Zalacznik nr | do Zarzadzenia z dnia 16.09.2024 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA ZGEOSZEN NARUSZEN PRAWA |
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH ORAZ OCHRONY
OSOB DOKONUJACYCH ZGEOSZEN
W SPOLCE DZIALAJACEJ POD FIRMA
A-Z COLOR Spolka z ograniczong odpowiedzialnoscia spotka
komandytowa z siedziba w Antonie ul. Mazurska 88, 07-410 Antonie,
KRS: 0000734052 NIP:

7582364665 , REGON: 36887984300000




§ 1 Definicje

Uzyte w Procedurze pojecia oznaczaja:

Procedura — niniejsza Procedura zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych oraz ochrony
0sob dokonujacych zgloszen

Zgloszenie — Informacja imienna, przekazana w dobrej wierze, w formie pisemnej lub ustnej, za posrednictwem
dedykowanych kanaléw zglaszania nieprawidtowos$ci, pochodzaca od Pracownikéw lub os6b trzecich,
dotyczacych ujawniania Nieprawidlowosci. Zgloszenie powinno nastgpi¢ z wykorzystaniem przewidzianych w
Procedurze zakresie kanatow zgloszen, badz zachowania zasad ujawnienia publicznego.

Dzialanie nastepcze - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez Pracodawce lub organ publiczny w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkéw
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa lub procedury przyjmowania zgtoszen zewngtrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

Informacja zwrotna - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnali§cie informacj¢ na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

Dzialania odwetowe — dziatania, ktore prowadzg do pogorszenia sytuacji osoby sygnalizujacej, wyrzadzaja jej
krzywde lub szkode oraz zostaly podjete w zwigzku z ujawnieniem przez t¢ osob¢ nieprawidlowosci.

Dzialanie w dobrej wierze — domniemanie prawne, uregulowane w Kodeksie cywilnym, odnoszace si¢ do
intencji danej osoby, niezaleznie od rezultatu, jaki przyniosty jej dziatania. Polega na usprawiedliwionym w
danych okolicznos$ciach przekonaniu osoby, ze przyshuguje jej takie prawo, jakie faktycznie wykonuje.

Naruszenie Prawa/Nieprawidlowosci — dziatania, zachowania lub praktyki zachodzace w miejscu pracy, ktore
zdaniem Sygnalisty moga stanowi¢ naduzycia lub wykroczenia w stosunku do przyjetych regulacji, w tym
szczegblnie Regulaminu Pracy i Regulaminu Wynagradzania Spolki oraz innych zarzadzen i regulacji o
charakterze wewnetrznym obowigzujacych u Pracodawcy (w tym naruszen prawa unijnego oraz krajowego o
ktérych mowa w Procedurze), lub niosg ze soba rzeczywiste ryzyko wystapienia naduzycia lub wykroczenia w
razie ich nie zaniechania.

Zgloszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy informacji o
naruszeniu prawa,

Zgloszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Ujawnienie publiczne - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

Pelnomocnik do spraw zglaszania naruszen prawa — osoba wyznaczona w Spoétce w celu poddania Zgloszenia
Sygnalisty weryfikacji formalnej, rejestrowaniem Zgloszen, majaca za zadanie prowadzenie czynnoS$ci
wyjasniajacych 1 nastgpczych, podejmowanych w wyniku Zgloszenia, czuwaniem nad wdrazaniem zalecen
I dziatan naprawczych nastepujacych w wyniku rozpatrzenia Zgloszenia.

Podmiot zewnetrzny, upowazniony przez Pracodawce do przyjmowania zgloszen — podmiot zewngtrzny, z
ktorym Pracodawca zawarl umowg¢ w celu powierzenia obstugi przyjmowania zgloszen wewngtrznych,
potwierdzania przyjecia zgloszenia, przekazywania informacji zwrotnej oraz dostarczania informacji na temat
procedury zgtoszen wewnetrznych z zastosowaniem rozwigzan technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
zgodno$¢ tych czynnosci z ustawa.

Pracodawca/Spotka — oznacza spotke dzialajaca pod firma A-Z COLOR Spoétka z ograniczong
odpowiedzialno$cig spotka komandytowa z siedzibg w Antonie, KRS: 0000734052,NIP: 7582364665 REGON:
36887984300000;

Zarzad Pracodawcy — organ uprawniony do reprezentacji Pracodawcy;



Pracownik — osoba zatrudniona przez Spotke na podstawie umowy o prace i/lub umowy cywilnoprawnej lub
innego stosunku prawnego bez wzgledu na umiejscowienie jej w hierarchii organizacyjne;j.

Rejestr Zgloszen - rejestr zgloszen zawierajacy informacje dotyczace zgloszenia oraz przebiegu i
rozstrzygnigcia postgpowania w sprawie naruszenia prawa,

Kanaly zgloszen - techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace dokonywanie zgloszenia;

Sygnalista/Zglaszajacy - osoba zglaszajaca w dobrej wierze, za posrednictwem dostepnych kanatow —
nieprawidlowosci badz watpliwosci etyczne dotyczace zachowan, dziatan, czy praktyk zachodzacych w miejscu
pracy, w szczegolnosci polegajace na naruszeniu prawa polskiego i prawa Unii Europejskiej, ktora dokonujac
zgloszenia kwalifikuje si¢ do objecia ochrong pod warunkiem ze miata uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
bedace przedmiotem zgloszenia informacje na temat naruszen sa prawdziwe w momencie dokonywania
zgloszenia oraz dokonata zgloszenia wewngtrznego/zewnetrznego lub dokonata ujawnienia publicznego.
Sygnalista/Zgtaszajacym, jest obecny lub byly pracownik, kandydat do pracy, Klient, kontrahent,
wspotpracownik, akcjonariusz, udziatowiec, wolontariusz, stazysta, podwykonawca, dostawca czy konkurent,
ktory zgtasza wszelkie nielegalne, niewtasciwe, nieetyczne, niebezpieczne czy szkodliwe praktyki Pracodawcy,
organu publicznego lub wspotpracownikow, ktore godza w prawa zagwarantowane. Aby korzystaé
z zagwarantowanej na mocy prawa oraz przedmiotowej Procedury ochrony, osoba dokonujgca zgloszenia
powinna mie¢ uzasadnione podstawy, by twierdzi¢, ze zglaszane przez nig nieprawidtowosci sa prawdziwe.
Nawet jezeli Zgtaszajacy zglosi niedoktadne informacje, w dalszym ciggu bgdzie korzystat z ochrony.

Termin na przekazanie zglaszajacemu informacji zwrotnej — 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 3 powyzej -
3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgltoszenia wewngtrznego

§ 2 Przedmiot i cel Procedury

1. Celem wprowadzenia Procedury zglaszania wewngtrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastgpczych jest zapewnienie ochrony osobom zglaszajacym naruszenia prawa oraz zapewnienie
efektywnosci ich wykrywania i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania.

2. Niniejsza Procedura ma zastosowanie do ochrony osob, jaka bedzie przystugiwaé osobie fizycznej, ktora
zglasza lub ujawnia publicznie informacje¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,
niezaleznie od podstawy i formy $wiadczenia pracy (m.in. umowa o prace, umowa cywilnoprawna,
prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej przez osobeg fizyczng, kontrakt menedzerski, wolontariat, staz i
praktyka).

3. Przedmiotem Procedury jest okreslenie trybu sktadania zgloszen o nieprawidlowosciach, wskazanie
podmiotéw odpowiedzialnych za odbior Zgloszen i przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego oraz
sprecyzowanie roli Sygnalisty w ich monitorowaniu i wykrywaniu. Procedura wprowadza ochrong Sygnalisty
przed ewentualnymi dziataniami odwetowymi.

4. Dokonujac zgloszenia nalezy dochowac nalezytej staranno$ci, zarowno w zakresie posiadanej przez
Sygnaliste wiedzy, jak i dowodow danego naruszenia. Sygnalista udzielajacy nieprawdziwej informacji,
podajacy celowo i $wiadomie bledne lub wprowadzajace w blad informacje, nie podlega ochronie
przewidzianej w Procedurze

5. Procedura wewngtrzna ustalona zostata po przeprowadzeniu konsultacji z przedstawicielem pracownikdéw
wylonionym w trybie przyjetym u Pracodawcy.

6. Sygnalisci uprawnieni sa do zglaszania naruszen prawa unijnego, jak rowniez krajowego, w obszarach
dotyczacych:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ushug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;



8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interes6w finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wyst¢pujace w stosunkach jednostki z
organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

. Kazdy pracownik, zleceniobiorca i inna osoba, wspotpracujaca z Pracodawca, potwierdza zapoznanie si¢ z

niniejsza Procedura, poprzez ztozenie o$wiadczenia, w formie pisemnej lub elektronicznej, o tresci okreslone;j

w zalgczniku nr 1 do niniejszej Procedury.

. Przekazanie informacji o Procedurze osobie ubiegajacej si¢ o wykonywanie pracy na podstawie stosunku

pracy lub innego stosunku prawnego u Pracodawcy, dokonuje si¢ wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub

negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy. Stosowang forma przekazania informacji o Procedurze jest jej

udostepnienie w ogloszeniu jako adres URL do strony zawierajacej pelng tre§¢ Procedury badz przekazanie

pisemnej informacji o Procedurze i miejscu jej publikacji.

§ 3 Postepowanie w sprawie Zgloszenia naruszen

. Jezeli osoba Zgtaszajacego dostrzega naruszenie obszar6w prawa, o ktorych mowa w § 2 ust. 6, moze zglosi¢
wykroczenie, korzystajac z jednej z trzech mozliwosci:

1) bezposrednio informujac Pracodawce (tzw. zgloszenie wewnetrzne, przeprowadzone w sposob
okreslony w niniejszej Procedurze) lub

2) w ramach tzw. zgloszenia zewngtrznego skierowanego do organdéw centralnych, tj. Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organow publicznych, np. Prezesa UOKiK w zakresie zasad konkurencji i ochrony
konsumentow,

3) skorzysta¢ z tzw. ujawnienia publicznego, czyli w dowolny sposob do nieoznaczonego kregu odbiorcow
(np. poprzez mass media czy portale spotecznosciowe). Ujawnienie publiczne bedzie wigzato si¢ z
ochrong tylko, gdy Zglaszajacy dokona w pierwszej kolejnosci zgloszenia wewnetrznego i
zewnetrznego, lub od razu zgloszenia zewngtrznego, ale w odpowiedzi na zgloszenie nie zostang podjete
w terminie zadne odpowiednie dziatania (w przewidzianym terminie brak bedzie informacji zwrotne;j
lub zaradzenia naruszeniu). Wyjatek beda stanowity przypadki, gdy osoba ma uzasadnione podstawy,
by sadzi¢, ze naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste naruszenie dla interesu publicznego
lub w przypadku dokonania zgloszenia zewnetrznego grozi¢ jej beda dziatania odwetowe lub istnieje
niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego zaradzenia z uwagi na szczeg6élne okolicznosci sprawy.

. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia w ramach

Procedury wewnetrznej.

. Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo Organ Publiczny, za

posrednictwem kanatow komunikacyjnych, wskazanych na stronach www oraz w Biuletynie Informacji

Publicznej wyzej wymienionych podmiotow.

. Wewnetrzna procedura zglaszania naruszen prawa, umozliwia jawne badz poufne zglaszanie naruszen prawa,

poprzez tatwo dostepne, dedykowane kanaly. Gwarantuje rzetelne, niezalezne i mieszczace si¢ w ustawowym

terminie sprawdzenie zgloszonych informacji oraz zapewnia monitorowanie wynikéw danego Zgloszenia, a

takze ich funkcjonowania.

. Zgloszenia naruszen Sygnalista dokonuje przez dedykowane temu poufne kanaly zglaszania naruszen prawa,

funkcjonujace u Pracodawcy:

1) w formie elektronicznej za posrednictwem platformy Whistlelink.com w formie pisemnej poprzez
wypehienie dedykowanego formularza zgtoszeniowego lub ustnej w formie nagrania dzwigkowego;



10.

11.

2) w formie papierowej poprzez wypeknienie formularza stanowiagcego zalacznik nr 2 do Procedury i
przestanie go przez operatora pocztowego w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,Poufne”,
umieszczone w kolejnej zamknigtej kopercie zaadresowanej do Specjalisty ds. naruszen prawa na adres
siedziby Pracodawcy

Zgtoszenie ma charakter poufny tj. dane Sygnalisty podlegaja ochronie przed dostgpem o0sob

nieupowaznionych, szczegodlnie przez utajnienie danych Sygnalisty, chyba ze Sygnalista wyraza zgode¢ na

upublicznienie jego danych osobowych.

. Zgloszenie nie moze mie¢ charakteru anonimowego, tj. nie pozwalajacego w zaden sposob na identyfikacje

Sygnalisty.

Zgloszenia dokonane w formie anonimowej nie beda rozpatrywane w ramach niniejszej Procedury, a osoba
dokonujaca Zgloszenia w formie anonimowej nie podlega pod ochrong prawna przystugujacej osobie
dokonujacej Zgtoszenia.

. Zgloszenie powinno zawierac:

1) dane dotyczace osoby zgtaszajacej (imig i nazwisko, miejsce pracy, stanowisko), w tym dane kontaktowe
do przekazania informacji zwrotnej — adres e-mail lub adres korespondencyjny;

2) date i miejsce sporzadzenia,

3) dat¢ wplyniecia,

4) dane osoby/osob, ktore dopuscily si¢ naruszen prawa i bedacych przedmiotem zgloszenia (imig i
nazwisko, miejsce pracy, stanowisko),

5) opis w/w naruszen wraz z okoliczno$ciami ich zaj$cia oraz datami,

6) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkow tychze naruszen,

7) dziatania podj¢te przez zgtaszajacego w celu eliminacji naruszen badz ich skutkow (w tym wczesniejsze
zgloszenia np. do przetozonych), o ile takowe miaty miejsce,

8) =zebrane przez sktadajacego Zgloszenie dowody na potwierdzenie stanu faktycznego (np. dokumenty,
swiadkowie, o ile takowe istniejag)

Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania

zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda

sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

2) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez Specjaliste ds.
naruszen prawa

wzor wniosku o organizacje spotkania stanowi zalacznik nr 5 do Procedury.

Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ dokonane przez osobe trzecig pomagajacg Sygnaliscie w

dokonaniu zgloszenia np. na podstawie pelnomocnictwa.

§ 4 Specjalista ds. naruszen prawa

Do przyjmowania zgloszen oraz do podejmowania dziatan nastepczych z nimi zwigzanych, a takze
prowadzenia postgpowan zostaje wyznaczona osoba (zwana dalej: Specjalista ds. naruszen prawa), ktora:
a) jest osobg niezalezng w ramach sprawowania swojej funkcji, a tym samym nie moze by¢ odwotana lub
ukarana za wypelnienie swoich obowiazkow wynikajacych z niniejszej Procedury;
b) jest osobg bezstronng, tzn. wykonywane przez nig obowigzki nie powoduja konfliktu interesow;
c) posiada niezbedne kwalifikacje zawodowe, a w szczegdlnosci wiedzg fachowa oraz umiejetnosci w
zakresie prowadzenia postgpowan wyjasniajacych;
d) posiada nieposzlakowana opinig;
e) zobowigzala si¢ do zachowania poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwiazku z
prowadzonymi postepowaniami.
Pracodawca zapewnia wszelkie niezb¢dne s$rodki pozwalajace SpecjaliScie ds. naruszen prawa na
wypelnienie okreslonych w niniejszej Procedurze zadan oraz dostep do danych osobowych i wszelkich
innych informacji, a takze zasoby niezbedne do rzetelnego przeprowadzania postepowan weryfikacyjnych i
podejmowania innych dziatan okreslonych w niniejszej Procedurze, w tym w szczegolnosci §rodki i narzedzia
oraz organizacyjng odrebno$¢ gwarantujgcg zapewnienie wlasciwego poziomu ochrony danych osobowych
osoby zglaszajacej majacej na celu zapobieganie w nastepstwie dokonanego zgloszenia wystapienia dziatan
odwetowych wobec tej osoby.



3. Pracodawca zapewnia dostgp do Specjalisty ds. naruszen prawa wszystkim osobom uprawnionym do
dokonania Zgloszenia poprzez opublikowanie danych kontaktowych na stronie internetowej Pracodawcy.

4. W sytuacji, ktorej postgpowanie dotyczy osoby Specjalisty ds. naruszen prawa, Zarzad Pracodawcy lub osoba
przez niego wskazana wyznacza osobe inna, niz osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen, do wykonania
czynnosci wszczecia i przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

§ 5 Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa i procedura ich rozpatrywania

1. Przyjecie zgloszenia elektronicznego w formie pisemnej i ustnej, dokonanego przez platformeg
Whistlelink.com nastepuje przez zewngtrzny, bezstronny podmiot prywatny, z ktérym Pracodawca zawart
umowe dotyczaca przyjmowania Zgloszen oraz powierzenia przetwarzania danych osobowych. Przyjecie
Zgloszenia w formie papierowej czy zgloszenia ustnego w trakcie osobistego spotkania nastgpuje przez
Specjaliste ds. naruszen prawa, upowaznionego przez Pracodawce do przyjmowania Zgloszen oraz
powierzenia przetwarzania danych osobowych.

2. Wszelkie Zgloszenia trafiajg do Specjalisty ds. naruszen prawa, gdzie podlegaja weryfikacji formalnej. Jezeli
Zgloszenie nie spetnia warunkéw okreslonych w § 3 ust. 9 powyzej, Sygnalista wzywany jest do uzupetnienia
brakow. Jezeli Zgtoszenie spetnia warunki okreslone w § 3 ust. 9 powyzej, podlega rozpoznaniu.

3. Otrzymanie Zgloszenia przez Specjaliste ds. haruszen prawa, wymaga potwierdzenia tego faktu SygnaliScie,
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekaza¢ potwierdzenie .

4. Wszelkie Zgltoszenia sg rejestrowane. Wzor Rejestru Zgloszen stanowi Zalgceznik nr 3 do Procedury.

5. Specjalista ds. naruszen prawa, po przeprowadzeniu weryfikacji formalnej Zgtoszenia, o ktorej mowa w ust.
2, jezeli spelnia ono warunki okreslone w § 3 ust. 9 rozpoczyna postgpowanie weryfikacyjne, ktore trwa
maksymalnie 21 dni.

6. Celem postgpowania weryfikacyjnego jest:

a) stwierdzenie czy zdarzenie opisane w zgtoszeniu miato miejsce;

b) okreslenie czy zgloszenie nie zostato dokonane w zlej wierze;

C) sprawdzenie czy zdarzenie opisane w zgloszeniu miesci si¢ w zakresie obszarow nieprawidlowosci
okreslonych w niniejszej Procedurze.

7. W sytuacji, gdy postepowanie weryfikacyjne wykaze, ze zgloszenie:

a) jest w oczywisty sposob bezzasadne;

b) nie stanowi naruszenia;

c) nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy niniejszej Procedury;

d) okolicznosci sprawy jednoznacznie wskazujg na dziatanie osoby zgltaszajacej w zlej wierze;

e) w zgloszeniu dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgltoszenia nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen;

postgpowania wyjasniajacego nie wszczyna si¢, a zgloszenie zostaje zamkniete na etapie postepowania
weryfikacyjnego.

8. Z zastrzezeniem sytuacji okreslonej w ust. 7 powyzej, po zebraniu wszystkich materialéw potwierdzajacych
prawdopodobienstwo wystapienia opisanego w zgloszeniu naruszenia, Specjalista ds. naruszen, rozpoczyna
postgpowanie wyjasniajace.

9. W przypadku Zgloszen naruszen prawa majacych skomplikowany charakter, Specjalista ds. naruszen
uprawniony jest do powotania zespotu ds. naruszen prawa.

10. Osoby wchodzace w sktad zespotu ds. naruszen prawa sa zobowigzani do zachowania w poufnosci
wszelkich informaciji w tym w szczegolno$ci danych osobowych, do ktérych otrzymali dostep w zwigzku z
czynnym udziatem w prowadzonym post¢epowaniu.

11. Zgloszenia traktowane sa w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci
polegajaca m. in. na zapewnieniu stronom sprawy mozliwo$ci przedstawienia swojego stanowiska.

12.Podczas rozpatrywania zgloszonych naruszen, nalezy dotozy¢ nalezytej starannosci, aby unikaé
podejmowania decyzji na podstawie chybionych lub bezpodstawnych oskarzen.

13.Informacje o naruszeniach podlegajg weryfikacji w toku wewnetrznego postgpowania wyjasniajacego,
prowadzonego przez Specjaliste ds. naruszen prawa badz zespdt ds. naruszen prawa, na podstawie
obowigzujacych przepiséw i procedur.



14.Postgpowanie wyjasniajgce prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

15.Maksymalny termin na przekazanie Sygnalicie informacji zwrotnej, wynosi 3 miesigce od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym
mowa w ust. 3 powyzej - 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze
Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacjg¢ zwrotna;

16.Strony postepowania maja obowigzek przytoczenia faktow, majacych istotne znaczenie dla rozstrzygniecia
sprawy oraz przedstawienia wnioskéw dowodowych.

17.Z kazdego prowadzonego postepowania wyjasniajacego nieprawidtowosci niezaleznie od formy zakonczenia
postepowania sporzadzany jest raport z podjetych czynnosci w ramach prowadzonego postgpowania wraz z
propozycjami podjecia dzialan nastepczych (rekomendacji) w przypadku stwierdzenia wystgpienia
nieprawidlowosci.

18.Raport jest przekazywany Zarzadowi Pracodawcy. Raport po zapoznaniu si¢ i podpisaniu, przekazywany jest
do Specjalisty ds. naruszen prawa, ktory dotacza go do akt danej sprawy. Raport, o ktorym mowa powyzej
moze przyjac¢ forme elektroniczna.

19.Zarzad Pracodawcy po otrzymaniu raportu koncowego w przypadku stwierdzonej nieprawidtowosci na
podstawie raportu koncowego okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.

20.Specjalista ds. naruszen prawa jest osobg wtasciwa do monitorowania wykonania decyzji o zakresie i terminie
wdrozenia rekomendowanych dziatan dyscyplinarnych i naprawczych oraz do monitorowania efektywnosci
zastosowanych dziatan naprawczych i dyscyplinarnych.

21.0soba uprawniong do utrzymywania kontaktu z Sygnalista w ramach prowadzonego postgpowania
wyjasniajacego jest Specjalista ds. naruszen prawa.

22.0 ile osoba zglaszajaca nieprawidlowos¢ podata dane kontaktowe, Specjalista ds. naruszen prawa
zobowigzany jest do przekazania informacji zwrotnej o statusie rozpatrzenia zgloszenia w terminie 7 dni od
dnia zakonczenia postepowania, niezaleznie od rozstrzygnigcia danego zgloszenia.

23.Informacja zwrotna o ktorej mowa w ust. 22 powyzej zawiera w szczegolnosci:

a) informacje o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia naruszenia;
b) w przypadku stwierdzonych naruszen, informacje o wykazie $rodkéw ktore zostaly lub zostang
zastosowane w zwigzku ze stwierdzonym naruszeniem.

24 Sygnalista, ktorego Zgloszenie uznano za nierzetelne, zlosliwe lub ztozone w ztej wierze, w szczegdlnosci
stanowiace swiadome pomowienie i/lub wprowadzajace celowo w blad, jest o tym fakcie niezwlocznie
informowany, a jego zgloszenie odrzucone.

25.W przypadku gdy dzialania w ramach postgpowania wyjasniajacego doprowadzity do wniosku o mozliwosci
popetienia przestgpstwa lub przestgpstwa skarbowego, Zarzad Pracodawcy podejmuje decyzje o
zawiadomieniu organow §cigania.

§ 6 Rejestr zgloszen

1. Specjalista ds. naruszen prawa prowadzi rejestr zgtoszen wewngtrznych, w ramach ktérego Administratorem
danych osobowych wprowadzonych do rejestru jest Pracodawca.

2. W rejestrze zgloszen wewngtrznych gromadzi si¢ nastgpujace dane:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

€) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob;
d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgloszenia;

f) informacje¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

g) date zakonczenia sprawy.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4. Zapewnia si¢, aby realizacja niniejszej Procedury oraz prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w zwigzku
z otrzymanym zgloszeniem naruszenia prawa, zapewnialy ochron¢ danych osobowych, poufnos¢, w tym
uniemozliwiaty uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem, nieupowaznionym osobom. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio Iub posrednio zidentyfikowaé
tozsamo$¢ takich osob.



§ 7 Ochrona danych osobowych

. Pracodawca zapewnia ochron¢ poufnosci tozsamosci zglaszajacego i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.
System zglaszania nieprawidtowosci powinien by¢ bezpieczny 1 zapewniaé ochrong tozsamosci
Zglaszajacych uniemozliwiajac dostep do takich danych osobom niezaangazowanym w rozpatrywanie
zgloszen.

. W celu weryfikacji zgloszenia oraz podjecia dzialan nastepczych firma moze zbiera¢ i przetwarza¢ dane
osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, nawet bez jej zgody. Nie stosuje si¢ przepisu art. 14 ust. 2 lit. f
rozporzadzenia (UE) 2016/679 (RODO), chyba ze zglaszajacy dziatal z naruszeniem art. 6 (zgloszenie bez
uzasadnionych podstaw, ze doszlo do naruszenia prawa).

. Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastgpczych oraz zwigzanego z
tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetej zgloszeniem
nieupowaznionym osobom (koniecznym jest posiadanie pisemnego upowaznienia od Pracodawcy). Wzor
pisemnych upowaznien dla specjalisty ds. naruszen prawa 0raz cztonkow zespotu ds. naruszen prawa, okresla
zalacznik nr 6 do Procedury.

. W ramach sprawdzania, czy doszto do naruszenia prawa, Pracodawca moze zbierac i przetwarza¢ informacje
o osobie, ktorej dotyczy zgloszenie sygnalisty. Nie musi pozyskiwaé zgody na to, ale powinien
poinformowac o tym wspomniang osobg¢ (czyli np. potencjalnego sprawce nieprawidtowosci). Zatrudniajacy
zostanie jednak zwolniony z obowigzku ujawniania zrédia pochodzenia danych osobowych, czyli
wskazywania sygnalisty (pod tym wzgledem ten ostatni bedzie chroniony),

. Dane osobowe osoby zglaszajacej oraz 0sob powigzanych, sg poufne i podlegaja szczegdlnej ochronie, gdyz
sa w duzym stopniu narazone na dzialania odwetowe wynikajace z dokonania przez osobg zglaszajaca
zgloszenia nieprawidtowosci, a w szczegdlnosci zabronione jest wymaganie podania innych danych
osobowych od osoby zglaszajacej niz niezbedne do rozpatrzenia zgloszenia, zgodnie z niniejsza Procedura
oraz Procedura prowadzenia postgpowania wyjasniajacego nieprawidtlowosci.

. W przypadku osob, ktorych zgloszenie dotyczy lub ktore zostaty wskazane jako $wiadkowie, moga zostac
pozyskane inne dane osobowe niz te zawarte w zgloszeniu zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej
procedurze.

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia sg przechowywane przez Pracodawce, przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu
publicznego wilasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

. Postanowienia niniejszego dzialu stosuje si¢ réwniez do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
powiazanej ze Zglaszajacym i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

§ 8 Ochrona Sygnalisty

Zgloszenie oraz wynikajace z niego dzialania nastepcze maja charakter poufny, w szczegdlnosci tozsamosé
Zglaszajacego jest w pelni chroniona na kazdym etapie prowadzonego postepowania, poprzez zabezpieczenie
jego danych osobowych przed utratg ich poufnosci i integralnosci zgodnie z postanowieniami przedmiotowej
Procedury;
Jezeli zgloszenie zostalo dokonane w dobrej wierze, tj. zglaszajacy byt przekonany o prawdziwosci
zgloszenia i nie miato ono charakteru zto§liwego badz przestepczego, np. w celu uzyskania bezpodstawne;j
korzys$ci majatkowej, osoba zglaszajaca lub osoby powigzane z nig nie moga ponies¢ zadnych negatywnych
konsekwencji dokonania zgtoszenia, nawet jezeli okazato si¢ ono by¢ nieprawdziwe.
Zabronione jest podejmowane jakichkolwiek dziatan odwetowych oraz represyjnych wobec Sygnalisty badz
0sOb powigzanych ze zgloszeniem Iub osoéb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia, w szczegdlnosci
polegajacych na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony
lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas



okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysoko$ci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikdéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe;j, lub $rodka o podobnym
charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pomini¢ciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewiduja mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w
danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegodlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ $wiadczone przez Sygnaliste na rzecz Pracodawcy na

podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub

ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, postanowienia ust. 3 powyzej stosuje si¢ odpowiednio,
o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza
zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.

Dziatania odwetowe nie moga by¢ podejmowane takze wobec osoby powigzanej ze zglaszajagcym, w

tym jego wspolpracownika lub cztonka rodziny, czy tez osobie pomagajacej SygnaliScie w dokonaniu

Zgtoszenia.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono si¢ dzialan odwetowych, ma prawo do odszkodowania w
wysokos$ci nie nizszej niz przecig¢tne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim
roku, ogtaszane do celoéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor

Polski" przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zado$¢uczynienia.

Osoba, ktora poniosta szkod¢ z powodu s$wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za
naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktory dokonat takiego zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

§ 9 Odpowiedzialno$¢ Sygnalisty

. Zgloszenie moze by¢ ztozone wylacznie w dobrej wierze. Osoba dokonujaca swiadomego zgloszenia
falszywych naruszen prawa moze podlega¢ karze grzywny, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnos$ci do lat 2.

. W sytuacji ustalenia w trakcie rozpatrywania zgloszenia, iz w zgloszeniu osoba zglaszajaca Swiadomie
podata nieprawde lub zataita prawde, Zglaszajacy bedacy pracownikiem zatrudnionym na podstawie
umowy o prace, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach
prawa pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie obowigzkow
pracowniczych i moze skutkowac¢ rozwigzaniem zawartej umowy o prace bez wypowiedzenia.



§ 10 Postanowienia koncowe

1. Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od jej ogloszenia i jest dostgpna dla wszystkich
pracownikéw 0sob wykonujacych prace na rzecz Pracodawcy w dziale kadr Pracodawcy oraz na stronie
internetowej Pracodawcy;

2. Wszelkie zmiany w procedurze beda konsultowane z przedstawicielem pracownikow w trybie
przewidzianym przez prawo i oglaszane w formie aneksu.

§ 11 Wykaz zalacznikéw

zalacznik nr 1 — o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z procedurs;

zatgcznik nr 2 - formularz zgloszenia naruszen prawa;

zatgcznik nr 3 — rejestr zgloszen;

zatgcznik nr 4 — potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci;

zatgcznik nr 5- wniosek o realizacje spotkania osobistego w celu dokonania zgtoszenia
zatacznik nr 6 — upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Pracodawca Przedstawiciel Pracownikow



