Regulamin zgtaszania naruszen prawa i przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen w

Purmo Group Poland Sp. z o.0.

§1

1. Niniejszy Regulamin obejmuje zgtaszanie przypadkdéw naruszen prawa i
nieprawidtowosci oraz ochrone oséb dokonujgcych zgtoszen (zwanych dalej
sygnalistami) w Purmo Group Poland Sp. z 0.0.

2. Integralng czescig niniejszego Regulaminu jest Procedura zgtaszania naruszen
prawa i przypadkéw nieprawidtowosci, podejmowania dziatan nastepczych oraz
ochrony oséb dokonujgcych zgtoszern w Purmo Group Poland Sp. z o.0.

3. Podstawe prawng dla wprowadzenia niniejszego Regulaminu i Procedury stanowi
ustawa z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (zwana dalej ustawg).

4. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu i Procedury kazdego przyjmowanego
do pracy Pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a Pracownik
potwierdza znajomo$¢ Regulaminu i Procedury podpisujagc stosowne
oswiadczenie (zatgcznik nr 1), ktdre zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

5. Postanowienia Regulaminu i Procedury dotyczg wszystkich Pracownikéw, bez

wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy czy zajmowane stanowisko.

§2

1. Przez uzyte w Regulaminie i Procedurze okreslenia rozumie sie:

a. osoba dokonujgca zgtoszenia (Sygnalista) — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg w tym m.in.: pracownik, pracownik tymczasowy, osoba
Swiadczgaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, a takze przedsiebiorca, prokurent, cztonek organu
osoby prawnej, stazysta, wolontariusz i praktykant.

b. podmiot prawny — Purmo Group Poland Sp. z o.0.



osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym

z pracy i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

. osoba powigzana z Sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspodtpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty,
w rozumieniu art. 115 § 11 Kodeksu karnego.

. osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub
jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawng, ktdra jest wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba,
z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia, jest powigzana.

naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem.
informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym.

. zgtoszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto
lub moze dojs¢ w organizacji, w ktérej Sygnalista pracuje lub pracowat, lub w
innej organizacji, z ktérg utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
wykonywanej pracy,

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie Iub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane
zgtoszeniem i ktére narusza lub moze naruszyé¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ Sygnaliscie nieuzasadniong szkode.

dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez podmiot prawny w celu oceny
prawidtowosci informacji zawartych w zgtoszeniu dokonanym w oparciu o
Regulamin i Procedure oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcego przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez wszczecie
postepowania wyjasniajgcego, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia,
dziatania podejmowane w celu odzyskania s$rodkéw lub zamkniecie

procedury.



m. kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug, lub
petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, w
ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje

mozliwos¢ doswiadczenia dziatarh odwetowych.

§3
1. Administratorem danych osobowych dostarczanych przez Sygnaliste w
zgtoszeniu jest Purmo Group Poland Sp. z 0.0. ul. Przemystowa 11, 44-203 Rybnik.
2. Szczegdtowych informacji na temat przetwarzania danych osobowych udziela
Inspektor Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna sie skontaktowaé pod

adresem mailowym iod@purmogroup.com

3. Dane osobowe bedg przetwarzane zgodnie z wymogami nastepujgcych aktow
prawnych:

a. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej ogdlnym
rozporzadzeniem o ochronie danych);

b. Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa
Unii (zwana dalej dyrektyw3a);

c. Ustawy.

4. Proces przetwarzania danych osobowych w ramach obstugi zgtoszenia obejmuje
czynnosci takie jak: przyjecie zgtoszenia, weryfikacja zgtoszenia, komunikacja z
Sygnalistg, wszczecie i przebieg postepowania wyjasniajgcego, wglad do akt
postepowania, przechowywanie dokumentacji zgtoszenia oraz udostepnianie jej

organom zewnetrznym.


mailto:iod@purmogroup.com

W zwigzku z przyjeciem zgtoszenia Administrator przetwarza nastepujace dane
osobowe: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy oraz dane kontaktowe
Sygnalisty, imie, nazwisko, stanowisko/dziat, miejsce pracy osoby, ktéra
dopuscita sie naruszenia opisywanego przez Sygnaliste oraz inne dane osobowe
podane przez Sygnaliste w zgtoszeniu np. dane osobowe swiadkdw naruszenia.
Dane osobowe podane przez Sygnaliste mogg zawiera¢ informacje dotyczace
dziatalnosci danej osoby, w szczegdlnosci jej stosunki w pracy, zachowania
gospodarcze i spoteczne.

Dane osobowe, ktére w sposéb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg
usuwane bez zbednej zwtoki (minimalizacja danych). Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie
podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg
Sygnalisty.

Podstawg przetwarzania danych osobowych jest:

a) w przypadku danych zwyktych —art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w
ramach sprawowania wifadzy publicznej powierzonej Administratorowi,
albowiem przeciwdziatanie naruszeniom prawa przy pomocy zgtaszania naruszen
moze by¢ uznane za zadanie realizowane w interesie publicznym;

b) w przypadku danych wrazliwych — art. 9 ust. 1 lit. g) (ktéry nalezy odczytywad
w zw. z art. 6 ust. 1 lit. e) RODO), tj. przetwarzanie jest niezbedne ze wzgledéw
zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa Unii lub prawa
panstwa cztonkowskiego, ktére sg proporcjonalne do wyznaczonego celu, nie
naruszajg istoty prawa do ochrony danych i przewidujg odpowiednie i konkretne

srodki ochrony praw podstawowych i intereséw osoby, ktorej dane dotyczg;



10.

11.

12.

13.

c) w zakresie, w jakim Sygnalista godzi sie na ujawnienie swojej tozsamosci,
podstawg przetwarzania jego danych osobowych bedzie jego zgoda (art. 6 ust. 1

lit. a RODO);

d) 6 ust. 1 lit. c) RODO w zw. z art. 24 ust. 1 ustawy tj. niezbednos¢ wypetnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze;

f) 6 ust. 1 lit. f) RODO, tj. niezbednos¢ do wykonania celdw wynikajgcych z
prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora,
zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu zgtaszania naruszen, z
wyjatkiem sytuacji, w ktérych nadrzedny charakter wobec tych intereséw maja
interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktorej dane dotyczg,
wymagajace ochrony danych osobowych;

Odbiorcg danych osobowych jest upowazniony, zewnetrzny podmiot
przetwarzajacy — Kancelaria Adwokacka Michat Zientek, Rybnik ul. Wodzistawska
14.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszern wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb sg dopuszczone
wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie nadane przez
Administratora albo podmiot przetwarzajgcy. Osoby upowaznione s3
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych,
oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Sygnalista ma prawo Zzgdania od Administratora dostepu do danych, ich
poprawiania lub usuwania lub ograniczenia przetwarzania oraz przystuguje mu
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem s3g
przechowywane przez Administratora oraz organ publiczny przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym przekazano zgtoszenie zewnetrzne

do organu publicznego wfasciwego do podjecia dziatan nastepczych Iub
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14.

15.

zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia i oddalenia podejrzen
w nim zawartych, Administrator niezwtocznie usunie ze swoich systeméw
wszystkie dane osobowe zawarte w zgfoszeniu, pozostawiajgc w systemach,
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym dokonano
zgtoszenia, pozostate informacje zawarte w zgtoszeniu oraz informacje o

podjetych dziataniach nastepczych.

Purmo Group Poland Sp. z 0.0. gwarantuje, ze procedura zgtoszerh wewnetrznych
oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych
uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji
objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty,
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna

bezposrednio lub posrednio zidentyfikowad tozsamos¢ takich osdb.

§6
Podmiotem zewnetrznym upowaznionym przez Purmo Group Poland Sp. z o.0.
do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest Kancelaria Adwokacka Michat
Zientek, Rybnik ul. Wodzistawska 14.
Pomiedzy Purmo Group Poland Sp. z 0.0. a Kancelarig Adwokacka Michat Zientek,
Rybnik ul. Wodzistawska 14 zostata zawarta umowa w celu powierzenia obstugi
przyjmowania zgtoszed wewnetrznych, potwierdzania przyjecia zgtoszenia,
przekazywania informacji zwrotnej oraz dostarczania informacji na temat
procedury zgtoszen wewnetrznych z zastosowaniem rozwigzan technicznych i
organizacyjnych zapewniajgcych zgodnos$é tych czynnosci z ustawa.
Kancelaria Adwokacka Michat Zientek jest podmiotem majgcym siedzibe na
terytorium EOG.
Odbiorcami danych osobowych przetwarzanych w ramach przyjmowanych

zgtoszen i prowadzonych postepowan mogg byé ponadto organy wiadzy



publicznej. Dane osobowe Sygnalisty lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie mogg
by¢ przekazywane — w uzasadnionych przypadkach okreslonych w odrebnych
przepisach prawa — do nastepujgcych odbiorcéw: prokuratury, organdéw scigania

i innych organéw administracji publicznej.

§7

Kultura naszej organizacji wymaga postepowania zgodnie z wymogami przepisow
prawa i zasadami ustanowionymi przez Zarzad Spoétki. Sygnalisci mogg by¢ w
posiadaniu informacji na temat naduzy¢ popetnionych w naszej organizacji, a
ktdre moga dla nas stanowic zagrozenie, a nawet ryzyko wptywajgce na nasze
funkcjonowanie.

Dokonujgc zgtoszenia Sygnalista moze przyczyni¢ sie do ujawnienia praktyk
(zachowan i zaniechan) niezgodnych z prawem lub naszymi zasadami, a tym
samym zapobiec powstaniu powaznego ryzyka dla reputacji Spotki, strat
finansowych czy negatywnego wptywu na naszych pracownikéw.

Zgtoszenia naruszen prawa i przypadkéw nieprawidtowosci mozna dokonac

poprzez wystanie wiadomosci e-mail na adres: sygnalista@zientek.com.pl

Po dokonaniu zgtoszenia Sygnalista otrzyma potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
w terminie 7 dni.

Status Sygnalisty uzyskuje kazda osoba zgtaszajgca naruszenia prawa i przypadki
nieprawidtowosci, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia, daje podstawy do
przyjecia, iz osoba zgtaszajagca w sposéb oczywisty dziatata w ztej wierze
(domniemanie dobrej wiary). W ztej wierze pozostaje osoba zgtaszajaca, ktora
dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia spotecznego.
Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za
rozpatrzenie zgtoszenia.

Funkcjonujgcy mechanizm zgtaszania naruszedn prawa i przypadkow
nieprawidtowosci stuzy do zgtaszania dziatania lub zaniechania niezgodnego z

prawem lub majgcego na celu obejscie prawa i dotyczacego:
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4.

5.

1.

a. dziatan o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwa czynnego lub
biernego, oszustwa, fatszerstwa, wytudzenia lub uzycia poswiadczenia
nieprawdy;

b. kradziezy, oszustwa, sprzeniewierzenia;

C. prania pieniedzy i finansowania terroryzmu;

d. kwestii zwigzanych z bezpieczenstwem produktéw i ich zgodnoscig z
wymogami;

e. ochrony danych osobowych;

f. ochrony prywatnosci;

g. nieprawidtowego wykorzystania informacji poufnych,

h. naruszenia albo niedopetnienia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym
podatkowych;

i. kwestii zwigzanych z bezpieczenstwem sieci i systemow informatycznych;

j. ochrony $rodowiska;

k. ochrony konsumentow;

j. dziatalnosci zmierzajgcej do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen wskazanych
w wyzej wymienionych podpunktach.

Naruszenia polegajace na nieprzestrzeganiu zasad Kodeksu Postepowania w

Purmo Group mogg by¢ zgtaszane za posrednictwem bezpiecznego kanatu do

zgtaszania nieprawidtowosci i ochrony sygnalistdw w intranecie Insights

(https://purmo.integrityline.com/frontpage).

Administratorem danych osobowych zawartych w zgtoszeniu dokonanym za
posrednictwem systemu do zgtaszania i ochrony sygnalistow dostepnego w
intranecie jest Purmo Group Oyj, P.O. Box 115, FI-00121 Helsinki, Bulevardi 46,
00120 Helsinki.
§8

Dokonane zgtoszenie zostanie zweryfikowane pod katem kompletno$ci informacji,
tak by umozliwi¢ podjecie dziatan nastepczych. W przypadku gdy przekazane
informacje okazg sie niekompletne, Spdtka poprzez podmiot upowazniony

wystgpi o uzupetnienie danych.
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2. Informacja na temat statusu przetwarzania dokonanego zgtoszenia zostanie
przestana przez podmiot upowazniony za posrednictwem kanatu, ktérym
dokonano zgtoszenia, lub wszelka korespondencja w sprawie zgtoszenia bedzie
kierowana kanatem zgodnie z dyspozycjg Sygnalisty.

3. Sygnalista zostaje poinformowany o trybie postepowania i jego wynikach
(informacja zwrotna).

4. Kazde zgtoszenie zostaje zarejestrowane w rejestrze zgtoszeh niezaleznie od

dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

5. Za prowadzenie rejestru zgtoszen odpowiada Kancelaria Adwokacka Michat

Zientek Rybnik, ul. Wodzistawska 14.

6. Rejestr zgtoszen zawiera co najmniej:
a. numer zgtoszenia;
b. date dokonania zgtoszenia;
c. dane kontaktowe Sygnalisty;
d. dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
niezbedne do identyfikacji tych oséb;
e. wszystkie szczegbétowe informacje posiadane na temat zgtoszenia;
f. wszelkie decyzje i informacje dotyczgce dziatan nastepczych;
g. osoby iorgany biorgce udziat w rozpatrywaniu zgtoszenia;
h. date zakoriczenia sprawy.
7. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakoAczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.
§9

1. W przypadku, gdy w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego ustalono, iz w zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, Sygnalista bedacy pracownikiem, moze zostaé pociggniety do

odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy i Regulaminu



Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rdwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem
umowy o prace bez wypowiedzenia.

. W przypadku Sygnalisty $wiadczacego na rzecz Spotki ustugi lub dostarczajgcego
towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego
zgtoszenia, moze skutkowad rozwigzaniem tgczgcej strony umowy.

. Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.

. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do
odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie débr osobistych od sygnalisty,

ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

§10

Sygnalista moze w kazdym przypadku dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego, z

pominieciem procedury przewidzianej w niniejszej regulaminie, w szczegélnosci gdy:

1) nie otrzyma on informacji zwrotnej w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia;

2) nie zostang podjete zadne dziatania nastepcze;

3) ma on uzasadnione podstawy by sgdzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegélnosci
gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

4) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe;

5) istnieje niewielkie prawdopodobiedstwo skutecznego przeciwdziatania
naruszeniu prawa przez Spotke z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie
jak np.: mozliwo$é ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwos$é istnienia
zmowy miedzy Spotkg a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu Spotki w

naruszeniu prawa.
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W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrze lub zgtoszenie zewnetrzne nie zostanie
rozpatrzone zgodnie z obowigzujagcym prawem, Sygnalista moze te sprawe
upublicznié.
Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.
Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami
w zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostato
przyjete przez te organy.

§11
Pracodawca zapoznaje wszystkich pracownikdw z niniejszym Regulaminem oraz
zataczong do niego procedurg w sposob przyjety u niego. Dodatkowo dodaje jego

tresc¢ na swojej stronie internetowej www.purmo.pl

§12

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg

odpowiednie przepisy ustawy i dyrektywy.

11


http://www.purmo.pl/

Procedura zgtaszania naruszen prawa i przypadkéw
nieprawidtowosci, podejmowania dziatan nastepczych oraz
ochrony osdb dokonujgcych zgtoszen

§1
1. Niniejsza Procedura jest wewnetrzng procedurg dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i przypadkow nieprawidtowosci, podejmowania dziatan nastepczych oraz
ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen, o ktérej mowa w art. 24 ustawy.
2. Celem procedury jest:
a. stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen;
b. poprawa spotfecznej percepcji dziatan osdéb zgtaszajagcych przypadki
nieprawidtowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo);
c. ochrona osoéb zgtaszajacych przypadki nieprawidtowosci, ich pomocnikdéw i
0s6b powigzanych;
d. ochrona Spétki poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych

przypadkéw nieprawidtowosci i dziatan niezgodnych z prawem;

e. propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

3. Procedura:
a. umozliwia jawne, poufne dokonywanie zgtoszen;
b. gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowg weryfikacje zgtoszen;
c. informuje o dostepnym kanale komunikacji dla Sygnalistow;

d. zapewnia ochrone Sygnalistow i oséb z nimi zwigzanych.

§2
1. Zgodnie z mechanizmem funkcjonujgcym w ramach niniejszej Procedury
przedmiotem zgtoszenia moggq by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub

majace na celu obejscie prawa i dotyczace:
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. dziatan o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwa czynnego lub biernego,
oszustwa, fatszerstwa, wytudzenia lub uzycia poswiadczenia nieprawdy;

. kradziezy, oszustwa, sprzeniewierzenia;

. prania pieniedzy i finansowania terroryzmu;

. kwestii zwigzanych z bezpieczenstwem produktdw i ich zgodnoscia z wymogami;

. ochrony danych osobowych;

. ochrony prywatnosci;

. nieprawidtowego wykorzystania informacji poufnych,

h. naruszenia albo niedopetnienia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym

podatkowych;

i. kwestii zwigzanych z bezpieczenstwem sieci i systemow informatycznych;

j. ochrony srodowiska;

. ochrony konsumentéw;
dziatalnosci zmierzajgcej do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen wskazanych w

wyzej wymienionych podpunktach.

§3

. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobdw niezbednych

do realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada Zarzad Spotki.

. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiada Zarzad Spotki i

kadra kierownicza poprzez:

a. osobiste  zaangazowanie w  rozwdj systemu  przeciwdziatania
nieprawidtowosciom, w tym korupcji;

b. promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom i zachowaniom niezgodnym z prawem;

c. zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych
umozliwiajgcych rozwéj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

d. ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw Spétki, w sposdb

zapewniajacy efektywnos¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom.
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3. Zarzad Spoétki sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznoscia wdrozonego

systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

a.

d.

monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez
podlegtych pracownikdw,

ochrone Sygnalisty i 0séb z nim zwigzanych,

promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

zgtaszanie naruszen wtasciwym organom.

4. Podmiotem upowaznionym przez Zarzad Spotki do przyjmowania zgtoszen

wewnetrznych, prowadzenia dalszej komunikacji z Sygnalistg oraz inicjowania

dziatan nastepczych jest Kancelaria Adwokacka Michat Zientek, Rybnik ul.

Wodzistawska 14 (zwana dalej upowaznionym podmiotem).

5. Upowazniony podmiot zapewnia sprawne funkcjonowanie mechanizméw

przewidzianych w niniejszej procedurze, w szczegdlnosci poprzez:

a.

b.

przyjmowanie i weryfikacje zgtoszen;

prowadzenie rejestru zgtoszen;

potwierdzenie Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od jego
otrzymania;

niezwtoczne informowanie Zarzgdu Spétki o zainicjowaniu postepowania
wyjasniajgcego;

zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie
zespotéw, ktérych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy;
spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia,
w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi;

zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;

. zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej w terminie nieprzekraczajgcym

trzech miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia;
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prowadzenie kampanii informacyjnych ws$réd pracownikéw Spotki
zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie
zgtoszen/sygnalizacji oraz  propagowania postawy  obywatelskiej

odpowiedzialnosci.

6. Wyznaczeni pracownicy dziatéw HR w Rybniku i w Watczu sg odpowiedzialni za

pomoc upowaznionemu podmiotowi w uzyskaniu u zZrédta informacji majacej na

celu wyjasnienie zgtoszenia Sygnalisty i udzielenie mu odpowiedzi.

7. Kierownicy komdrek organizacyjnych Spétki wspotpracujg z upowaznionym

podmiotem w zakresie:

a.

monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych

pracownikéw;
wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu;

zapewnienia w podlegtej komérce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych

wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;

. przeprowadzania analizy ryzyka i informowania Zarzadu Spétki o

potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach.

8. Pracownicy Spotki, w szczegdlnosci:

a.

przestrzegajg wartosci etycznych i przepisdw prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach w
realizowanych zadaniach,

na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

. udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym
prezentuja postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim

nieprawidtowosciom.

15



&84

1. Zgtoszenia naruszen prawa i przypadkdw nieprawidtowosci mogg byé
przekazywane poprzez dedykowany i poufny kanat zgtoszen, w formie
wiadomosci e-mail, ktére nalezy wystaé na adres poczty elektronicznej

upowaznionego podmiotu: sygnalista@zientek.com.pl

2. Zgtoszenie moze mie¢ wytacznie charakter jawny, co oznacza ze Sygnalista
dokonujacy zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym Ww przyjecie zgloszenia i zainicjowanie postepowania

wyjasniajacego.

3. Informacje o naruszeniach prawa zgtaszane anonimowo bedg pozostawiane bez

rozpoznania i usuwane z wyzej wymienionego kanatu komunikacji.

4. Zgtoszenia dokonane za pomocg innych kanatéw komunikacji niz adres poczty
elektronicznej wskazany w ust. 1 bedg pozostawiane bez rozpoznania i usuwane,
bez powiadomienia o tym fakcie Sygnalisty.

§5

1. Zgtoszenie powinno zawieraé w szczegdlnosci:

a. dane Sygnalisty tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy lub nazwe
podmiotu, ktéry dana osoba reprezentuje oraz dane umozliwiajgce kontakt z
Sygnalistg;

b. date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia;

c. dane oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy lub wskazanie samego stanowiska lub dziatu;

d. opis nieprawidtowosci lub wskazanie przepisow prawa, ktére zdaniem
Sygnalisty zostaty naruszone oraz daty wystgpienia opisywanych zdarzen na
podstawie dostepnych faktéw.

2. Zgtoszenie moze dodatkowo zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i

wykazem Swiadkéw.
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§6

. Zgtoszenia sg rejestrowane sg przez upowazniony podmiot, ktéry w terminie 7 dni od
dnia otrzymania zgtoszenia wysyta zgtaszajgcemu potwierdzenie otrzymania
zgtoszenia.

. Upowazniony podmiot dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o
dalszych dziataniach nastepczych, ktére przekazuje do akceptacji Zarzadu Spotki.

. Dziatanie nastepcze sg inicjowane i prowadzone bez zbednej zwtoki.

. Informacja zwrotna o wynikach postepowania jest przedstawiana Sygnaliscie tym
samym kanatem komunikacyjnym, ktérym byto dokonane zgtoszenie w terminie

nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

§7
. Zgtoszenia traktowane s3 z nalezytg powagg i starannoscig w sposéb poufny, a przy

ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dofozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie
chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i
zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia

pracownikdw i 0sdb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

§8
. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze, w szczegdlnosci,
zostaé uznane za:
a. zasadne i wéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze wewnatrz Spotki;
b. zasadne i zawiadamia sie odpowiednie w zaleznos$ci od stanu prawnego
organy scigania / administracji pafistwowej;
c. bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie,

udzielajgc informacji zwrotnej zgtaszajgcemu.
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§9

. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty w
dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tzn. miaty uzasadnione podstawy,
aby sadzi¢, ze informacja bedgaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych

zgtoszen, od chwili dokonania zgtoszenia.

§10

. Sygnaliscie oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia zapewniona zostaje
ochrona przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takie przed szykanami,
mobbingiem, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych
pracownikéw.

. Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 Spétka, w szczegdlnosci:

a. podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i
anonimowosci danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania
wyjasniajgcego, jak i po jego zakoniczeniu, z zastrzezeniem;

b. doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy i przepisami Prawa
pracy pracownikow, ktérym udowodnione zostato podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby
dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

c. zobowigzuje kierownika HR do statego (co najmniej przez okres
postepowania wyjasniajacego i przez okres 3 miesiecy po jego zakonczeniu)
monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia (dotyczy Sygnalisty bedacego
pracownikiem Spotki);

d. monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskow

przetozonych Sygnalisty oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
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dotyczgcych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku
pracy (np. wypowiedzenie zmieniajgce na niekorzysé Sygnalisty, rozwigzanie
umowy o prace, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do innej komorki
organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, ptacowa,
wylfaczenie ze zdobywania nowych kwalifikacji dodatkowe wynagrodzenie
przyznawane pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkéw
Swiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy,
udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/
bezptatnego itp.),

e. w przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajgcych do
pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej Sygnalisty oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, osoba kierujgca komarkg kadrowa
zobowigzana jest poinformowacé osobe wykonujgcg w Spoétce czynnosci z

zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy, celem zatrzymania tych dziatan.

§11

1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania
karnego.

§12

1. Przepisy niniejszej Procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz w roku.

§13

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg
odpowiednie przepisy Dyrektywy, Kodeksu pracy, Kodeksu Cywilnego, Kodeksu
postepowania karnego i Kodeksu karnego.

2. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci

pracownikéw w sposéb przyjety u pracodawcy.
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