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AGNIESZKA MATASKA

PROCEDURA
LGtASZANIA SKARG

z dnia 16 pazdziernika 2024 roku

Niniejsza Procedura zgtaszania skarg (dalej: ,Procedura”) okresla zasady zgtaszania skarg
dotyczacych nieprawidtowosci i naruszen zidentyfikowanych w zwigzku prowadzeniem dziatalnos$ci gospodarczej przez
Agnieszke Mataske prowadzacg dziatalno$¢ gospodarcza pod firmg
AM? ZAKEAD PRODUKCYJNO USEUGOWO HANDLOWY AGNIESZKA MATASKA
z siedzibg w Wymystowie 16A (98-200 Zduriska Wola), NIP: 8291536004, REGON: 365785662,
wpisang do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej RP (dalej: ,AMZ2”) (dalej jako: ,Skarga”).
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§ 1 ZLOZENIE SKARGI

1. Prawo ztozenia Skargi ma kazdy, kto posiada informacje uzasadniajgce podejrzenie
wystepowania w AM2 nieprawidtowosci lub naruszen (dalej: ,Interesariusz”), w szczegdlnosci
dotyczacych praw cztowieka, ochrony $rodowiska oraz stosowania nieetycznych praktyk
biznesowych, w zwigzku z prowadzong przez AM2 dziatalno$cig gospodarcza.

2. Skarga moze zosta¢ ztozona w nastepujgcych formach:

a. w formie pisemnej - poprzez wystanie Skargi na adres AM? t. AM? ZAKtAD
PRODUKCYJNO UStUGOWO HANDLOWY AGNIESZKA MATASKA, Wymystow 16A, 98-
200 Zdunska Wola;

b. w formie elektronicznej - poprzez wystanie Skargi na adres poczty elektroniczne;j:
biuro@opakowania-kartonowe.pl;

c. ustnie - na wniosek Interesariusza, podczas bezposredniego spotkania w siedzibie AM? z
przedstawicielem AM? ds. rozpatrywania Skarg, wskazanym w ust. 4 ponizej,
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku
ztozenie Skargi zostanie udokumentowane w formie protokotu spotkania.

3. Interesariusz zobowigzany jest do podania w sposéb mozliwie kompletny i zrozumiaty przyczyn i

powodéw Skargi, jak réwniez opisac, jakie nieprawidtowosci lub naruszenia miaty miejsce oraz w

jaki sposéb do nich doszto. Interesariusz powinien udokumentowac nieprawidtowosci lub

naruszenia wskazane w Skardze, o ile jest to mozliwe, a nastepnie dotaczy¢ dokumenty do

Skargi. Interesariusz moze réwniez wskazac oczekiwania, co do sposobu rozpatrzenia Skargi.

Skarga moze zostac ztozona réwniez anonimowo.

Przedstawicielem AM? ds. rozpatrywania Skarg bedzie kazdorazowo osoba posiadajaca

odpowiednie upowaznienie wystawione przez AM?. Dla celéw zachowania prawidtowosci

procedury odwotawczej okreslonej w § 4 AM? wyznaczy co najmniej dwoch Przedstawicieli AM?
ds. rozpatrywania Skarg.

6. Przedstawiciel AM? ds. rozpatrywania Skarg bedzie kazdorazowo obowigzany do zachowania w
tajemnicy tozsamosci Interesariusza oraz zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskat w ramach przyjmowania i weryfikacji Skargi.

7. W przypadku, gdy Skarga zostata przyjeta przez osobe do tego nieupowazniong, osoba taka jest
obowigzana do:

a. nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci Interesariusza, oraz

b. niezwtocznego przekazania Skargi Przedstawicielowi AM? ds. rozpatrywania Skarg, bez
wprowadzania jakichkolwiek zmian tresci Skargi.

e

§ 2 PRZYJECIE SKARGI

Przedstawiciel AM? ds. rozpatrywania Skarg w terminie 3 dni od dnia otrzymania Skargi jest
obowigzany do potwierdzenia Interesariuszowi przyjecia Skargi. Potwierdzenie, o ktérym mowa w
zdaniu powyzej, bedzie przekazywane na adres do kontaktu podany przez Interesariusza w tresci
Skargi, chyba ze Skarga zostata ztozona anonimowo lub Interesariusz nie podat adresu, na ktéry
nalezy przekazac takie potwierdzenie. Wzér potwierdzenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
Procedury.
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.- § 3 POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Postepowanie wyjasniajace jest poprzedzone analizg Skargi dokonang przez Przedstawiciela AM?
ds. rozpatrywania Skarg.

2. Wstepna analiza Skargi obejmuje weryfikacje w zakresie oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w Skardze oraz ustalenie, czy zawarte w Skardze informacje sg wystarczajagce do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

3. W celu ustalenia prawdziwosci zarzutéw zawartych w Skardze lub gdy przekazane przez
Interesariusza informacje sg niewystarczajagce do rozpoczecia postepowania wyjasniajacego,
Przedstawiciel AM? ds. rozpatrywania Skarg moze zwrdéci¢ sie do Interesariusza (w formie
wskazanej przez Interesariusza jako preferowanej formie kontaktu) o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje w zakresie Skargi. W tym celu, Przedstawiciel AM? ds. rozpatrywania Skarg
wykorzysta dane kontaktowe wskazane przez Interesariusza w tresci Skargi.

4. Przedstawiciel AM? ds. rozpatrywania Skarg odstapi od wszczecia postepowania wyjasniajacego
w przypadku, gdy na etapie wstepnej analizy Skargi uzna, ze jest ona w oczywisty sposéb
bezzasadna, nieprawdziwa lub brak jest mozliwosci uzyskania informacji niezbednych do
dalszego prowadzenia postepowania wyjasniajacego, w szczegdlnosci z uwagi na to, ze
Interesariusz nie wskazat adresu do kontaktu lub Skarga zostata ztozona anonimowo.

5. O odstapieniu od wszczecia postepowania wyjasniajacego, Przedstawiciel AM? ds. rozpatrywania
Skarg poinformuje Interesariusza w terminie 7 dni od dnia odstgpienia od wszczecia ww.
postepowania, w formie wskazanej przez Interesariusza jako preferowanej formie kontaktu,
chyba Ze Interesariusz nie wskazat adresu do kontaktu lub Skarga zostata ztozona anonimowo.

6. W przypadku podjecia przez Przedstawiciela AM? ds. rozpatrywania Skarg decyzji o
przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, podejmie on z zachowaniem nalezytej
starannosci stosowne dziatania majace na celu weryfikacje prawdziwosci wskazanych w Skardze
naruszen lub nieprawidtowosci.

7. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, Przedstawiciel AM? ds. rozpatrywania Skarg
podejmie decyzje co do zasadnosci Skargi, a w przypadku, gdy Przedstawiciel AM? ds.
rozpatrywania Skarg, uzna ze doszto do wystgpienia objetych Skarga naruszen lub
nieprawidtowosci, podejmie odpowiednie srodki lub dziatania majace na celu zapobiezenie
wystapieniu podobnego naruszenia lub podobnych nieprawidtowosci w przysztosci.

8. Przedstawiciel AM? ds. rozpatrywania Skarg przekazuje Interesariuszowi informacje zwrotna, w
ktérej stwierdza czy doszto do wystapienia objetych Skarga naruszen lub nieprawidtowos$ci oraz
przekazuje informacje na temat podjetych srodkéw lub dziatan majgcych na celu zapobiezenie
skutkom takiego zidentyfikowanego naruszenia lub nieprawidtowosci oraz dziatan majgcych na
celu zapobiezenie wystapieniu podobnego naruszenia lub podobnych nieprawidtowosci w
przysztosci. Wzér informacji zwrotnej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

9. Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 8 powyzej zostanie przekazana Interesariuszowi w
terminie nieprzekraczajgcym 30 dni od dnia potwierdzenia przyjecia Skargi, w formie wskazanej
przez Interesariusza jako preferowanej formie kontaktu, chyba Ze Interesariusz nie wskazat
adresu do kontaktu lub Skarga zostata ztozona anonimowo.
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-- § 4 ODWOLANIE

W przypadku nieuwzglednienia Skargi lub powziecia przez Interesariusza watpliwosci co do
zasadnosci podjetych $rodkéw wskazanych w § 3 ust. 8 powyzej, Interesariuszowi przystuguje
prawo whniesienia odwotania.

Odwotanie winno by¢ wniesione w terminie 7 dni od dnia otrzymania przez Interesariusza informacji
zwrotnej zgodnie z § 3 ust. 9 powyze,j.

Odwotanie Interesariusza zbadane zostanie przez Przedstawiciela AM? ds. rozpatrywania Skarg,
ktéry nie zajmowat sie rozpatrywaniem Skargi, ktérej dotyczy odwotanie.

Do odwotania stosuje sie odpowiednio tryb i terminy przewidziane w & 3 Procedury.

W przypadku, gdy w wyniku rozpatrzenia wniesionego przez Interesariusza odwotania, podtrzymane
zostato stanowisko wyrazone w informacji zwrotnej przestanej do Interesariusza zgodnie z § 3 ust. 9
powyzej, Przedstawiciel AM? ds. rozpatrywania Skarg nie bedzie rozpatrywat kolejnych odwotan
Interesariusza, chyba ze Interesariusz ujawni nowe fakty i okolicznosci, ktére beda mogty stanowié
podstawe do zmiany dotychczasowego stanowiska.

§ 5 ZAKAZ PODEJMOWANIA DZIALAN ODWETOWYCH

Przeciwko Interesariuszowi, ktéry ztozyt Skarge, w wyniku ktérej ujawniono wystepowanie naruszen
lub nieprawidtowosci, jak réwniez przeciwko Interesariuszowi, ktéry dziatat w btednym ale
uzasadnionym przekonaniu, ze wystepuja takie naruszenia lub nieprawidtowosci i ztozyt Skarge, po
ktérej rozpatrzeniu nie ujawniono wystepowania naruszen lub nieprawidtowosci, nie beda
inicjowane jakiekolwiek postepowania lub dziatania mogace wyrzadzi¢ Interesariuszowi jakakolwiek
szkode.

-- § 6 POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejsza Procedura wchodzi w zycie z dniem jej ogtoszenia.

Wszelkie zmiany Procedury wymagajg formy pisemne;j.

Niniejsza Procedura zostanie udostepniona na stronie internetowej AM2 pod adresem:
www.amataska.pl.

Procedura bedzie podlegata ocenie skutecznosci procedury sktadania Skarg raz na 12 miesiecy.
Pierwsza ocena skuteczno$ci zostanie przeprowadzona po uptywie 12 miesiecy od daty ogtoszenia
procedury wskazanej w ust. 1 powyze;j.

Zataczniki:

Zatacznik nr 1 - wzér potwierdzenia przyjecia Skargi

Zatacznik nr 2 - wzér Informacji zwrotne;j,

Zatacznik nr 3 - Klauzula informacyjna dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych Interesariusza.

Wchodzi w zycie z dniem 4.11.2024 r.

Wymystéw, dnia 16.10.2024 r.
Agnieszka Mataska
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ZALACZNIK NR 1 DO PROCEDURY

AGNIESZKA MATASKA - prowadzaca dziatalnos¢
gospodarcza pod firmg AM? ZAKEAD PRODUKCYJNO
UStUGOWO HANDLOWY AGNIESZKA MATASKA
WYMYStOW 16A, 98-200 ZDUNSKA WOLA

NIP: 8291536004, REGON: 365785662

Wymystéw, dnia roku

Pan/Pani

POTWIERDZENIE PRZYJECIA SKARGI

Dziatajac z upowaznienia Agnieszki Mataski - prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza pod firmg AM?
ZAKEAD PRODUKCYJNO USEUGOWO HANDLOWY AGNIESZKA MATASKA z siedziba w
Wymystowie 16A (98-200 Zdunska Wola), NIP: 8291536004, REGON: 365785662, wpisanej do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej RP, niniejszym potwierdzam przyjecie
ztozonej przez Pania/Pana Skargi.

Podane informacje objete sg poufnoscig w zakresie tozsamosci osoby sktadajgcej Skarge.
Ponadto, informuje, ze w odpowiedzi na Skarge zostanie Panu/Pani przekazana informacja zwrotna,
zawierajaca informacje nt. tego czy doszto do wystgpienia objetych Skargg naruszen Ilub
nieprawidtowosci oraz informacje na temat podjetych srodkéw lub dziatarn majacych na celu
zapobiezenie skutkom takiego zidentyfikowanego naruszenia lub nieprawidtowosci oraz dziatan
majacych na celu zapobiezenie wystapieniu podobnego naruszenia lub podobnych nieprawidtowosci
w przysztosci.

Informacja zwrotna zostanie przekazana w terminie nieprzekraczajjcym 30 dni od dnia

potwierdzenia przyjecia Skargi, tj. do dnia na adres do kontaktu podany w tresci

Skargi.

podpis
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ZALACZNIK NR 2 DO PROCEDURY

AGNIESZKA MATASKA - prowadzaca dziatalnos¢
gospodarcza pod firmg AM? ZAKEAD PRODUKCYJNO
UStUGOWO HANDLOWY AGNIESZKA MATASKA
WYMYStOW 16A, 98-200 ZDUNSKA WOLA

NIP: 8291536004, REGON: 365785662

Wymystéw, dnia roku

Pan/Pani

INFORMACJA ZWROTNA DLA INTERESARIUSZA

Dziatajac z upowaznienia Agnieszki Mataski - prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza pod firmg AM?
ZAKEAD PRODUKCYJNO USEUGOWO HANDLOWY AGNIESZKA MATASKA z siedziba w
Wymystowie 16A (98-200 Zdunska Wola), NIP: 8291536004, REGON: 365785662, wpisanej do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej RP (dalej: ,AM2), niniejszym na
podstawie § 3 ust. 8 i 9 Procedury zgtaszania skarg obowigzujgcej w AM2 w zwigzku ze ztozona

przez Panig/Pana Skargg z dnia roku, dotyczaca

(krotki opis przedmiotu Skargi) informuje, ze zostaty podjete nastepujace $rodki i dziatania majace na
celu weryfikacje zgtoszonego przez Panig/Pana naruszenia lub  nieprawidtowosci

(opis podjetych czynnosci, np. przestuchanie oséb, analiza dokumentow) w

wyniku ktérych ustalono, ze [ ] (krotki opis ustalen) oraz planowane jest

podjecie $rodkéw Ilub dziatan majacych na celu zapobiezenie skutkom zidentyfikowanego
naruszenia/ zidentyfikowanych nieprawidtowosci oraz podjecie dziatan majacych na celu
zapobiezenie wystapieniu podobnego naruszenia lub podobnych nieprawidtowosci w przysztosci:

(opis i planowanych i czynnosci).

podpis
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ZALACZNIK NR 3 DO PROCEDURY

Klauzula informacyjna dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych
Interesariusza zgtaszajacego Skarge

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej jako:
,RODQ"), informujemy Pania/Pana o sposobie i celu w jakim przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe,
a takze o przystugujacych Pani/Panu prawach wynikajacych z RODO:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Agnieszka Mataska prowadzaca dziatalno$¢
gospodarcza pod firma AM? ZAKEAD PRODUKCYJNO UStUGOWO HANDLOWY AGNIESZKA
MATASKA z siedzibg w Wymystowie 16A (98-200 Zduriska Wola), NIP: 8291536004, REGON:
365785662, wpisana do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej RP (dalej jako:
LJAdministrator”),

2. Wszelkie informacje zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych oraz z prawami oséb, ktorych
dane dotyczg przystugujacymi w zwigzku z przetwarzaniem danych przez Administratora mozna
uzyskac¢ wysytajac wiadomosé e-mail z zapytaniem na adres: biuro@opakowania-kartonowe.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe (dalej: ,dane osobowe”) s3 przetwarzane przez Administratora na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. (f) RODO - w celu realizacji uzasadnionego interesu Administratora danych
- tj. przetwarzanie danych jest niezbedne dla zabezpieczenia szczegdlnego interesu Administratora
danych polegajacego na mozliwosci przyjmowania i rozpatrywania skarg dotyczacych
nieprawidtowosci i naruszen zidentyfikowanych w zwigzku z dziatalnoscia prowadzong przez
Administratora oraz w celu ustalenia i dochodzenia roszczeh oraz obrony przed ewentualnymi
roszczeniami.

4. Pani/Pana dane osobowe oraz beds przechowywane przez okres niezbedny do rozpoznania
zgtoszonej przez Panig/Pana skargi oraz po jego zakonhczeniu, do czasu wygasniecia wszelkich
ewentualnych roszczen.

5. Podanie danych osobowych jest niezbedne dla celéw rozpatrzenia ztozonej skargi.

6. Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom. Administrator zastrzega sobie
prawo ujawnienia wybranych informacji wtasciwym organom, badZz osobom trzecim, ktére zgtosza
zadanie udzielenia takich informacji, w oparciu o odpowiednia podstawe prawng oraz zgodnie z
przepisami obowigzujgcego prawa.

7. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego, ani organizacji miedzynarodowej w
rozumieniu RODO.

8. Dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
rowniez w formie profilowania.

9. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguja w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych,
nastepujace prawa:

prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych - na podstawie art. 15 RODO

prawo poprawienia, sprostowania danych osobowych - na podstawie art. 16 RODO

prawo usuniecia danych osobowych - na podstawie art. 17 RODO;

prawo ograniczenia przetwarzania danych osobowych - na podstawie art. 18 RODO;

prawo do przenoszenia danych osobowych - na podstawie art. 20 RODO;

prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych - na podstawie art. 21

RODO

g. prawo whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa), gdy osoba, ktorej dane dotyczg uzna, Ze przetwarzanie danych osobowych jej
dotyczacych narusza przepisy wynikajgce z RODO.

S0 Q0 oTw

Wymystow, dnia 16.10.2024 r.
Agnieszka Mataska




