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REGULAMIN ZGtASZANIA NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
obowiazujacy w JIFFY PACKAGING Sp. z 0.0.

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE
Regulamin okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistow naruszen prawa (rozumianych
jako dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa),
zasady i tryb zgtaszania naruszen procedur i standardéw obowigzujacych w JIFFY PACKAGING
sp. z 0.0. (dalej , Spotka”).
Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania Spotkg i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych w Spétce.
Wdrozony system przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajacy rzetelne
i niezalezne rozpoznanie Zgtoszenia oraz w sposdb zapewniajgcy ochrone przed dziataniami
o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym Ilub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
Regulamin stosuje sie do Sygnalisty, czyli osoby fizycznej, ktéra zgtasza lub ujawnia Informacje
o Naruszeniu uzyskang w Kontekscie zwigzanym z pracg, w tym do:
i. pracownika,
ii. pracownika tymczasowego,
iii. osoby swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,
iv.  przedsiebiorcy,
v.  prokurenta,
vi.  akcjonariusza lub wspdlnika Spotki,
vii.  cztonka organu Spétki,

viii.  stazysty,
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ix. osoby Swiadczgcej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,
x.  wolontariusza,
xi.  praktykanta,
5. Regulamin stosuje sie takze do oséb, wymienionych w ust. 4 w przypadku, gdy Zgtoszenie lub
Ujawnienie publiczne dotyczy Informacji o Naruszeniu uzyskanej w Kontekscie zwigzanym
z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe Swiadczenia pracy, ustug lub petnienia funkcji w Spétce, lub gdy taki stosunek juz
ustat.
6. Regulamin ustalony zostat po konsultacji z przedstawicielami oséb zatrudnionych w Spétce,
wytonionymi w sposéb przyjety w Spétce.
7. Spotka zapoznaje z Regulaminem osoby zatrudnione lub ktére majg zosta¢ zatrudnione w

Spétce (na etapie rekrutacji).

§2
DEFINICJE
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane Zgtoszeniem i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie.

2. Informacji o Naruszeniu — rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Spodtce lub informacja dotyczgca préby ukrycia takiego
Naruszenia.

3. Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazang Sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych Dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

4. Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to strone internetowa: https://sygnanet.pl/abriso-jiffy
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5.

10.

11.

12

13.

Kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie sie przez to 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 lub na rzecz Spétki, w ramach ktérej uzyskano Informacje o Naruszeniu oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia Dziatarh odwetowych.

Naruszeniu — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie zdefiniowane w § 3 ust. 1
Regulaminu,

Organie publicznym — rozumie sie przez to naczelne i centralne organy administracji
rzagdowej, terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinach zwigzanych z Naruszeniami

Osobie, ktorej dotyczy Zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng lub prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra jest wskazana
w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie Naruszenia lub
z ktérg osoba ta jest powigzana.

Postepowaniu Wyjasniajagcym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w
zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem,

Osobie pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra
pomaga Sygnaliscie w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym w Konteks$cie zwigzanym
z pracy i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona,

Osobie powigzanej z Sygnalista — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ Dziatan odwetowych w Kontekscie zwigzanym 2z pracg, w tym

wspotpracownik lub osoba najblizsza Zgtaszajgcego,

. Pracodawcy — rozumie sie przez to Spotke,

Pracowniku — rozumie sie przez to kazdg osobe pozostajacy ze Spdtkag w stosunku pracy,
niezaleznie od podstawy jego nawigzania, a takze kazda osoba wspodtpracujgca ze Spotka

na innej podstawie niz stosunek pracy,
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14. Regulaminie — rozumie sie przez to Regulamin dotyczacy przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych,

15. Sygnaliscie lub Zgtaszajagcym — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra zgtasza
informacje o Naruszeniu prawa uzyskang w Kontekscie zwigzanym z pracg w szczegdlnosci
wskazang w §1 ust. 5 Regulaminu;

16. Ujawnieniu publicznym — rozumie sie przez to podanie Informacji o Naruszeniu do
wiadomosci publicznej,

17. Zgtoszeniu — rozumie sie przez to przekazanie informacji o Naruszeniu prawa, dokonane
za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatdw komunikacji zgodnie z tym
Regulaminem,

18. Zgtoszeniu wewnetrznym — rozumie sie przez to przekazanie informacji o Naruszeniu
osobie odpowiedzialnej za odbieranie Zgtoszet wewnetrznych w Spétce,

19. Zgtoszeniu zewnetrznym — rozumie sie przez to przekazanie informacji o Naruszeniu
Organowi publicznemu.

§3
PRZEDMIOT ZGtOSZENIA
1. Naruszeniem jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczgce:
i. korupcji;
ii. zamodwien publicznych;
iii.  ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
iv.  przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

v. bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

vi.  bezpieczenstwa transportu;
vii.  ochrony srodowiska;
viii.  ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

ix.  bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
X.  zdrowia i dobrostanu zwierzat;

xi.  zdrowia publicznego;
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Xii.
xiii.
Xiv.

XV.

XVi.

XVii.

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych
konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami

wskazanymi w pkt i-xvii.

84
DOKONYWANIE ZGtOSZEN

1. Spodtka zapewnia bezstronnos¢ weryfikacji Zgtoszen oraz gwarantuje poufnosé i ochrone

Zgtaszajgcym, Osobom pomagajgcym w dokonaniu Zgtoszenia, jak réwniez Osobom

powigzanym ze Zgtaszajgcym.

2. Dokonanie

Zgtoszenia jest mozliwe za posrednictwem strony internetowej:

https://sygnanet.pl/abriso-jiffy.

3. W celu dokonania Zgtoszenia, nalezy zawrzeé w nim nastepujgce informacje:

Vi.
Vii.

viii.

wskazanie podmiotu, ktdrego dotyczy Naruszenie,

wskazanie, czego dotyczy Naruszenie,

wskazanie daty Naruszenia,

wskazanie miejsca Naruszenia,

wskazanie oséb lub grup oséb zaangazowanych w Naruszenie lub ktérych dotyczy
Naruszenie,

opisanie szczegbtdéw Naruszenia,

wskazanie ewentualnych swiadkdw Naruszenia,

wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére

mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania Zgtoszenia.
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4.
5.

10.

11.

Zgtoszenia mozna dokona¢ w trybie poufnym lub w petni anonimowym.

Opcjonalnie, Sygnalista moze poda¢ w Zgtoszeniu swoje dane osobowe, w postaci:
imienia, nazwiska, adresu do korespondencji (ulicy, numeru domu, kodu pocztowego,
miasta, kraju), jak réwniez wskazac czy Sygnalista jest osobg zatrudniong w Spétce.

Do Zgtoszenia mozna dodatkowo dotgczyé pliki dokumentujgce Naruszenie oraz nagrac
wiadomos¢ gtosowa/video dotyczgce Naruszenia.

Szczegdtowa instrukcja dokonywania Zgtoszen znajduje sie w zataczniku nr 1 do
Regulaminu: Polityka Zgtoszen przez Sygnalistow.

Osobami w ramach struktury organizacyjnej, ktore s3 odpowiedzialne za przyjmowanie
Zgtoszen oraz sprawujgcg catosciowy nadzér nad przyjmowaniem Zgtoszen jest osoba z
dziatu IT petnigca funkcje administratora systemu Sygnanet wskazana przez Zarzad grupy
Abriso Jiffy.

Zgtoszenia rozpoznawane sg przez Cztonkéw Rady Pracowniczej. Jesli Zgtoszenie dotyczy
ktoregos z Cztonkdw Rady, Zgtoszenie zostanie skierowane do jednego z Cztonkdéw Zarzadu
Spotki. Rozpoznanie zgtoszenia obejmuje: podejmowanie Dziatan nastepczych, witgczajac
w to weryfikacje Zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej.
Osoby, co do ktérych z tresci Zgtoszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposéb
negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot Zgtoszenia
nie mogg rozpatrywacd takiego Zgtoszenia. W takim wypadku, osoby takie sg wytgczone z
mozliwosci rozpatrywania Zgtoszenia.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy Zgtoszenia albo w toku Postepowania
Wyijasniajacego, iz w Zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
dokonujacy Zgtoszenia moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie mozie byé rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych i jako
takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia. W stosunku do

Swiadczacego prace, ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy
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cywilnoprawnej dokonania fatszywego Zgtoszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy

i zakonczeniem wspotpracy.

§5
OBOWIAZKI SPOLKI

1. Spoétka jest zobowigzana:

a.

zapewni¢ kazdemu Zgfaszajgcemu prosty i anonimowy dostep do osoby
odpowiedzialnej za przyjmowanie Zgtoszen,

uniemozliwi¢ nieuprawnionym osobom dostepu do informacji objetych
Zgtoszeniem,

zapewnic¢ Zgtaszajgcemu ochrone przed Dziataniami odwetowymi,

zapewni¢ poszanowanie i ochrone poufnosci tozsamosci Zgtaszajgcego, osoby,
ktérej dotyczy Zgtoszenie, a takze osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu,
zapewni¢ prawidtowo$é przetwarzania danych osobowych Zgtaszajgcego w
zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem,

zapewni¢ stosowne pisemne upowaznienia osobom odpowiedzialnym za
przyjmowanie Zgtoszen. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktdre uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszed wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w

ramach ktérego wykonywaty te prace.

2. Zgtaszajacy podlega ochronie, w przypadku Ujawnienia publicznego, jezeli dokona:

3.

a.

Zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie Zgtoszenia zewnetrznego, co do ktérych nie
zostang podjete dziatania nastepcze, ani Zgtaszajacy nie otrzyma informacji
zwrotnej w sprawie Zgtoszen,

od razu Zgtoszenia zewnetrznego, co do ktérego nie zostang podjete dziatania

nastepcze, ani Zgtaszajgcy nie otrzyma informacji zwrotnej w sprawie Zgtoszenia.

Zgtaszajacy podlega ochronie takze w przypadku, gdy:
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a. Zgtaszajacy ma uzasadnione podstawy by sgdzi¢, ze Naruszenie moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub;

b. dokonanie Zgtoszenia wewnetrznego narazi Zgtaszajgcego na Dziatania odwetowe,
lub;

c. istnieje  niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania
Naruszeniu przez Spoétke z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy
miedzy Spotka a sprawcg Naruszenia lub udziatu Spétki w Naruszeniu.

§6
ANALIZA ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO

1. Dostep do kanatow zgtaszania posiadajg osoby odpowiedzialne za przyjmowanie Zgtoszen.

2. Po otrzymaniu Zgtoszenia, osoby odpowiedzialne za przyjmowanie Zgtoszen przekazujg je
do o0s6b odpowiedzialnych za podejmowanie dziatan nastepczych, wtaczajagc w to
weryfikacje Zgtoszenia i dalszg komunikacje z Sygnalist, w tym wystepowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie informacji zwrotnej dot. Zgtoszenia.

3. Sygnalista otrzymuje po wystaniu Zgtoszenia potwierdzenie jego przyjecia, ktére zawiera
anonimowe dane do logowania sie (identyfikator oraz hasto) na wskazanej stronie
internetowej, gdzie moze sprawdzad status Zgtoszenia oraz nastepnie otrzyma odpowiedz
na Zgtoszenie.

4. Gdy Zgtoszenie jest w oczywisty sposdb nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie
informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego mozna podjgé
decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

5. lJezeli Zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, nastepuje
jego niezwtoczne wszczecie.

6. Osoby rozpatrujgce Zgtoszenie mogg zaangazowaé, o ile uznajg to za zasadne,
przedstawicieli komorek organizacyjnych Spoétki lub niezaleznych konsultantéw do udziatu

w postepowaniu wyjasniajgcym.
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7.

8.

10.

Osoby rozpatrujgce Zgtoszenie, podejmujg dziatania nastepcze nie pdzniej niz w terminie
3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia.
Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego osoby rozpatrujgce Zgtoszenie
podejmujg decyzje co do zasadnosci Zgtoszenia. W przypadku Zgtoszenia zasadnego,
wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujagcych w
stosunku do osoby, ktéra dokonata Naruszenia oraz rekomendacje dtugofalowe, ktérych
celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co
opisane w Zgtoszeniu, w przysztosci. Jezeli wymagajq tego przepisy obowigzujacego prawa
— jednostka rozpatrujgca Zgtoszenie zgtasza Naruszenie do witasciwych organow. Jezeli
Naruszenia dokonat cztonek organu zarzadzajgcego Spétki, dziatania, o ktérych mowa w
niniejszym punkcie podejmowane sg przez organ nadzorczy Spoéfki.
Wobec osoby, ktéra dopuscita sie Naruszenia Spdétka moze zastosowaé konsekwencje
przewidziane przepisami prawa, w szczegdélnosci:

a. zastosowac konsekwencje dyscyplinarne, w tym kare upomnienia lub nagany;

b. dokonac¢ zmiany warunkéw zatrudnienia, w tym powierzy¢ wykonywanie innej

pracy;

c. rozwigzac stosunek pracy;

d. rozwigza¢ umowe cywilnoprawng;

e. podjac inne dziatania przewidziane przepisami prawa, w tym zgtosi¢ Naruszenie

wtasciwym organom.

W przypadku negatywnej weryfikacji Zgtoszenia, jednostka rozpatrujgca Zgtoszenie
przekazuje niezwtocznie Sygnaliscie oraz osobie, ktérej Zgtoszenie dotyczy informacje o

dokonanym Zgtoszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji.

§7
OBOWIAZKI ZWIAZANE Z ROZPATRYWANIEM ZGtOSZENIA
Spotka realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania

Naruszeniom, w szczegdlnosci poprzez:
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prowadzenie rejestru Zgtoszen, ktory prowadzony jest elektronicznie w systemie
sygnanet.pl,

zapewnienie rozpatrzenia kazdego Zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajacych, a takze w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotéw,
ktorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

spetnienie obowigzku informacyjnego wobec Zgtaszajacego, w szczegdlnosci
udzielanie Informacji zwrotnej,

zapewnienie poufnosci tozsamosci Zgtaszajacego i informacji zawartych
w Zgtoszeniu,

zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonego postepowania wyjasniajacego,
prowadzenie kampanii informacyjnych zmierzajgcych do utrwalenia pozytywnego
postrzegania dziatan w zakresie Zgtoszen oraz propagowania postawy
odpowiedzialnosci,

przedstawianie wynikow postepowania wyjasniajgcego, a w przypadku
stwierdzenia Naruszenia, wskazanie o0séb odpowiedzialnych za Naruszenie

i propozycji zastosowania konsekwencji wobec tych oséb.

2. Po otrzymaniu Zgtoszenia, jednostka podejmuje dziatania nastepcze, bez zbednej zwtoki.

3. Zadziatania nastepcze uznaje sie w szczegdlnosci:

a.

wstepne postepowanie wyjasniajgce, obejmujgce ocene prawdziwosci informacji
zawartych w Zgtoszeniu, weryfikacje informacji o Naruszeniu poprzez ustalenie

okolicznosci Naruszenia oraz tozsamosci 0oséb, ktére dopuscity sie Naruszenia,

b. petne postepowanie wyjasniajgce.

4. W ramach dziatan nastepczych jednostka rozpoznajgcej zgtoszenie moze podejmowac

czynnosci w celu zweryfikowania informacji o Naruszeniu, m.in. takie jak:

a.

prowadzenie dalszej komunikacji ze Zgtaszajgcym, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje,
odbieranie wyjasnienn w celu ustalenia faktéw dotyczgcych Naruszenia,

zgdanie wydania kopii lub dostepu do dokumentdw dotyczgcych Naruszenia.
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5. Z przebiegu czynnosci podjetych w ramach postepowania wyjasniajgcego sporzadza sie
notatke stuzbowg, a w przypadku odbierania wyjasnien — protokét rozmowy. Dokumenty
te dotaczane sg do raportu koficowego z postepowania wyjasniajgcego.

6. Wstepne postepowanie wyjasniajgce musi zosta¢ przeprowadzone w okresie nie
przekraczajacym 14 dni roboczych od dokonania potwierdzenia Zgtoszenia Sygnaliscie.
Wstepne czynnosci koriczg sie sporzgdzeniem raportu zawierajgcego ustalenia dotyczace
prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz stwierdzajgcego wystgpienie lub
brak wystgpienia Naruszenia, wraz ze wskazaniem, czy konieczne jest przeprowadzenie

petnego postepowania wyjasniajgcego.

§8
ZAKAZ DZIAtAN ODWETOWYCH

1. Wobec Sygnalisty, ktéry dokonat Zgtoszenia (zaréwno wewnetrznego jak i zewnetrznego),
a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg o ochronie oséb zgtaszajgcych
naruszenia prawa, nie mogg by¢ podejmowane ani préby lub grozby zastosowania takich
dziafan.

2. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako
naruszenie Regulaminu i mogg skutkowaé¢ odpowiedzialnoscia porzadkowg lub
rozwigzaniem umowy tgczgcej dokonujgcego dziatan odwetowych ze Spoétka.

3. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci: odmowa nawigzania
stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na okres
prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy
o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w
sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa, obnizenie wynagrodzenia za prace, wstrzymanie awansu albo pominiecie przy
awansowaniu, pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen

zwigzanych z pracg, przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie
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w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu
pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych, niekorzystng zmiane
miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywng ocene wynikow pracy
lub negatywng opinie o pracy, natozenie lub zastosowanie sSrodka dyscyplinarnego, w tym
kary finansowej, lub srodka o podobnym charakterze, wstrzymanie udziatu lub pominiecie
przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,
nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewiduja mozliwosé skierowania pracownika na takie badanie,
dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego, spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub
utraty dochodu, wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr
osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia Sygnalisty— chyba ze Pracodawca udowodni,
ze nie sg one dziataniem odwetowym.

4. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza sie takze grozbe lub prébe zastosowania srodka okreslonego w ust. 3 powyzej,

chyba ze Pracodawca udowodni, ze nie sg one dziataniem odwetowym.

§9
DANE OSOBOWE

1. Sygnalista, ktéry dokonat Zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposdb
nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic osobe
upowazniong do przyjmowania Zgtoszen, ktdra zobowigzana jest podjgé dziatania majgce
na celu ochrone Sygnalisty.

2. Tozsamosc Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy Zgtoszenie, osobom trzecim aniinnym
pracownikom i wspoétpracownikom podmiotu. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak réwniez inne
informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy

takie ujawnienie jest koniecznym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie
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obowigzujgcych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe
postepowan. Tozsamo$¢ podmiotéw, ktérych dotyczy Zgtoszenie, podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamosc¢ Sygnalisty.

3. Administratorem danych osobowych zgromadzonych i przetwarzanych w zwigzku
z przyjeciem Zgtoszenia i podejmowaniem Dziatan nastepczych jest Spétka.

4. We wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych w zwigzku
z rozpatrywaniem Zgtoszenia, w szczegdlnosci w zakresie korzystania z praw zwigzanych
z ich przetwarzaniem, Zgtaszajacy moze kontaktowac sie z osobg wyznaczong do spraw
zwigzanych z ochrong danych osobowych.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem Dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym Zgtoszeniem lub Dziataniami nastepczymi
stanowig informacje poufne i sg przechowywane przez Spotke przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano Zgtoszenie zewnetrzne do
Organu publicznego wtasciwego do podjecia Dziatan nastepczych lub zakorczono
Dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Spodtka usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane z danym Zgtoszeniem po
uptywie ww. okresu przechowywania. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla
rozpatrywania Zgtoszenia nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg
niezwfocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje nie pdzniej niz
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

7. Proces przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania Dziatarh nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych powinien by¢ zorganizowany
w sposOb uniemozliwiajgcy uzyskanie dostepu do informacji objetych Zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom oraz zapewniajgcy w wymaganym zakresie ochrone poufnosci
tozsamosci Zgtaszajgcego, Osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie oraz oséb trzecich wskazanych
w Zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowad tozsamos¢ takich osdb.

8. Osoby upowaznione do przyjmowania i weryfikacji Zgtosze, podejmowania Dziatan

nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych w zwigzku z rozpatrywaniem
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9.

10.

11.

3.

Zgtoszenia, zobowigzane sq do zachowania wymaganej przepisami i tym Regulaminem
poufnosci co do wszystkich faktéw poznanych w toku tych dziatan i w zwigzku z nimi, jak
rowniez zobowigzane sg, przed podjeciem jakichkolwiek dziatan do podpisania
oswiadczenia o obowigzku zachowania bezwzglednej poufnosci tych informacji.
Jednoczesnie osoby, o ktdrych mowa w ust. 8 otrzymujg pisemne upowaznienie od Spétki
do dokonywania dziatan zwigzanych z przyjmowaniem i weryfikacja Zgtoszen,
podejmowania Dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych w zwigzku
z rozpatrywaniem Zgtoszenia.

Spotka zapewnia w szczegdlnosci poinformowanie oséb upowaznionych o obowigzku
zachowania w poufnosci informacji, do ktérych majg dostep w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkéw objetych Regulaminem.

Wszystkie informacje i dokumenty zgromadzone w zwigzku z rozpatrywaniem Zgtoszenia
powinny by¢ przechowywane z zastosowaniem odpowiednich zabezpieczen,

uniemozliwiajgcych zapoznanie sie z ich trescig przez osoby nieupowaznione.

§10
REJESTR ZGtOSZEN
Spotka prowadzi rejestr zgtoszen, gdzie zapisywane sg wszystkie Zgtoszenie, niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego. Rejestr prowadzony jest elektronicznie
w systemie sygnanet.pl.
Za prowadzenie rejestru zgtoszen odpowiadajg osoby upowaznione do przyjmowania
Zgtoszen.
Rejestr Zgtoszen zawiera:
i.  numer zgtoszenia;
ii. przedmiot Naruszenia;
iii. dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;
iv.  adres do kontaktu Sygnalisty;

v. date dokonania Zgtoszenia;
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vi. informacje o podjetych Dziataniach nastepczych;
vii.  date zakonczenia sprawy.

4. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych s3
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono Dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

6. Spodtka jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych, i przetwarza te dane na potrzeby przyjmowania i rozpatrywania Zgtoszen.

§11
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. W kazdym przypadku Naruszenia, Sygnalista moze dokonac¢ Zgtoszenia zewnetrznego do
Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego Organu publicznego oraz - w stosownych
przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej,
z pominieciem procedury przewidzianej w tym Regulaminie.

2. Zgtaszajagcy moze dokonac Zgtoszenia zewnetrznego, nawet bez uprzedniego dokonania
Zgtoszenia wewnetrznego.

§12
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Spodtka dba o informowanie kazdego nowego Pracownika i innych uprawnionych oséb
o obowigzujgcym Regulaminie, jego tresci oraz kanatach zgtaszania Naruszen.

2. Organ zarzadzajacy Spotki moze opracowaé instrukcje wewnetrzng regulujgcy szczegoty
postepowania w zakresie przyjmowania Zgtoszen, prowadzenia wstepnego i petnego
postepowania wyjasniajgcego oraz zgtaszania stwierdzonych Naruszen do wiasciwych
wtadz publicznych. W razie jakichkolwiek rozbieznosci miedzy trescig Regulaminu a trescia
opracowanej instrukcji, pierwszenstwo bedg miaty odpowiednie postanowienia
Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie majg przepisy powszechnie

obowigzujgcego prawa, w szczegdlnosci ustawa o ochronie sygnalistow.
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4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 r.

Zatgcznik nr 1: Polityka Zgtoszen przez Sygnalistow
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POLITYKA ZGLOSZEN PRZEZ SYGNALISTOW

1 Wstep
Tzw. ,,whistleblowing” to zglaszanie nieprawidtowos$ci. Sygnalista to kto$, kto "dmucha w
gwizdek", aby ostrzec Ci¢ o niepokojacej sytuacji w pracy.

2 Cel

Celem Polityki zgloszen przez Sygnalistow jest wyjasnienie, kto moze dokonywac zgloszen, jakie
zgloszenia nalezy sktada¢, w jaki sposdb mozna to zrobié. Polityka jest $cisle zgodna z dyrektywa
UE w sprawie informowania o nieprawidtowos$ciach. Dyrektywa o ochronie sygnalistow to
potoczna nazwa dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 w sprawie ochrony
sygnalistow.

3 Zakres

Polityka dotyczy wlasciwego korzystania z narzedzia do zglaszania nieprawidtowosci. Narzedzie
to powinno by¢ wykorzystywane do zgtaszania wszelkich naruszen prawa (prawa krajowego lub
unijnego) oraz zagrozen lub szkod dla interesu firmy, takich jak korupcja, szczego6lne zagrozenia
dla zdrowia i bezpieczenstwa lub srodowiska, naduzycie wtadzy, nieuprawnione wykorzystanie
srodkéw lub mienia firmy, razagce marnotrawstwo lub niegospodarno$¢, konflikty interesow i
naruszenia praw cztowieka. Sprawozdania te powinny by¢ oparte na rozsagdnych podstawach.

4 Kto jest Sygnalistg?

Sygnalista to osoba, ktora zglasza (sygnalizuje) nieprawidlowosci, ktore wystapity lub nadal
wystepuja w miejscu pracy, srodowisku zawodowym lub za ktére odpowiedzialno$¢ ponosi
pracodawca. Sygnalista dziala we wspdlnym interesie, zawsze dziata w dobrej wierze, a jego
zgloszenie opiera si¢ na podstawach faktycznych. Dzigki tym zgloszeniom wykryto najwigcej
nieprawidlowosci 1 naduzy¢ w zaktadach pracy.

5 Ochrona

Ochrona Sygnalistow przed niesprawiedliwym traktowaniem, w tym odwetem, dyskryminacjg lub
niekorzystng sytuacja, moze osmieli¢ ludzi do zglaszania wykroczen, co zwigksza
prawdopodobienstwo, ze naruszeniom mozna zapobiec, wykry¢ je 1 ukara¢. Ochrona sygnalistow
jest zatem kluczowym sposobem poprawy skutecznego egzekwowania przepisow. Wszyscy
sygnali§ci s3 chronieni zgodnie z opisem w dyrektywie UE w sprawie informowania o
nieprawidlowosciach.
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6 Kanat zglaszania naruszen - Sygnanet

Naszym glownym kanalem do zglaszania jest strona internetowa:
https://sygnanet.pl/abriso-jifty Mozesz wybra¢ odpowiedni jezyk i1 kraj, do
ktérego odnosi si¢ raport.

Jezyk:

Select a category
Belgium

Ukraine
Hungary

Poland

United Kingdom
Ireland

Czechia

Slovakia
Italy

Germany
Romania

Opisz swoje zgloszenie 1 w razie potrzeby zatacz dokumenty.
Nastepnie kliknij przycisk WYSLIJ raport. Aby zachowa¢ anonimowos¢, staraj sie postepowacé
zgodnie z tymi wskazowkami https://sygnanet.pl/en/how-to-remain-anonymous
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Otrzymasz unikalne informacje o tym, w jaki sposéb mozesz zobaczy¢ odpowiedz na swoje

zgloszenie. Zapisz go lub pobierz plik PDF. Korzystajac z tych informacji, bedzie mozna
sprawdzi¢ odpowiedz w przysziosci.

The report has been sent

Identifier: VF~ Rl

Password: G6B=EI="¥ -

Download PDF of proof of posting

In the Inbox, after entering your identifier and password, you
will find a confirmation that the request has been read
(decrypted) and any feedback from the recipient.

So browse the Inbox periodically. Correspondence between
you and the recipient of notification is also encrypted.

Twoje zgloszenie zostanie przeczytane przez wyznaczonego zaufanego pracownika, a Ty
otrzymasz odpowiedz po zbadaniu Twojej sprawy.

7 Historia zmian

Data zmiany Odpowiedzialny Podsumowanie zmian

May 2021 Krzysztof Stopka
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