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PROCEDURA SKARG
— UNIMET AUTOMOTIVE SP. Z 0.0. SP.K

WPROWADZENIE

1.1. Niniejsza Procedura Skarg (dalej: Procedura) ustanawia zasady postgpowania
w zakresie skladania, przyjmowania i rozpatrywania Skarg kierowanych do
Unimet Automotive spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia spolka
komandytowa (dalej: Spoika).

1.2. Procedura sporzadzona zostala w celu zachowania najwyzszych standardéw
staranno$ci, rzetelnosci, poufnosci i transparentnosci oraz zapewnienia
neutralnych warunkéw postepowania na kazdym etapie rozpatrywania Skargi.
Realizacja wskazanego celu odbywa si¢ poprzez wylaczenie z udzialu w
badaniu Skargi czlonkéw personelu Spotki mogacych mie¢ jakikolwiek
zwigzek z przedmiotem Skargi.

1.3. Wdrozenie niniejszej procedury ma shuzy¢ takze realizacji zalozen
i zobowigzan wynikajagcych z Kodeksu Postgpowania Unimet Automotive,
Kodeksu Postepowania Dostawcoéw Unimet Automotive, Kodeksu Etyki
Unimet Automotive, Regulaminu Pracy Unimet Automotive, Regulaminu
Wynagradzania Unimet Automotive.

1.4. Zakres Procedury obejmuje regulacje w przedmiocie:

a) zakresu przedmiotowego Skargi

b) zakresu podmiotowego Procedury

c) kanatéw komunikacji

d) odpowiedzialnosci jednostek w przedmiocie rozpatrywania Skarg

e) postepowania w przedmiocie ztozenia Skargi

f) postgpowania w przedmiocie przyjmowania i rozpatrywania Skargi

g) terminowosci 1 mechanizméw  zapobiegajacych  przewleklosci
postepowania.

PRZEDMIOT SKARGI

2.1. Zakres przedmiotowy Skarg sktadanych w ramach niniejszej Procedury
obejmuje w szczegolnoscei nastgpujace zagadnienia:
a) Przestrzeganie prawa
b) Ochrona praw cztowieka
¢) Realizacja praw pracowniczych
d) Relacje pracownicze
e) Wolnos¢ stowa i przekonan
f) Prywatno$¢ i ochrona danych osobowych
g) Ochrona srodowiska
h) Zdrowie
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1) Bezpieczenstwo i higiena pracy

j) Bezpieczenstwo produktu

k) Normy etyczne

1) Relacje z instytucjami panstwowymi

m) Odpowiedzialno$¢ w zakresie korzystania z zasobow

n) Konflikty intereséw

0) Przeciwdziatanie korupcji i innym formom przekupstwa

p) Uczciwo$¢ finansowa w tym zapobieganie praniu brudnych pieniedzy
i finansowaniu terroryzmu

q) Dziatalnos$¢ antymonopolowa

r) Poufnosé¢ danych

s) Uczciwos$¢ na rynku

t) Ochrona wtasnosci intelektualnej

u) Wykorzystywanie nowych technologii.

2.2. Przedmiotem Skargi skladanej w ramach niniejszej Procedury moga by¢
wszelkie negatywne przejawy dzialalnosci Spotki w obszarze wyzej
wskazanych zagadnien, a w szczegdlnosci uchybienia prawne oraz dziatania
naruszajace: wewnetrzne Regulaminy Spéotki — w tym Regulamin Pracy
i Regulamin Wynagradzania; Kodeks Postgpowania Spotki, Kodeks
Postepowania Dostawcow, indywidualne postanowienia umow o prace i inne
wewngtrzne procedury Spotki.

2.3. Przedmiotem indywidualnych Skarg pracownikéw moga by¢ w szczegdlnosci
naruszenia w zakresie: dyskryminacji, mobbingu, zasad wynagradzania, relacji
pracowniczych, czasu i warunkow pracy, rekrutacji. Niniejsze nie pozbawia
pracownikow prawa do sygnalizowania uchybien w pozostalym zakresie
objetym Procedura wyznaczonym przez pkt 2.1. Procedury.

2.4. Sprawy pracownicze powinny by¢ w pierwszej kolejnosci zglaszane do
bezposredniego przelozonego, ktéry jest uprawniony do samodzielnego
podjecia dziatan naprawczych.

ZAKRES PODMIOTOWY PROCEDURY

3.1. Na podstawie niniejszej Procedury Skarge mogg ztozy¢:
a) pracownicy
b) zewnetrzni Interesariusze — przez co rozumie si¢ inne osoby i podmioty
wykazujgce interes prawny w zlozeniu Skargi, a w szczegoélnosci
jednostki wspotpracujace ze Spotka.
3.2. Wszyscy pracownicy Spotki oraz zewnetrzni Interesariusze sg uprawnieni do
zlozenia Skargi z zachowaniem anonimowosci.

KANALY KOMUNIKACJI W PRZEDMIOCIE SKARGI

4.1. Skargi skladane na podstawie niniejszej Procedury mozna kierowac:
a) poprzez zlozenie pisemnej Skargi do:
e bezposredniego przetozonego
e czlonka kadry kierowniczej wyzszego szczebla




e pracownika Dzialu Personalnego lub Dzialu Finansowego \
e Compliance Officer’a
b) pisemnie za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail:
sygnalista@unimet.com.pl
¢) za posrednictwem internetowego programu SYGNALISTA za pomoca
linku http:/bit.ly/sygnalista-unimet
d) korespondencyjnie na adres: Unimet Automotive Spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscig Spotka komandytowa, Ul. Murarska 17a, 43-100
Tychy ; z dopiskiem ,,Skarga”.

5. ODPOWIEDZIALNOSC JEDNOSTEK

5.1. Jednostka wilasciwg do bezposredniego rozpoznania Skargi jest Compliance
Officer.

5.2. Skargi ztozone do innych niz Compliance Officer jednostek przekazywane sa
przez nie do rozpoznania przez Compliance Officer’a.

5.3. Compliance Officer moze wyznaczy¢ inng jednostke whasciwa do rozpoznania
indywidualnej Skargi lub okreslonej kategorii Skarg.

5.4. W przypadkach, gdy Skarga dotyczy Compliance Officer’a — podlega on
wylaczeniu z jej rozpoznawania, a wilasciwym w tym zakresie staje si¢
prokurent Spoiki.

5.5. Compliance Officer przy rozpatrywaniu Skargi moze wspolpracowac z innymi
podmiotami, w tym w szczeg6lnosci z ustanowionymi Zespotami ds. Etyki lub
radcami prawnymi.

6. POSTEPOWANIE W PRZEDMIOCIE ZX.OZENIA SKARGI

6.1. Skarge sktada sie za posrednictwem wyszczegdlnionych w ramach Procedury
kanatéw komunikacji.

6.2. Skarga powinna w sposob zwiezly i przejrzysty okresla¢ przedmiot Skargi. W
skardze nalezy przytoczy¢ okolicznosci zwigzane z przedmiotem Skargi.
Skarzacy powinien wraz ze Skargg przedstawi¢ dowody oraz wszelkie
informacje, ktérymi dysponuje, a zwlaszcza w zakresie w jakim moga miec
znaczenie dla rozpatrywania Skargi.

6.3. Skarzacy moze wskaza¢ wlasne propozycje rozstrzygnigcia sprawy,
jednoczesnie zastrzega sie, ze postulaty Skarzacego nie wigza jednostek
odpowiedzialnych za rozpatrzenie Skargi.

6.4. Skarga moze by¢ ztozona z zachowaniem anonimowosci.

6.4.1. Ztozenie Skargi anonimowej moze skutkowaé pozostawieniem
Skargi bez rozpoznania w przypadkach, gdy: Skarga jest
niekompletna lub wystepuja powazne watpliwosci zwigzane z
przedmiotem Skargi badz zaistnieja okolicznosci wymagajace
przeprowadzenia czynnosci wyjasniajacych z udziatem Skarzacego
— uniemozliwiajace nadanie Skardze dalszego biegu.
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6.5. Skarga skladana bez zachowania anonimowo$ci powinna zawiera¢ imi¢
i nazwisko Skarzacego lub odpowiednio nazwe osoby prawnej, w imieniu,
ktorej dziata sktadajacy Skarge oraz dane kontaktowe.

6.6. Dane osobowe Skarzacego, jak i podmiotu, ktérego Skarga dotyczy sa poufne
i nie bedg udostepniane osobom trzecim, ktdre nie uczestniczg bezposrednio w
procesie rozpatrywania Skarg.

PRZYJMOWANIE I ROZPATRYWANIE SKARG

7.1. Skargi rozpoznaje Compliance Officer lub inna jednostka przez niego
wyznaczona z zachowaniem celéw wyznaczonych w pkt 1.2. Procedury.

7.2. Skarga podlega rozpoznaniu bez zbednej zwloki, jednak nie pdzniej niz w
terminie 30 dni od wplywu Skargi do podmiotu odpowiedzialnego za jej
rozpoznanie.

7.2.1. Termin rozpoznania Skargi moze zosta¢ w indywidualnych
wypadkach przedtuzony — z uwagi na szczegdlne okolicznosci lub
potrzeby. O przedtuzeniu terminu rozpoznania Skargi nalezy
zawiadomi¢ Skarzacego.

7.3. Jednostka rozpoznajaca Skarge przed przystapieniem do jej ostatecznego
rozpoznania moze przeprowadzi¢ czynnosci wyjasniajace.

7.3.1. W ramach czynnosci wyjasniajacych jednostka rozpatrujgca Skarge
moze zwroci¢ si¢ do Skarzacego o: uzupehlnienie Skargi,
doprecyzowanie Skargi, zlozenie wyjasnien, przedstawienie
dodatkowych dowoddow.

7.3.2. Czynnosci wyjasniajagce moga by¢ prowadzone samodzielnie przez
Compliance Officer’a lub w drodze wspdlpracy z innymi
podmiotami, a zwlaszcza z ustanowionymi Zespotami ds. Etyki lub
radcami prawnymi.

7.4. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ pozostawienia Skargi bez rozpoznania w
przypadkach, gdy:

a) Skarga zostata ztozona z naruszeniem Procedury

b) Skarga zostata ztozona anonimowo, a jest niekompletna lub wystepuja

powazne watpliwosci zwigzane z przedmiotem Skargi, badZ zaistnialy
okolicznosci wymagajace przeprowadzenia czynnosci wyjasniajacych z
udziatem Skarzacego — uniemozliwiajace nadanie Skardze dalszego
biegu

c) Skarga zawiera wulgaryzmy lub sformutowania obrazliwe badz grozby.

7.5. Rozpoznanie Skargi konczy si¢ wydaniem decyzji o zastosowaniu $rodkow
naprawczych lub decyzji o zamknigciu sprawy.

7.6. O rozpoznaniu Skargi nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ Skarzacego -
dorgczajac mu decyzje, jednak nie pdézniej niz w terminie 7 dni od daty jej
wydania. Obowigzek ten nie dotyczy Skarg sktadanych anonimowo.

7.7. Compliance Officer czuwa nad wykonaniem §rodkow naprawczych
wskazywanych w decyzji, wydanej na skutek rozpatrzenia Skargi.

e,
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8.1. W zwigzku z realizacja wymogdéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych, Unimet Automotive sp. z 0.0. sp.k.
informuje o zasadach przetwarzania Panstwa danych osobowych oraz o
przystugujacych Panstwu prawach z tym zwigzanych.

8.2. Administratorem Panstwa Danych Osobowych jest Unimet Automotive sp. z
0.0. sp.k. z siedzibag w Tychach, ul. Murarska 17A, 43-100 Tychy.

8.3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu:

- przeprowadzenia procesu rozpatrywania Skarg zgltaszanych w ramach
Procedury Skarg Unimet Automotive sp. z 0.0. sp.k.

8.4. Panstwa dane osobowe przechowywane bg¢da przez okres adekwatny i nie
dhuzszy od okresow zgodnych z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa
w poszczegdlnych obszarach przetwarzania danych osobowych.

8.5. Posiadajg Panstwo prawo do: zadania od Administratora dostgpu do tresci
swoich danych osobowych oraz prawo do ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych osobowych, prawo
whniesienia sprzeciwu, prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

8.6. W celu wykonania swoich praw okreslonych w pkt 8.5., nalezy
skontaktowa¢ si¢ z Administratorem pod adresem: Unimet Automotive sp. z
0.0. sp.k. ul. Murarska 17A, 43-100 Tychy lub wysylajac e-mail na adres:
sekretariat@unimet.com.pl

8.7. Maja Panstwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8.8. Dane osobowe s3g gromadzone z nalezyta starannoscia i odpowiednio
chronione przed dostgpem do nich przez osoby do tego nieupowaznione.

8.9. W zakresie nieuregulowanym w niniejszej Procedurze, do przetwarzania
danych osobowych na potrzeby Procedury Skarg odpowiednie zastosowanie
znajdujg postanowienia Polityki Prywatnosci Spotki — zamieszczone na stronie
internetowej Spolki.

8. PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

9. POSTANOWIENIA KONCOWE

9.1. Niniejszy dokument jest publikowany na stronie internetowej Spoiki oraz
pozostaje dostepny do wgladu w siedzibie Spotki.

9.2. Wszyscy pracownicy Spétki majg obowigzek zapoznania si¢ z trescig
niniejszej Procedury.

9.3. Wszelkie zmiany Procedury wymagajg zachowania formy pisemnej.

9.4. Wprowadzenie zmian w obrebie Procedury wymaga publikacji
zaktualizowanego dokumentu Procedury na stronie internetowej Spoiki.

9.5. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie z dniem 18.10.2021.
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