Procedura Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan Nastepczych

w Human Pro Logistics sp. z 0.0.

§ 1. Definicje

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1. Spolce — nalezy przez to rozumie¢ Human Pro Logistics spélka z ograniczona
odpowiedzialnos$cia z siedzibg w Wyszkowie (07-200) przy ul. Fryderyka Chopina 2/1,
wpisang do rejestru przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego przez
Sad Rejonowy w Biatymstoku, XII Wydzial Gospodarczy KRS, pod numerem KRS:
0000599626, NIP: 8992782612, REGON: 363650372

2. Dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ kazde dzialanie podjete przez Spotke
majace na celu oceng prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu wewngtrznym oraz
przeciwdziatanie naruszeniu prawa, w tym w szczegdlnosci prowadzenie postgpowania
wyjasniajacego, wszczecie kontroli lub innego postgpowania na podstawie przepiséw
prawa, podjecie dziatania w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury zglaszania naruszen prawa i
podejmowania dziatanh nastepczych;

3. Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym, ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym w szczegdlnoSci niezasadne
inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie;

4. Dzialaniu w dobrej wierze — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie w przekonaniu, ze
zgloszona informacja jest prawdziwa w momencie zglaszania i1 ze jest lub moze byc¢
nieprawidlowoscig;

5. Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang Sygnali$cie informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

6. Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spotce, w ktorej Sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowal, lub utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z pracg, lub
informacja dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,;
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Kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug lub pehnienia
funkcji w Spotce lub na rzecz Spotki, w ramach ktorych uzyskano informacje¢ o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzagdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ 0sobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢
naruszenia prawa jest powigzana,

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ 0sobg fizyczna,
ktora pomaga Sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ 0sobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub 0sobg najblizsza Sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy Kodeks karny;

Postepowaniu na podstawie przepisow prawa — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie
karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub dotyczace dyscypliny finansow
publicznych;

Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ 0sobg fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia
publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa, ktéra uzyskata w kontek$cie zwigzanym z praca,
w tym pracownika, pracownika tymczasowego, osobe zatrudniong na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorce, prokurenta,
wspolnika, akcjonariusza, cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajacej osobowo$ci prawnej, 0sobg¢ $wiadczaca pracg pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazyste, wolontariusza,
praktykanta, bytego pracownika lub wspotpracownika, 0sob¢ ubiegajaca si¢ o prace lub
swiadczenie ustug;

Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;
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Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024
roku,

Zespole rozpoznajacym naruszenia — nalezy przez to rozumie¢ zespot sktadajacy si¢ z
wyznaczonych przez Spotke osob wiasciwych do przyjmowania Zgloszen, prowadzenia
postepowania wyjasniajagcego oraz dziatan nastgpczych, ktory gwarantuje bezstronne
rozpoznanie zgloszenia,

Zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub
zgloszenie zewnetrzne, przekazane na zasadach okreslonych w Ustawie;

Zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Spotce informacji o naruszeniu prawa,;

Zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

§ 2. Przepisy ogolne

Procedura stanowi wykonanie obowigzku natozonego na Spoétke i wynikajacego z art. 24
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw dotyczacego umozliwienia
Sygnalistom dokonywania zgloszen Naruszen prawa oraz ich ochrony w zwigzku z
dokonanym zgltoszeniem przed dzialaniami odwetowymi.

Wprowadzenie procedury ma na celu:

a) wprowadzenie zasad ujawniania przypadkow nieprawidtowosci w Spotce,

b) zagwarantowanie sygnalistom bezpiecznego zglaszania naruszen prawa bez obawy
przed dziataniami odwetowymi i zagwarantowanie im otrzymania informacji zwrotnej
w zwiazku z dokonanym zgloszeniem;

c) zapewnienie podejmowania dziatan naprawczych z zwigzku z zaistnialtymi lub
mogacymi zaistnie¢ W przysztosci naruszeniami;

d) okreslenie osob odpowiedzialnych za przyjmowanie, weryfikacj¢ i podejmowanie
dziatan w odpowiedzi na zgtoszenia, oraz zapewnienie ich bezstronnosci;

e) zapewnienie poufnos$ci i ochrony tozsamosci sygnalistow w trakcie przetwarzania ich
danych osobowych.

Procedura ma zastosowanie do:

a) Sygnalisty, ktory dokonuje zgloszenia wewngtrznego w konteks$cie zwigzanym z praca,
niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia przez niego
pracy lub ustug;

b) osoby, ktéra pomaga SygnaliScie w dokonaniu zgloszenia,

c) osoby, ktora jest powigzana z Sygnalista,

d) o0sob prawnych lub innych jednostek organizacyjnych pomagajacych Sygnaliscie lub z
nim powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wiasnos¢ Sygnalisty lub go
zatrudniajacej.



4. Procedura ma zastosowanie do zglaszanych przez Sygnalistow naruszen prawa,
obejmujacych dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa dotyczacych w szczegolnosci:

a) korupcji,

b) zamoéwien publicznych,

c) ustlug, produktéw i rynkoéw finansowych,

d) przeciwdziatania praniu brudnych pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony $srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

J) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

I) ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania 0osob prawnych,

g) konstytucyjnych wolno$ci 1 praw czlowieka 1 obywatela — wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanym powyze;j.

§ 3. Informowanie o procedurze

1. Spoétka ma obowigzek zapozna¢ 0soby wykonujace prace w oparciu o stosunek pracy lub
inny stosunek prawny stanowigcy podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, w tym
pracownikow, pracownikow tymczasowych, osoby zatrudnione na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsigbiorcow, prokurentow, wspolnikoéw, akcjonariuszy, cztonkow
organu osoby prawnej, osoby pracujace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy, stazystow i praktykantow o tresci Procedury zgloszen wewnetrznych.
Procedura zgloszen wewngtrznych jest rowniez dostgpna osobiscie w biurze siedziby
Spoitki w dziale ksiggowosci oraz na stronie www Spoiki.

2. Kandydaci, ktorzy ubiegajg si¢ 0 wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub wykonywania
ustug sg informowani o tresci Procedury zgloszen wewngtrznych podczas rekrutacji. W
przypadku aplikowania na stanowisko za posrednictwem serwisu z ogloszeniami o prace
Kandydat informowany jest o tresci procedury dostepnej na stronie www Spotki oraz
obowigzku zapoznania si¢ z nig przed wystaniem aplikacji. Przestanie aplikacji stanowi
potwierdzenie zapoznania si¢ z Procedurg i jej zobowigzanie si¢ do jej przestrzegania.



3. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1niniejszego paragrafu, potwierdzaja fakt zapoznania si¢ z
niniejsza Procedura zgltoszen wewnetrznych poprzez ztozenie wlasnorgcznie podpisu pod
wiasciwa lista potwierdzenia zapoznania si¢ z procedurg i zobowigzania do jej
przestrzegania lub potwierdzajg fakt zapoznania si¢ z procedurg i zobowigzania do jej
przestrzegania za posrednictwem wiadomosci e-mail. Wzor listy stanowi Zatacznik nr 10
do niniejszej Procedury. Osoby wykonujace prace na podstawie umowy o prace sktadaja
wlasnoreczny podpis pod oswiadczeniem potwierdzajacym zapoznanie si¢ z Procedurg i
zobowigzanie do jej przestrzegania, ktoérego wzér stanowi Zalacznik nr 9, ktore jest
wilaczane do akt osobowych pracownika.

4. Osobom niepostugujacym si¢ jezykiem polskim Spotka umozliwia zapoznanie si¢ z
Procedura oraz Zatacznikami sporzadzonymi w nastgpujacych jezykow: angielskim,
ukrainskim, rosyjskim oraz hiszpanskim.

§ 4. Dokonywanie zgloszen wewnetrznych

1. Sygnalista jest uprawniony do dokonania zgtoszenia.

2. Sygnalista, ktory dokonuje zgloszenia wewngtrznego zobowigzany jest do podania swojego
adresu korespondencyjnego lub adresu poczty elektronicznej, dalej jako ,,adres do
kontaktu”.

3. Zgloszenie moze zosta¢ dokonane w formie elektronicznej za pomocg wiadomosci e-mail
skierowanej na dedykowany do obstugi zgloszen adres e-mail sygnalisci@hplogistics.pl,
przy czym dokonanie zgloszenia wymaga wypehienia Formularza Zgloszenia
stanowigcego Zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury, dostgpnego na dysku na stronie
www.hplogistics.pl i zalgczenia go do wiadomosci e-mail.

4. W Formularzu zgtoszenia bedacym Zatacznikiem nr 2 do niniejszej Procedury wskazuje

sig:

a) dane sygnalisty, w tym dane kontaktowe,

b) date oraz miejsce wystgpienia naruszenia,

C) szczegolowy opis naruszenia,

d) dane osoby lub oséb, ktorych dotyczy zgloszenie,

e) dane innych osob, o ile takie osoby wystepuja, ktore posiadajg wiedz¢ na temat
naruszenia (Swiadkowie, osoby pokrzywdzone) oraz ich dane kontaktowe,

f) dane 0s6b powigzanych ze zgloszeniem, jesli takie osoby wystepuja,

g) wskazanie dowodow, ktore potwierdzaja naruszenie przepisow lub wewnetrznych
procedur lub dodatkowych informacji, ktore uprawdopodabniaja wystgpienie
naruszenia lub uzasadniajg jego podejrzenie lub moga utatwi¢ wyjasnienie zgtoszenia.

5. Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

6. Spotka przekazuje Sygnaliscie klauzule informacyjng niezwlocznie po otrzymaniu
Zgtoszenia. Klauzule informacyjng Spotka przekazuje réwniez innym uczestnikom procesu
(swiadkom, osobom pomagajacym sygnali§cie) przy pierwszym kontakcie i zebraniu
danych osobowych.
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§ 5. Rozpoznawanie zgloszen.

Spotka powotuje specjalny Zespot przyjmujacy i rozpoznajacy zgloszenia. W sktad Zespotu
wchodzi od trzech do pigciu os6b, w tym Glowna ksiggowa, Przedstawiciel dziatu Kadr
oraz Dziatu HR. Osoby te gwarantujg bezstronne rozpatrywanie Zgtoszen.

. Zgloszenia moga by¢ przyjmowane i rozpoznawane przez kazdego Cztonka Zespolu
indywidualnie. Cztonkowie Zespotu moga postanowi¢ o przyjeciu lub rozpoznaniu
zgloszenia w dwu lub trzyosobowym sktadzie, jesli zachodzi taka potrzeba. W przypadku
rozpoznawania Zgloszenia przez Zespot sktadajacy si¢ z kilku Cztonkow, Czlonkowie
Zespotu moga zdecydowaé o wyznaczeniu jednego z nich do kontaktowania si¢ z
Sygnalista.

Cztonek lub Cztonkowie Zespotu, w przypadkach wskazanych w ust. 2 zdanie 2 niniejszego
paragrafu dokonuje weryfikacji Zgtoszenia wewnetrznego, komunikuje si¢ z Sygnalista,
podejmuje dziatania nastgpcze, w tym w szczegdlnosci wystepuje 0 dodatkowe informacje
i przekazuje sygnaliscie informacje zwrotne, podejmuje decyzji o zamknigciu postepowania
nastepczego i odmowie jego wszczecia, przekazuje informacje do Zarzadu o uzasadnionym
Zgloszeniu naruszenia.

. W przypadku, gdy Sygnalistg jest Czlonek Zespotu do spraw rozpoznawania zgtoszen, lub
zgloszenie dotyczy Czlonka Zespotlu do spraw rozpoznawania Zgtoszen, Cztonek ten jest
wylaczony od rozpoznania Zgloszenia.

§ 6. Wstepna weryfikacja i rozpatrywanie zgloszen

. W terminie 7 dni od dnia przyjecia Zgloszenia, Cztonek Zespolu zajmujacy si¢ przyjeciem
i rozpoznaniem Zgloszenia potwierdza Sygnaliscie przyjecia zgloszenia wewnetrznego,
chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie
lub zgloszenie jest anonimowe.

. Kazde przyjete zgloszenie zostaje odnotowane w Rejestrze Zgloszen, w ktorym wskazuje
si¢ nastepujagce informacje:

a) numer zgloszenia,

b) przedmiot naruszenia prawa,

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb,

d) adres do kontaktu Sygnalisty,

e) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

f) date zakonczenia sprawy.



Kazde dokonane zgloszenie, za wyjatkiem zgloszen anonimowych, podlega wstepnej
weryfikacji.

Wstepna weryfikacja Zgloszenia jest przeprowadzana w terminie 6 dni od dnia przyjecia
Zgloszenia.

Po dokonaniu wstepnej weryfikacji Zgloszenia, dokonuje si¢ jednej z nastepujacych
CzZynnosci:

a) w przypadku stwierdzenia, ze zaistniata ktorakolwiek z przestanek wskazanych w ust.6
— podejmuje sie decyzje o odmowie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego;

b) w pozostatych przypadkach — podejmuje decyzje o prowadzeniu postgpowania
wyjasniajacego.

. Nie wszczyna si¢ postgpowania wyjasniajacego, jezeli w wyniku wstepnej weryfikacji

zgloszenia wykazano, ze:

a) zgloszenie  nie  zawiera  informacji, ktére  umozliwiaja  wszczecie
i przeprowadzenie postegpowania wyjasniajacego, a wezwany do uzupelnienia
Sygnalista nie uzupetnit go o takie informacje;

b) zgloszenie  nie  zawiera  informacji, ktéore  umozliwiaja =~ wszczgcie
i przeprowadzenie postgpowania wyjasniajagcego, a dodatkowo z uwagi na
niewskazanie adresu do kontaktu oraz danych Sygnalisty umozliwiajacych jego
ustalenie brak byto mozliwosci wezwania go do uzupehnienia informacji jak réwniez,
gdy uzupetnienie Informacji w inny sposob jest si¢ niemozliwe;

C) zgloszenie jest oczywiscie niezasadne, poniewaz juz tylko z samego opisu zawartego w
Zgloszeniu wynika, ze nie doszlo do Naruszenia ani zagrozenia wystgpieniem
Naruszenia.

Postgpowanie wyjasniajagce ma na celu ustalenie wszystkich okoliczno$ci, ktore zostaty
zawarte w Zgloszeniu. W celu ustalenia tych okolicznosci Cztonkowie Zespotu moga
wezwac kazda osobe wykonujacg prace, niezaleznie od podstawy prawnej jej wykonania,
w tym w szczegolnosci pracownika, pracownika tymczasowego, osobg zatrudniong na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym umowy cywilnoprawnej, wspOtpracownika,
przedsiebiorce, prokurenta, wspdlnika, akcjonariusza, cztonka organu osoby prawnej,
stazyste, wolontariusza, praktykanta, bylego pracownika lub wspolpracownika, osobe
ubiegajaca sie o prace lub §wiadczenie ustug do zlozenia wyjasnien. Osoba wezwana ma
obowigzek stawienia si¢ 1 przedstawienia wszystkich informacji 1 dokumentow, ktore sg w
jej posiadaniu, a ktore mogg postuzy¢ do ustalenia okolicznosci o ktorych mowa w zdaniu
pierwszym niniejszego ustepu.

Czlonek, Czlonkowie lub Zespot rozpoznajacy Zgloszenia moze zwrocic sie¢ o pomoc lub
opinie prawng do §wiadczacej na rzecz Spoiki ustugi prawne Kancelarii prawnej lub innego
podmiotu $wiadczacego na rzecz Spoiki profesjonalne ustugi, o ile wiedza i do§wiadczenie
tych 0sob sa niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci.



Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego Czlonek Zespotu podejmuje decyzje, co do
podjecia dziatan nastepczych.

§ 7. Dzialania nastepcze

Dziatania nastepcze sg podejmowane sg z zachowaniem nalezytej starannos$ci. Dzialania sg
podejmowane przez Czlonka Zespotu rozpoznajacego naruszenia lub przez Cztonkow tego
Zespotu lub tez caly Zespot, w zaleznosci od potrzeb danego zgloszenia. Cztonkowie
Zespotu gwarantujg bezstronne rozpoznanie zgtoszonego naruszenia.

W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Spotce, Cztonek zespotu podejmuje odpowiednie dziatania naprawcze.

Jesli naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej w
Spoétce Cztonek Zespotu, Cztonkowie Zespotu lub Zespot zawiadamiajg osoby uprawnione
do zgloszenia zawiadomienia organom S$cigania lub wszczgcia innego postgpowania
okreslone przepisami prawa.

Cztonek Zespotu rozpoznajacy Zgloszenie przekazuje Sygnaliscie w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyj¢cia zgloszenia wewnetrznego
lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania Zgloszenia wewngtrznego Informacje zwrotng. Informacja zwrotna nie jest
przekazywana w sytuacji, w ktorej Sygnalista nie podal adres do kontaktu.

§ 8. Ochrona sygnalisty

Dane osobowe a takze pozostale informacje zawarte w Rejestrze Zgloszen wewngtrznych
Sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastgpcze, a w przypadku zainicjowania postepowan na podstawie
przepisOw prawa po zakonczeniu tych postepowan.

Dane osobowe Sygnalisty, ktore pozwalajg na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, za wyjatkiem sytuacji, gdy nast¢puje to za wyrazna
zgoda Sygnalisty. Administratorem Danych Osobowych zgromadzonych w Rejestrze
Zgtoszen jest Spotka.

Dane osobowe Sygnalisty przetwarzane sa wytgcznie w zakresie niezbednym do przyjecia
I rozpoznania zgloszenia oraz podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

Danych, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie zbiera si¢, a w razie ich
przypadkowego zebrania, usuwa w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one
znaczenia dla rozpoznania Zgloszenia.



5. Spotka gwarantuje, ze Procedura Zgloszen wewnetrznych oraz przetwarzanie danych
osobowych chronig przed dostepem nieupowaznionych oséb oraz gwarantuja poufnosé
tozsamos$ci Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia, osoby powigzanej z
Sygnalistg i 0sob trzecich. Ochrona ta obejmuje wszelkie informacje ktére umozliwiaja
bezposrednio lub posrednio na ustalenie tozsamosci wyzej wskazanych osob.

6. Sygnali$ci podlegaja ochronie przed jakimikolwiek dzialaniami odwetowymi, probami
takich dziatan oraz grozbami ich uzycia od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem, ze Sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
informacja bgdaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o
naruszeniu prawa.

7. Zakazane dziatania odwetowe obejmuja:

a) odmowg nawigzania stosunku pracy, umowy o wspotpracg, umowy zlecenia lub innej
umowy cywilnoprawnej na podstawie ktorej miata by¢ $wiadczona praca na rzecz
Spoiki,

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy, umowy o
wspoOtprace, umowy zlecenia lub innej umowy cywilnoprawnej na podstawie ktorej byta
$wiadczona praca na rzecz Spotki,

C) niezawarcie umowy na czas okreslony lub na czas niecokreslony po rozwigzaniu umowy
o pracg na okres probny 0 ile Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie jej zawarcia,

d) niezawarcie kolejnej umowy o prace lub umowy o wspotprace, lub umowy zlecenia na
czas okreslony 0 ile Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie jej zawarcia,

€) niezawarcie umowy o prac¢ na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na
czas okreslony 0 ile Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie jej zawarcia,

f) obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia za prace, wysokosci wynagrodzenia z tytulu
$wiadczonych na rzecz Spotki ustug lub wykonywanych na podstawie innej umowy
cywilnoprawnej

g) wstrzymanie awansu albo pomini¢cie przy awansowaniu,

h) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
praca lub wspotpracg lub zatrudnieniem na podstawie innej umowy cywilnoprawnej lub
obnizenie wysokosci tych §wiadczen,

i) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,

J) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych,

k) przekazanie innemu pracownikowi lub innej  zatrudnionej osobie lub
wspotpracownikowi dotychczasowych obowiazkoéw sygnalisty,

I) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub §wiadczenia ustug lub rozktadu
czasu pracy lub czasu $wiadczenia ustug;

m) negatywna ocena wynikow pracy lub wspoélpracy, negatywna opinia o pracy;

n) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub $rodka
0 podobnym charakterze;

0) stosowanie przymusu, zastraszania lub wykluczania;

p) mobbing;

q) dyskryminacja;
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r) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

S) wstrzymanie udziatu lub pominig¢cie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

t) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badanie psychiatryczne;

u) dziatania zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

v) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

w) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty;

Zakaz podejmowania dziatan odwetowych dotyczy rowniez osoby pomagajacej W
dokonaniu zgtoszenia, osoby powigzanej ze zglaszajagcym, a takze osoby prawnej lub inngj
jednostki organizacyjnej pomagajacej Sygnaliscie lub z nim powigzanej, a w szczegdlnosci
stanowigcej wlasnos¢ Sygnalisty lub go zatrudniajacej.

Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub maja §wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia

funkc;ji:

1) ust. 6 i 7 stosuje si¢ odpowiednio o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug lub
petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty
takiego dziatania;

2) dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowic¢ podstawy dziatan
odwetowych ani proby ani grozby zastosowania takich dziatan, obejmujacych w
szczegolnos$ci wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista w szczegolnosci
dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardéw lub $wiadczenia ustug, odstapienia od takiej
umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

Ciezar wykazania, ze podjete wobec Sygnalisty dziatania nie maja charakteru odwetowego
obcigza Spotke.

W przypadku w ktérym zostang podjete dziatania odwetowe Sygnaliscie przystuguje prawo
do odszkodowania wynoszacego co najmniej rOwnowarto$¢ przecigtnego miesigcznego
wynagrodzenia.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu falszywego zgloszenia dokonanego przez
Sygnalistg, moze dochodzi¢ odszkodowania lub zado$¢uczynienia.

§ 9. Dokonywanie Zgloszen zewnetrznych

Sygnalista ma prawo do dokonania zgtoszenia zewnetrznego bez wezesniejszego dokonania
zgloszenia wewnetrznego. Zgloszenie takie moze zosta¢ skierowane do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organu publicznego oraz w stosownych przypadkach do instytucji,
organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.
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W przypadku, w ktorym mozliwe jest dokonanie zgltoszenia wewngtrznego a naruszeniu
prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Spotki, a sygnalista
uwaza, ze nie zachodzi ryzyko podjecia dziatan odwetowych zacheca si¢ aby dokonywac
zgloszen wewnetrznych.

Zgloszenie zewngtrzne moze zostaé dokonane ustnie lub pisemnie, przy czym w celu
skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej, zgloszenie
zewnetrzne powinno zawiera¢ adres do kontaktu.

Zgloszenie zewngtrzne skierowane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny
moze zosta¢ dokonane w formie dokumentowej, papierowa. Zgloszenie nalezy wowczas
skierowa¢ na adres do korespondencji wskazany przez przyjmujacego zgloszenie.
Zgloszenie dokonane w formie elektronicznej powinno by¢ skierowane na adres poczty
elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki podawczej lub adres do dorgczen
elektronicznych wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny
przyjmujacy zgloszenie lub za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza
internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organy publiczne przyjmujace Zgloszenia s3
odrebnymi administratorami danych osobowych zawartych w Zgloszeniach zewnetrznych.

Rzecznik Praw Obywatelskich i organy publiczne ustalaja wtasne procedury przyjmowania
Zgloszen zewngtrznych oraz postgpowania ze zgltoszeniami dokonanymi anonimowo.

Jezeli Zgtoszenie dotyczy naruszenia konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka i
obywatela, ktore wystepuje w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej a nie jest
zwigzane z dziedzinami wskazanymi w § 2 ust. 4 pkt 1)-16) i zaden organ publiczny nie
jest wlasciwy do podjecia dziatan nastepczych, zgtoszenie przyjmuje i rozpatruje Rzecznik
Praw Obywatelskich.

W toku wstepnej weryfikacjo zgtoszenia dokonanego do Rzecznika Praw Obywatelskich
ustala si¢ czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz identyfikuje si¢ organ
publiczny, ktory jest wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych.

Jezeli Zgloszenie zewngtrzne dotyczy informacji o naruszeniu prawa Rzecznik Praw
Obywatelskich niezwlocznie, ale nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgloszenia, przekazuje zgloszenie do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.

Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnaliste o przekazaniu zgloszenia
zewngetrznego oraz o odstapieniu od przekazania zgltoszenia zewnetrznego. Informacja o
przekazaniu zgloszenia obejmuje co najmniej wskazanie organu publicznego, do ktorego
zgloszenie zostato przekazane.
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Rzecznik Praw Obywatelskich odstepuje od przekazania Zgloszenia jesli nie dotyczy ono
informacji o naruszeniu prawa. O powyzszym fakcie Rzecznik Praw Obywatelskich
informuje Sygnaliste.

Organ publiczny, przyjmujacy zgtoszenie zewngtrzne przeprowadza wstepna weryfikacje,
polegajaca na ustaleniu czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz
ustaleniu czy naruszenie prawa obejmuje dziedzing z zakresu dziatania tego organu.

Jezeli w wyniku przeprowadzonych czynnosci zostanie ustalone, ze Zgloszenie nie dotyczy
dziedziny prawa nalezacej do zakresu dziatania tego organu, ustala si¢ organ publiczny
wlasciwy do podjecia dziatan nastepczych i przekazuje mu zgloszenie niezwtocznie, ale nie
pézniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych
przypadkach nie p6zniej niz w terminie 30 dni. O przekazaniu zgloszenia informuje si¢
Sygnaliste.

Zgloszenie dotyczace naruszenia prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania organu,
organ rozpatruje i podejmuje dziatania nastepcze. Wszelkie dziatania podejmowane sg z
zachowaniem nalezytej staranno$ci. Po przeprowadzeniu dziatan Organ przekazuje
Sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia
przyjecia zgloszenia wewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajagcym 6 miesigcy.

Rzecznik Praw Obywatelskich lub organ publiczny moze zwréci¢ si¢ do sygnalisty na
podany przez niego adres do kontaktu o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, ktore moga
by¢ w jego posiadaniu. Rzecznik Praw Obywatelskich lub Organ nie zwraca si¢ z prosba, 0
ktorej] mowa w zdaniu poprzedzajacym jesli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych
wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie mogloby zagrozi¢ ochronie
poufnosci jego tozsamosci.

Organ publiczny i Rzecznik Praw Obywatelskich umieszczaja na swojej stronie
internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i
dostepnej sekcji oraz w sposdb zrozumiaty dla Sygnalisty informacje o danych
kontaktowych umozliwiajacych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego.

§ 10. Postanowienia koncowe

Postanowienia umoéw i aktow prawnych, ktdre ograniczaja prawo do zgloszenia naruszen
lub przewiduja dziatania odwetowe sg niewazne.

Kazdy pracownik, pracownik tymczasowy, osoba zatrudniona na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsi¢biorca bedacy
wspotpracownikiem Spotki, prokurent, wspolnik, akcjonariusz, czlonek organu osoby
prawnej, osoba pracujaca pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant, osoby ubiegajace si¢ o prace lub swiadczenie
uslug maja obowigzek zapoznania si¢ z Procedurg oraz przestrzegania jej zasad.



3. Zespot rozpoznajacy zgloszenia oraz Spoika nie rzadziej niz raz na dwa lata poczawszy od
daty wejscia w zycie niniejszej Procedury dokonujg jej weryfikacji oraz opracowuja projekt
ewentualnych zmian.

4. Procedura wchodzi w zycie w dniu 25 wrzesnia 2024 roku.

Zataczniki

Wzor upowaznienia dla Cztonka Zespotu rozpoznajgcego Zgloszenia
Wzor Zgloszenia Naruszen

Wzor Informacji zwrotne;.

Wzér Karty Zgtoszen

Wzér Rejestru Zgtoszen

Wzér Oswiadczenia o bezstronnosci

Wzér Oswiadczenia o Poufnosci

Wzér Protokotu z postepowania wyjasniajacego.

Wzér Oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z Procedura

10 Wzér tabeli zawierajacej O$§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z Procedura
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