadnym wypadku nie wptynie
negatywnie na sytuacje osoby zgtaszajgcej. FHU ,IKAR” Irena Kaczmarek zapewnia
pracownikom zgtaszajgcym nieprawidtowosci ochrone co najmniej przed dziataniami
represyjnymi, dyskryminacjg lub innymi formami niesprawiedliwego traktowania. W
szczegoblnosci zgtoszenie naruszenia nie moze stanowic¢ podstawy do rozwigzania umowy
0 prace, przeniesienia na inne stanowisko lub zmiany zakresu obowigzkdéw.

Udostepnione informacje bedg udostepniane wytgcznie niezbednym organom prawnym,
w razie koniecznosci, z jednoczesnym Zzgadaniem zachowania w tajemnicy danych
osobowych osoby zgtaszajgcej skarge, zazalenie, zgtaszajacego nieprawidtowosci i/lub
naruszenia prawa. Osoba zgtaszajgca naruszenie zawsze otrzyma potwierdzenie jego
ztozenia, chyba ze zgtoszenie zostato ztozone anonimowo.
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7. POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejszy dokument jest publicznie dostepny w siedzibie FHU ,lkar” Irena Kaczmarek
oraz w wersji elektronicznej na stronie internetowej FHU IKAR.

Skuteczno$é procedury sktadania skarg jest oceniana co najmniej raz na 12 miesiecy
oraz doraznie. Przeprowadza jg Petnomocnik ds. Praw Cztowieka wraz z wyznaczonym
Zespotem pracownikdéw wyznaczonym przez firme.
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ZALtACZNIK 1

Formularz zgtaszania skarg, zazalen, nieprawidtowosci i naruszen prawa

Numer referencyjny (wypetnia osoba odbierajgca wniosek):

Imie i nazwisko:

(1 Chce pozostaé anonimowy
(1 Prosze o nieujawnianie mojej tozsamosci
bez mojej zgody

Dane kontaktowe:

(1 Poczta tradycyjna: (prosze poda¢ petny
adres)

dTelefon:

1 E-mail:
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Data zdarzenia:

(1 Zdarzenie jednorazowe (data: )

(1 Zdarzyto sie wiecej niz raz (ile razy? )

(1 Zdarzenie trwajace (aktualnie doswiadczam tego problemu)

Opis zdarzenia, ktore sktonito Cie do ztozenia skargi/zazalenia/nieprawidtowosci lub naruszenia
prawa (Co sie stato? Kiedy? Kto to zrobit? Jaki jest skutek tego zdarzenia i jaki problem stwarza?):

Co Twoim zdaniem powinno sie staé, aby rozwigzac ten problem/poprawic te sytuacje?

Data i podpis:
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