Procedura zglaszania naruszen prawa i ochrony oséb dokonujacych zgloszen

w ZEM Labedy Sp. z o.0.

§1
Postanowienia ogolne

Procedura zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych, zwana dalej
»procedura”, okresla tryb przyjmowania zgloszen wewngtrznych dotyczacych
informacji

o naruszeniu prawa lub regulacji i standardow etycznych ustanowionych w ZEM
Labedy Sp. z o.0., a takze podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi
zgloszeniami.

Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dzialan naprawczych w zwigzku
z zaistnialymi naruszeniami oraz ochrong sygnalisty.

Procedura obowigzuje sygnalist¢, ktory dokonuje zgloszenia wewne¢trznego
w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego
podstawe¢ Swiadczenia przez niego pracy, a w szczegélno$ci: pracownik, osoba
Swiadczgca prac¢ na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, przedsi¢biorca, prokurent, wspélnik, czlonek organu
osoby prawnej, osoba Swiadczaca prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta,
wolontariusz, praktykant.

Ochronie przewidzianej w procedurze, sygnalista podlega od chwili dokonania
zgloszenia wewnetrznego, pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzié, iz
informacja bedgca przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa
w momencie jego dokonania i stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Niniejsza procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwiazane z przyjmowaniem zgloszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrong
poufnosci tozsamosci sygnalisty, tj. osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie, ktorych

mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé takich osob.



6.

Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktéry $wiadomie

dokonuje zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

§2

Definicje

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

Pelnomocniku ds. zgloszen — rozumie si¢ przez to wyznaczong przez Zarzad ZEM
Labedy Sp. z 0.0. osobe fizyczng, do ktorej zadan nalezy przyjmowanie zgloszen
wewngtrznych, w tym wystepowanie w razie potrzeby o dodatkowe informacje do
sygnalisty, a takze podejmowanie dziatan nastepczych.

Sygnaliscie - osoba dokonujaca zgloszenia naruszenia prawa.

Zgloszenie wewngtrzne - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa.

Zgloszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich czy tez organowi publicznemu informacji
0 naruszeniu prawa.

Dzialaniu nastgpczym — rozumie sie przez to dzialanie, polegajace na ocenie
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu wewngtrznym oraz przeciwdziatanie
naruszeniu prawa, w szczegolnoéci przez prowadzenie postgpowania wyjasniajacego,
wszcezgeie kontroli badz innego postepowania na podstawie przepisow prawa lub
oddalenie zgltoszenia.

Dzialaniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie badz
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
wewnetrznym, ktore narusza/moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza/moze
wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie.

Informacji o naruszeniu prawa — rozumie sie przez to informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego czy potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszio lub prawdopodobnie dojdzie w ZEM Labedy Sp. z o0.0., 0 ktérym sygnalista
dowiedziat si¢ w kontekscie zwigzanym z praca lub informacje¢ dotyczacg proby ukrycia

takiego naruszenia.



8) Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan.

9) Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, osobe prawna
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, wskazana
w zgloszeniu wewnetrznym, jako podmiot, ktdry dopuscit si¢ naruszenia prawa lub
pozostaje w zwigzku z osobg odpowiedzialng za takie naruszenie.

10) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna,
ktora pomaga sygnaliscie w zgloszeniu wewnetrznym, w kontekscie zwigzanym
z pracg, ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

11) Osobie powigzanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspodtpracownika lub czionka rodziny

sygnalisty.
§3
Przedmiot zgloszenia

1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dzialania lub zaniechania niezgodne

z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:
a) korupcji,
b) zamdéwien publicznych,
¢) ustug, produktow i rynkéw finansowych,
d) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodnosci z wymogami,
f) bezpieczenstwa transportu,
g) ochrony srodowiska,
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,

1) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,



J) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentdw,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.

0) wszelkich innych dziatan na szkode spotki

2. Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego, moga by¢ takze naruszenia obowigzujacych

w ZEM Labedy Sp. z 0.0. regulacji wewnatrzzaktadowych i standardow etycznych.

§4
Tryb dokonywania zgloszenia

1. Pracodawca zapewnia odpowiednie kanaly komunikacji, pozwalajace sygnalistom na
bezzwloczne oraz bezpieczne zglaszanie naruszer.

2. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie Jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba, ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

3. Sygnalista moze dokonaé zgloszenia wewnetrznego ustnie lub pisemnie.

a) ustnie —za posrednictwem adresu e-mail: sygnalista.zem@gmail.com ,

b) pisemnie - w zamknigtej kopercie, dostarczonej poczta/kurierem, opatrzonej
napisem ,Zgloszenie naruszenia”, umieszczonej w Kkolejnej zamknigtej
kopercie, zaadresowanej na ZEM Labedy Sp. z 0.0., ul. Anny Jagiellonki 45 lub
dostarczonej do zielonej skrzynki, umieszczonej na parterze przy pokoju 02.

4. Na wniosek sygnalisty, zgloszenie wewngetrzne moze byé¢ dokonane takze podczas

spotkania z udzialem Pelnomocnika ds. zgloszen, zorganizowanego w terminie 14

dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Z przyjecia zgloszenia, obecny podczas

spotkania Pelnomocnik ds. zgloszen sporzgdza protokol. Sygnalista moze dokona¢
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokolu.

5. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dzialania
nastgpczego, zgloszenie powinno zawieraé, co najmnie;j:

a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,
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b) dane umozliwiajace przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego i skutecznego

c)

podjecia dziatan nastgpczych, w szczegolnosci wszystkie dowody i informacje
potwierdzajgce wystgpienie naruszenia,

wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajace zachowanie
anonimowosci sygnalisty.

Zgloszenia wewnetrzne dokonane anonimowo nie beda przyjmowanie ani
rozpatrywane przez Pelnomocnika ds. zgloszen.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego, Pelnomocnik
ds. zgloszen przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgloszenia, chyba,

ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

§5
Tryb rozpatrywania zgloszen

Zgloszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez Pelnomocnika ds. zgloszen, ktory
dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie
spetnia warunki okreslone w niniejszej procedurze. W razie koniecznosci uzupelnienia
lub wyjasnienia zawartych w zgloszeniu wewnetrznym informacji Pelnomocnik
ds. zgloszen kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile jest to mozliwe.

Postgpowanie wyjasniajace, prowadzone jest w sposdb obiektywny, bezstronny
1 poufny.

Petnomocnik ds. zgloszen moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego
przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszeh w pordwnaniu
z wezesniejszym zgloszeniem. Pelnomocnik ds. zgloszen informuje sygnaliste
0 pozostawieniu zgloszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajgc przyczyny,
a w razie kolejnego zgloszenia wewnetrznego pozostawia je bez rozpoznania i nie
informuje o tym sygnalisty.

W przypadku, gdy zgloszenie wewngtrzne spelnia warunki, o ktérych mowa
w §4 ust. 5, za$ tre$¢ zgloszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania
wyjasniajgcego, Pelnomocnik ds. zgloszen podejmuje czynnosci majace na celu
wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych w zgloszeniu.

Gdy zajdzie taka potrzeba, Petnomocnik ds. zgloszen moze wezwaé kazda osobe

wykonujgcg prace na rzecz ZEM Labedy Sp. z o.0., celem zlozenia wyjasnien.
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10.

b)

c)

Osoby wezwane sg obowiazane do stawienia si¢ i przedstawienia wszystkich informacji
oraz dokumentéow bedacych w ich posiadaniu, ktére mogg umozliwi¢ ustalenie
okolicznosci naruszenia wskazanego w zgloszeniu wewnetrznym.

Pelnomocnik ds. zgloszen moze takze zwrécié si¢ 0 pomoc lub opinie do
przedstawicieli innych pionéw lub dziatéw w ZEM Labedy Sp. z 0.0. albo do podmiotu
swiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie takich oséb sg
niezbedne do  wyjasnienia wszystkich  okolicznosci  naruszenia zawartego
w zgloszeniu.

Po wyjasnieniu caloksztattu okolicznosci zawartych w zgloszeniu, Pelnomocnik
ds. zgloszen podejmuje decyzje, co do zasadnosci zgloszenia oraz wydaje zalecenia do
podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

Petnomocnik ds. zgloszen przekazuje sygnaliscie informacje Zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewngtrznego; w przypadku nieprzekazania potwierdzenia - 3 miesiecy od uplywu
7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego.

W razie przekroczenia terminu podanego w §5 punkcie 8, sygnalista moze dokona¢
zawiadomienia do Rady Nadzorczej Spotki.

Pelnomocnik ds. zgloszen nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie

podat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ takg informacije.

§6
Dzialania nast¢pcze

W przypadku, gdy:

Naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzié w ramach struktury organizacyjnej
w ZEM Labedy Sp. z 0.0. — Pelnomocnik ds. zgloszen podejmuje okreslone
w zaleceniach dzialania naprawcze.

Naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
ZEM Labedy Sp. z 0.0. — Pelnomocnik ds. zgloszen wszczyna inne postepowanie
okreslone przepisami prawa, w tym réwniez moze zawiadomic organy Scigania.
Zgloszenie naruszenia okazato si¢ bezzasadne — Pelnomocnik ds. zgloszen oddala

zgloszenie i zamyka postepowanie okreslone niniejsza procedurs.



Jesli informacja zwrotna, przekazana zgodnie z § 5 ust. 8, nie zawierala informacji
zwrotnej, Pelnomocnik ds. zgloszen przekazuje sygnaliscie uzupetniajgcg informacje
zwrotng, ktora zawiera szczegdtowe dane dotyczace podjetych dziatan w zwigzku ze
zgloszeniem oraz ich wynikow, w zakresie, w jakim ich ujawnienie nie narusza
przepiséw prawa ani nie wplywa na ochrong poufnosci postgpowania.

Pelnomocnik ds. zgtoszen podejmuje dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezyte;

starannosci oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§7
Ochrona sygnalisty

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.
Za dziatania odwetowe wobec sygnalisty, uznaje si¢ dzialania, ktore naruszajg lub moga
naruszy¢ prawa sygnalisty, jesli zostaly one podjgte w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem i nie byly uzasadnione innymi okolicznosciami lezacymi po stronie
sygnalisty, a w szczegdlnosci:
a) dzialania prowadzace lub mogace prowadzi¢ do powstania szkody
u sygnalisty,
b) rozwigzanie umowy o pracg, zmiang warunkow pracy lub placy niekorzystnej
dla Sygnalisty,
¢) nalozenie kary porzagdkowe;j,
d) wstrzymanie awansu,
€) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace,
f) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z praca, czy tez obnizenie wysokosci tych swiadczen,
g) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,
h) negatywna ocena wynikow pracy, negatywna opinia o pracy,
i) mobbing,
j) dyskryminacja,
k) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,
1) Inne sytuacje, wskazane w art. 12 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r o ochronie

sygnalistow.



3.

Do zakazanych dziatan odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktorej strong
Jest sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej sprzedazy, dostawy towaréw, swiadczenia
ustug, odstgpienie od umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

Zakaz dziatah odwetowych obejmuje takze osobe pomagajaca w dokonaniu
zgloszenia, osobe powigzana ze zglaszajagcym, a takze osobe prawng lub inng
Jednostke  organizacyjna pomagajaca sygnalisScie lub z nim powigzana,

W szczegolnosci stanowigca whasnosé sygnalisty lub osobe go zatrudniajaca.

§8
Zgloszenia zewngtrzne

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

Zgloszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny
organ publiczny, ktérego wlasciwosé obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan
nastgpczych, obejmujgcych przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach
zgloszenia zewngtrzne sg dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek

organizacyjnych Unii Europejskiej.

. Zrozumiale i fatwo dost¢pne informacje na temat dokonywania zgloszeni zewnetrznych

do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organow publicznych oraz - w stosownych
przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej,

sg dostepne w Dziale Kadr oraz u Pelnomocnika ds. zgloszen.

§9
Rejestr zgloszen wewnetrznych i przetwarzanie danych

Kazde zgloszenie wewngtrzne podlega rej estracji przez Pelnomocnika ds. zgloszen.
Rejestr zgloszen wewngtrznych zawiera:

numer zgloszenia,

przedmiot naruszenia,

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie - niezbedne do
identyfikacji tych osob,

adres do kontaktu sygnalisty,

date dokonania zgloszenia,



f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

g) datg zakonczenia sprawy.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze badz po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi

dzialaniami.
§10
Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r o ochronie sygnalistow oraz inne wlasciwe przepisy prawa.

2. Procedura zgloszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania
jej do wiadomosci 0séb wykonujaeych prace w Sposob przyjety u danego pracodawcy.

3. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy, ustug lub peknienia funkcji,
Dzial Kadr przekazuje informacj¢ o procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub

negocjacji poprzedzajacych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.

Daty i podpisy:

j)

ORGI&I%ZACJE ZWIAZKOWE ZARZAD ZE/ML{BEDY SP. 0.0.
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