ROLNIK

WEWNETRZNA PROCEDURA
DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
I
PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH
W
"ROLNIK” SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
z siedziba w Mikolowie

(dalej: ,,Procedura”)
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§1

Definicje

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

a)

b)

d)

Spélce — rozumie si¢ przez to "ROLNIK” spdtke z ograniczong odpowiedzialnoscia, ul. Spotdzielcza 1A,
43-196 Mikotow, KRS: 0000078427, NIP: 6351570743, REGON: 276176653;

Rzeczniku ds. Sygnalistéw — rozumie sie przez to osobe zatrudniona w Spolce na stanowisku HR

Business Partner, upowazniona przez Spotke do przyjmowania Zgloszen oraz podejmowania i

koordynowania dziatan nastepczych;

Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw;

Naruszeniu — rozumie si¢ przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu

obejscie prawa, dotyczace miedzy innymi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

22)

korupciji;

mobbingu;

dyskryminacji;

nierownego traktowania w zatrudnieniu;

molestowania seksualnego;

bezpieczenstwa i higieny pracy;

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu brudnych pieniedzy oraz finansowania terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

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

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panistwa oraz
opodatkowania oséb prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z

organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.

Przyktadem Naruszenia moze byc¢:

postepowanie w sposéb niewlasciwy — defraudacja, naruszenie zaufania;

usitlowanie albo popelnienie czynu zabronionego, w szczegolnosci przestepstwa karnoskarbowego
lub finansowego;

przygotowanie do popelienia czynu zabronionego, w szczegdlnosci przestepstwa
karnoskarbowego lub finansowego;

naduzycie przystugujacych uprawnien;
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j)

¢ niedopetnienie obowigzkow;

e  brak zachowania nalezytej starannosci uzasadnionej okolicznosciami;

e zmowa przetargowa;

e  oszustwa lub naduzycia ksiegowe;

e nieuczciwe dziatania, w tym zwiazane z jakoscig (falszowaniem danych);

e naruszenie wewnetrznych procedur obowiazujacych w Spotce;

e  dzialanie przeciwko prawom czlowieka;

kontekscie zwigzanym z praca — rozumie si¢ przez to przeszle, obecne lub przyszite dziatania zwigzane

z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego

podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spotce lub na rzecz Spéiki, lub petnienia

stuzby w Spolce, w ramach ktoérych uzyskano informacje o Naruszeniu oraz istnieje mozliwos¢

doswiadczenia dziatan odwetowych;

informacji o Naruszeniu - rozumie si¢ przez to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace

zaistnialego lub potencjalnego Naruszenia, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spoétce, w

ktorej to Spotce Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych

zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista

utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwiazanym z praca, lub informacje dotyczaca préby

ukrycia takiego Naruszenia;

kontekscie zwiazanym z praca — rozumie si¢ przez to przeszle, obecne lub przyszie dziatania zwigzane

z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego

podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spotce lub na rzecz Spoiki, lub pelnienia

stuzby w Spdtce, w ramach ktérych uzyskano informacje o Naruszeniu oraz istnieje mozliwos¢

do$wiadczenia dziatann odwetowych;

ujawnieniu publicznym - rozumie si¢ przez to podanie informacji o Naruszeniu do wiadomosci

publicznej;

osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawna lub jednostke

organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazana

w Zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ Naruszenia, lub jako osoba, z

ktora osoba, ktdra dopuscila si¢ Naruszenia, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra pomaga

Osobie dokonujacej Zgloszenia lub Sygnaliscie w Zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie

zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powiazanej z Sygnalista — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan

odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizsza Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy

z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie Spétce informacji o Naruszeniu przez

Osobe dokonujaca Zgloszenia, na podstawie Procedury, dokonane wewnetrznie, bedace zgloszeniem

wewnetrznym w rozumieniu Ustawy;

Osobie dokonujacej Zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora na podstawie Procedury

zglasza informacje o Naruszeniu uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca (niezaleznie od rodzaju

stosunku prawnego aczacego taka osobe ze Spdtka), w tym:

1) osoba ubiegajaca si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, lub petnienia stuzby

(kandydat do pracy albo do $wiadczenia ustug);
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2)  pracownik albo byly pracownik;

3) pracownik tymczasowy albo byly pracownik tymczasowy;

4) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej (zleceniobiorca, ustugodawca, wspdtpracownik, itp.);

5) osoba, ktéra swiadczyla prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej (byly zleceniobiorca, ustugodawca, wspdtpracownik, itp.);

6) przedsiebiorca;

7)  prokurent;

8) akcjonariusz lub wspolnik;

9) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;

10) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem kontrahenta, partnera, wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy Spétki;

11) stazysta;

12) wolontariusz;

13) praktykant;

14) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenistwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panistwa,
Panistwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin;

15) zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

Osoba dokonujaca Zgloszenia jest rowniez osoba fizyczna, o ktérej mowa powyzej, w przypadku
zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji o Naruszeniu uzyskanej w kontekscie zwigzanym z
praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w Spoétce lub na rzecz Spdétki, lub petnienia stuzby w
Spétce lub juz po ich ustaniu;

Sygnaliscie — rozumie sie przez to Osobe dokonujaca Zgtoszenia, ktéra na podstawie Procedury oraz
Ustawy lub w ramach dokonania zgloszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego uzyskata status
sygnalisty, to jest byla uprawniona do dokonania Zgloszenia, ktére zostalo dokonane zgodnie z
Procedura i Ustawa;

dzialaniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete przez Spotke w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w Zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania Naruszeniu, bedagcemu przedmiotem
Zgloszenia, w szczegolno$ci przez postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete
w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamkniecie dziatan realizowanych w ramach Procedury;
informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazang Sygnaliscie informacje na temat planowanych lub

podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

§2
Wstep
Procedura okresla zasady dokonywania, przyjmowania i rozpatrywania Zgloszen przez Spoltke, w
szczegolnosci w zakresie uregulowanym w Ustawie oraz podejmowania dziatanii nastepczych.
Na podstawie Procedury mozna dokonac Zgloszenia w formie nie anonimowej albo anonimowej.

Celem wprowadzenia Procedury jest utworzenie kompleksowego, przejrzystego i bezpiecznego systemu
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10.

11.

12.

13.

14.

przekazywania Spoétce informacji o Naruszeniach, ktdry dziata skutecznie. W zwiazku z tym, Spétka
udostepnia kanaty Zgloszen spetniajace stosowne standardy bezpieczenistwa, zapobiega podejmowaniu
jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec Sygnalisty oraz rzetelnie prowadzi wszelkie dziatania na
podstawie Procedury.

Spétka oraz kazda osoba w jakikolwiek sposdb powigzana z dziatalnoscig Spétki sa zobowiazani do
dziatania zgodnego z obowigzujacym prawem. Spoétka nie toleruje jakichkolwiek dziatan sprzecznych z
obowiazujacym prawem.

Stosowanie Procedury powinno przyczyni¢ sie do zapobiegania Naruszeniom oraz wykluczania
przypadkow tamania obowiazujacego prawa, budowania wizerunku Spétki, jako podmiotu dziatajacego
transparentnie i etycznie, jak réwniez do ciaglego podnoszenia bezpieczenistwa w Spétce.

Spotka podejmuje dziatania majace na celu zapewnienie wiarygodnosci, obejmujacej kazdy aspekt
funkcjonowania Spétki. Spolka bedzie wspiera¢ wszelkie dziatania sygnalizujace zauwazone
Naruszenia.

Spolka zacheca kazda osobe, dysponujaca informacjami o Naruszeniu, w pierwszej kolejnosci do podjecia
stosownych dziatann okreslonych w Procedurze, w tym w szczegdlnosci do dokonania Zgloszenia na
podstawie Procedury.

Spolka informuje, ze podejmowanie jakichkolwiek dziatan (miedzy innymi: stosowania grézb, przemocy,
podstepu), majacych na celu utrudnienie lub uniemozliwienie innym osobom dokonania Zgtoszenia,
moze skutkowa¢, w szczegoInosci, pociagnieciem osoby stosujacej takie dzialania do odpowiedzialnosci
porzadkowej lub dyscyplinarnej przez Spotke, jak réwniez do odpowiedzialnosci wynikajacej z
obowiazujacego prawa. Podejmowanie takich dziatan moze rowniez stanowic¢ uzasadniona przyczyne
rozwigzania umowy, stosunku pracy, w tym rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia, z winy
pracownika, a decyzje w tym zakresie podejmuje Spotka.

Do odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 8 powyzej, moze by¢ rowniez pociagnigta osoba, ktora
podejmuje dziatania odwetowe wobec Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia lub osoby
powiazanej z Sygnalista, osoba ujawniajaca tozsamo$¢ tych oséb, jak réwniez osoba dokonujaca
Zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzaca, ze do Naruszenia nie doszto.

Spdtka podejmuje stosowne dziatania w zakresie zapoznania z Proceduraq kazdej osoby mogacej zostac
Sygnalista.

Pracownik, osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, stazysta, wolontariusz, praktykant, prokurent, wspolnik, cztonek organu Spdiki jest
zobowiazany do zapoznania sie z Procedura. Osoba, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim, potwierdza
zapoznanie si¢ z Procedura poprzez podpisanie o$wiadczenia, zgodnie ze wzorem, stanowigcym
zalgcznik numer 1 do Procedury.

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji, lub petnienia stuzby, Spétka przekazuje
informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy.

Mozliwe jest dokonanie zgloszenia zewnetrznego, o ktérym mowa w § 14 Procedury, bez uprzedniego
dokonania Zgloszenia na podstawie Procedury (zgloszenia wewnetrznego).

Spoétka prowadzi polityke informacyjng (w tym szkolenia) wobec oséb swiadczacych prace na rzecz
Spolki, nakierowang na upowszechnienie wiedzy w zakresie dokonywania Zgloszenn na podstawie

Procedury oraz Ustawy.
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§3
Postanowienia ogodlne

1. Na podstawie Procedury dokonywane sa Zgloszenia, poprzez kanaly Zgtoszen, okreSlone w § 5
Procedury.

2.  Dopuszcza sie rowniez zglaszanie jakichkolwiek innych, zwigzanych z funkcjonowaniem Spoétki, dziatan
lub zaniechan niezgodnych z prawem lub majacych na celu obejscie prawa, ktore nie stanowig
Naruszenia.

3. Zgloszenie moze rowniez dotyczy¢ obowiazujacych w Spodtce regulacji wewnetrznych i standardéw
etycznych.

4. Osoba dokonujaca Zgloszenia uzyskuje status Sygnalisty pod warunkiem, ze jej Zgloszenie podlega
dalszemu rozpoznaniu na podstawie Procedury lub jezeli Osoba dokonujaca Zgloszenia miata
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem Zgloszenia jest prawdziwa w
momencie dokonywania Zgloszenia i, ze stanowi informacje o Naruszeniu oraz dziata w dobrej wierze.
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Procedurze oraz Ustawie od chwili dokonania Zgloszenia.
Osoba dokonujaca Zgtoszenia, ktéra swiadomie dokonuje Zgltoszenia nieprawdziwej informacji lub chce
umyslnie zaszkodzi¢ innej osobie lub chce wprowadzic¢ Spotke w btad (dziata w ztej wierze) nie uzyskuje
statusu Sygnalisty. Za Sygnaliste nie bedzie réwniez uznana Osoba dokonujaca Zgloszenia, ktora
dokonujac Zgloszenia, dziata w innym celu, niz w celu przekazania Spétce informacji o Naruszeniu.

7. W przypadku ustalenia przez Spoétke, ze Zgloszenie zostalo dokonane przez osobe nie majaca statusu
Osoby dokonujacej Zgloszenia, Zgloszenie takie nie bedzie rozpatrzone na zasadach okreslonych w
Procedurze. Jednakze, majac na uwadze catoksztalt okolicznosci danej sprawy, Spétka moze taka sprawe

mimo wszystko rozpatrzy¢ na podstawie Procedury.

§4
Rzecznik ds. Sygnalistow
1. Spotka ustanowita Rzecznika ds. Sygnalistow, w celu skutecznego wdrozenia i egzekwowania Procedury
oraz udzielania wskazowek, opinii i interpretacji w sprawach zwigzanych z Procedura.
2. Spotka zapewnia wszelkie niezbedne narzedzia, zasoby i srodki, umozliwiajace Rzecznikowi ds.
Sygnalistow realizacjg okreslonych w Procedurze zadan.
3. Rzecznik ds. Sygnalistow jest zobowigzany do:

a) sygnalizowania zarzadowi Spdtki o wszelkich zidentyfikowanych ryzykach potencjalnych
Naruszen, ktére moga dotyczy¢ Spotki;

b) zapewnienia szkolenia (w tym prowadzonego przez zewnetrznego eksperta), nie rzadziej niz raz w
roku kalendarzowym, majacego na celu zwigkszenie swiadomosci oséb $wiadczacych prace na
rzecz Spotki w zakresie identyfikacji potencjalnych Naruszen, zasad dokonywania Zgloszen,
rozpatrywania Zgloszen na podstawie Procedury oraz obowigzujacego prawa;

¢) podejmowania dzialari majacych na celu usprawnienie stosowania Procedury (w tym ewentualnych
zmian Procedury) oraz zapewnienie skutecznej ochrony Sygnalistom.

4. W razie jakichkolwiek pytan lub watpliwosci zwigzanych z trescig Procedury (w tym watpliwosci, czy
dane zdarzenie lub zachowanie moze stanowi¢ Naruszenie, czy tez skutkowac wystapieniem Naruszenia

w przysztosci), nalezy zwrocic sie do Rzecznika ds. Sygnalistow:

a) osobiscie;

b) pisemnie, na adres poczty elektronicznej: rolnik.sygnalista@rolnik.pl
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§5
Zasady dokonywania Zgloszen

Zgloszenia nalezy dokonac¢ za posrednictwem kanaléw Zgloszern udostepnianych przez Spoétke, o

ktérych mowa w ust 5 ponizej.

Zgloszenie nie powinno zawiera¢ danych osobowych, ktdre nie sa konieczne do rozpatrzenia sprawy (sa

W sposob oczywisty nieistotne dla sprawy).

Rzecznik ds. Sygnalistow jest upowazniony przez Spotke do przyjmowania i weryfikacji Zgloszen,

prowadzenia korespondencji z Osoba dokonujaca Zgtoszenia lub Sygnalista.

Ewentualne Zgloszenia dotyczace Rzecznika ds. Sygnalistow moga by¢ skladane do Specjalisty ds. Kadr

i Plac, pisemnie w formie elektronicznej, na adres e-mail: rolnik.sygnalista2@rolnik.pl. Specjalista ds.

Kadr i Plac, w sytuacji dokonania Zgloszenia dotyczacego Rzecznika ds. Sygnalistoéw, wykonuje

obowiazki Rzecznika ds. Sygnalistow okreslone w Procedurze.

Zgloszenia mozna dokonac:

a) pisemnie w formie elektronicznej, na adres e-mail: rolnik.sygnalista@rolnik.pl;

b) ustnie (osobiscie), bezposrednio do Rzecznika ds. Sygnalistbw — ze spotkania Rzecznik ds.
Sygnalistéw sporzadza notatke (notatka moze by¢ sporzadzona z wykorzystaniem formularza
Zgloszenia, stanowigcego zalacznik numer 2 do Procedury) zawierajaca elementy Zgltoszenia, o
ktorych mowa w ust. 6 ponizej. Notatke podpisuje Rzecznik ds. Sygnalistow oraz Osoba dokonujaca
Zgloszenia. Osoba dokonujaca Zgtoszenia moze dokona¢ zatwierdzenia notatki;

c) ustnie (osobiscie), na wniosek Osoby dokonujacej Zgloszenia ztozony Rzecznikowi ds. Sygnalistow

pisemnie (w jeden ze sposobow, okreslonych w niniejszym ust. 5) lub ustnie (osobiscie), podczas
bezposredniego spotkania z Rzecznikiem ds. Sygnalistow, zorganizowanego w terminie 14
(czternastu) dni od dnia otrzymania takiego wniosku — ze spotkania Rzecznik ds. Sygnalistow
sporzadza notatke (notatka moze by¢ sporzadzona z wykorzystaniem formularza Zgloszenia,
stanowiacego zatacznik numer 2 do Procedury) zawierajaca elementy Zgloszenia, o ktérych mowa
w ust. 6 ponizej. Notatke podpisuje Rzecznik ds. Sygnalistow oraz Osoba dokonujaca Zgloszenia.
Osoba dokonujaca Zgloszenia moze dokona¢ zatwierdzenia notatki;
Za zgoda Osoby dokonujacej Zgloszenia, Zgloszenie moze zosta¢ udokumentowane w formie
nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie lub protokolu spotkania, odtwarzajacego jego
doktadny przebieg, przygotowanego przez Rzecznika ds. Sygnalistow. W odniesieniu do protokotu,
o ktérym mowa w zdaniu poprzednim, Osoba dokonujaca Zgloszenia moze dokonad sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie;

d) pisemnie, w postaci papierowej, bezposrednio do rak wlasnych Rzecznika ds. Sygnalistéw;

e) pisemnie, w postaci papierowej — poczta tradycyjng, na adres Spotki, wskazujac jako adresata
Rzecznika ds. Sygnalistéw, z dopiskiem ,,Poufne”.

Zgloszenie powinno zawiera¢ nastepujace informagje:

a) dane osobowe Osoby dokonujacej Zgloszenia, to jest w szczegolnosci:

1) imie i nazwisko;

2) status, stanowisko, miejsce pracy — w szczegdlnosci, jezeli Osoba dokonujgca Zgloszenia nie jest
zatrudniona w Spolce;

3) adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej — jezeli taki adres nie zostanie podany
w Zgloszeniu, przyjmie si¢, ze do kontaktu z Osoba dokonujacg Zgloszenia lub Sygnalista
wlasciwy jest adres, z ktérego dokonano Zgtoszenia, jesli taki adres mozna ustalic,

przy czym, powyzsze punkty 1-3 nie maja zastosowania do Zgloszenia anonimowego, o ktérym
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10.

11.

12.

13.

mowa w § 6 Procedury, w sytuacji, gdy ujawnienie okreslonych danych mogtoby doprowadzi¢ do
ujawnienia tozsamosci Osoby dokonujacej Zgloszenia;
b) klarowny i w miare mozliwosci catosciowy opis przejawow Naruszenia lub okolicznosci, w wyniku
ktorych mozliwe bylo wystapienie Naruszenia;
c) date i miejsce wystapienia Naruszenia lub date i miejsce uzyskania informacji o Naruszeniu;
d) wskazanie osoby, ktdrej dotyczy Zgloszenie (jesli mozna takq osobe zidentyfikowac);
e) w miare mozliwosci — wskazanie dowodow ($wiadkow, osob majacych zwiazek ze sprawa,
dokumentéw, informacji, materiatow), ktore beda pomocne w ramach rozpatrywania Zgloszenia.
Niezachowanie wymogow, o ktéorych mowa w ust. 6 powyzej, nie powoduje automatycznego
pozostawienia Zgloszenia bez rozpoznania, ktére bedzie rozpatrzone zgodnie z Procedura, jednak tylko
i wylacznie, jesli tres¢ Zgloszenia bedzie wystarczajaca do podjecia dalszych dziatan.
Nieprzekazanie danych kontaktowych (adresu korespondencyjnego lub adresu poczty elektronicznej)
wigzaé sie bedzie z brakiem mozliwosci nawigzania kontaktu z Osobg dokonujaca Zgloszenia albo
znacznym utrudnieniem w nawigzaniu takiego kontaktu, co moze skutkowa¢ nieotrzymaniem
potwierdzenia przyjecia Zgloszenia przez Spoétke, czy tez nieotrzymaniem przez Sygnaliste informacji
zwrotnej.
Zaleca sig, aby Zgloszenia w formie pisemnej dokona¢ przy uzyciu wzoru formularza Zgloszenia,
stanowiacego zatacznik numer 2 do Procedury, jednak nie jest to obowiazkowe. Jezeli Zgloszenie
dokonywane jest w formie elektronicznej przy uzyciu formularza Zgloszenia, podpisany i zeskanowany
lub sfotografowany formularz Zgloszenia powinien stanowi¢ zatacznik do wiadomosci e-mail.
Informacje o Naruszeniu, o dokonanym Zgtoszeniu, dziataniach dokonanych na podstawie Procedury
(w tym tre$¢ informacji zwrotnej lub innych informacji przekazywanych przez Spotke) oraz dane
osobowe kazdej osoby zwiazanej ze sprawa (w tym Osoby dokonujacej Zgtoszenia lub Sygnalisty, osoby,
ktorej dotyczy Zgloszenie, swiadkow, innych osob trzecich) powinny by¢ traktowane przez Osobe
dokonujaca Zgtoszenia lub Sygnaliste w sposéb poufny, co oznacza, ze Osoba dokonujaca Zgloszenia lub
Sygnalista nie moze rozpowszechnia¢ informacji na temat Naruszenia jakimkolwiek osobom trzecim lub
publicznie, w jakikolwiek sposob. Zdanie poprzednie nie ma zastosowania, jezeli przepisy
obowiazujacego prawa naktadaja na Osobe dokonujaca Zgloszenia lub Sygnaliste obowigzek udzielenia
informacji o Naruszeniu.
Wszelkie informacje zawarte w Zgloszeniu beda traktowane przez Spotke jako poufne i nie zostana
ujawnione nieupowaznionym osobom (w tym pracownikom, wspotpracownikom, wykonawcom), poza
zakresem, w jakim bedzie to konieczne w celu przeprowadzenia dziatan nastepczych, w tym
postepowania wyjasniajacego na podstawie Procedury. Wszystkie osoby biorace udziat w przetwarzaniu
informacji lub danych osobowych w ramach rozpatrywania Zgloszenia sa zobowigzane do zachowania
poufnosci.
Kazda osoba upowazniona do zapoznawania si¢ z trescia Zgloszenia lub jakimikolwiek innymi
materiatami lub dokumentami lub z przebiegiem dziatan komisji wyjasniajacej, o ktérej mowa w § 9
Procedury, zostanie wyznaczona i upowazniona imiennie, pisemnie przez Spodtke do przetwarzania
danych osobowych w tym zakresie oraz zobowigzana do zachowania poufnosci.
Wszelka dokumentacja dotyczaca dziatan podejmowanych na podstawie Procedury jest przechowywana
przez Spoétke z zachowaniem poufnosci oraz zasad dotyczacych ochrony danych osobowych, bez

mozliwosci dostepu do tej dokumentacji osob niepozadanych.
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§6
Zgloszenie anonimowe

Zgloszenie moze zosta¢ dokonane anonimowo, co oznacza, ze Zgloszenie takie nie musi zawierac
danych, ktére bezposrednio lub posrednio pozwalaja na zidentyfikowanie tozsamosci Osoby
dokonujacej Zgloszenia oraz Sygnalisty.

Majac na uwadze ochrone przyznana Sygnaliscie na podstawie Procedury i Ustawy, zasadnym jest
dokonanie Zgloszenia w formie nie anonimowej, jednakze decyzja w tym zakresie nalezy tylko i
wylacznie do Osoby dokonujacej Zgtoszenia.

Jezeli dokonano Zgloszenia w formie nie anonimowej, a Spétka powzieta watpliwosci co do tozsamosci
Osoby dokonujacej Zgloszenia, Spétka, w miare mozliwosci, podejmie prébe weryfikacji takiej
tozsamosci. Jezeli Spdtce nie uda sie dokona¢ pozytywnej weryfikacji w zakresie tozsamosci Osoby
dokonujacej Zgloszenia, Zgloszenie bedzie potraktowane jako anonimowe i w takiej formie bedzie

rozpatrywane na podstawie Procedury.

§7
Rejestr Zgloszen
Spolka prowadzi rejestr Zgloszen (dalej: ,Rejestr”) z zachowaniem poufnosci Rejestru.
Rejestr jest prowadzony w formie pisemnej lub elektroniczne;j.
Rzecznik ds. Sygnalistéw jest odpowiedzialny za prowadzenie Rejestru.
Rejestr prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, w sposéb uniemozliwiajacy uzyskanie dostepu
do Rejestru osobom nieupowaznionym, w celu zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci Osoby
dokonujacej Zgloszenia oraz osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie.
Rzecznik ds. Sygnalistow zobowiazany jest bez zbednej zwtoki do dokonania wpisu kazdego Zgtoszenia
do Rejestru
Wpisu do Rejestru dokonuje sie na podstawie danego Zgloszenia.
Rejestr zawiera:
a) numer Zgloszenia;
b) przedmiot Naruszenia;
c) dane osobowe Osoby dokonujacej Zgloszenia lub Sygnalisty (jezeli zgloszenie Naruszenia nie jest
anonimowe) oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob;
d) adres do kontaktu Osoby dokonujacej Zgloszenia lub Sygnalisty (jesli podany);
e) date dokonania Zgloszenia;
f)  informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
g) date zakonczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostale informacje zgromadzone w Rejestrze sa przechowywane przez okres 3
(trzech) lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dziatania nastepcze, lub po

zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8
Dziatania nastepcze
Jezeli Zgloszenie spelnia wymogi, okreslone w Procedurze oraz Ustawie, Spotka ma obowiazek podjecia,
z zachowaniem nalezytej starannos$ci, dziatan nastepczych w celu weryfikacji i oceny, czy informacje
zawarte w Zgloszeniu sa prawdziwe, jak rowniez, w niektorych przypadkach, w celu przeciwdziatania

Naruszeniu lub jego nastepstwom.
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2.  Rzecznik ds. Sygnalistow, w tym jako przewodniczacy komisji wyjasniajacej, o ktorej mowa w § 9
Procedury, jest upowazniony przez Spodtke do podejmowania dziatan nastepczych, prowadzenia
postepowania wyjasniajacego, wlaczajac w to weryfikacje Zgtoszenia i dalsza komunikacje z Osobg
dokonujaca Zgloszenia lub Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
Sygnaliscie informacji zwrotne;j.

3. Rzecznik ds. SygnalistOw zapewnia bezstronnos¢, uczciwo$¢ oraz rzetelnos¢ w ramach dziatan
podejmowanych na podstawie Procedury. Jezeli bedzie to uzasadnione okolicznoéciami danej sprawy,
Spotka moze upowazni¢ inng osobe do podejmowania dziatan nastepczych.

4. Dziatania nastepcze sa prowadzone z zachowaniem nalezytej starannos$ci, dyskretnie, sprawnie, oraz w
sposob niezakldcajacy funkcjonowania Spotki.

5. Kazda osoba wyznaczona do podejmowania dziatan nastepczych na podstawie Procedury zostanie
upowazniona w tym zakresie imiennie i pisemnie przez Spotke oraz do przetwarzania danych
osobowych do celéw wykonywania obowiazkéw zwiazanych z podejmowaniem dziatan nastepczych
oraz zobowigzana do zachowania poufnosci.

6. W razie wycofania Zgloszenia przez Osobe dokonujaca Zgloszenia lub Sygnaliste, Rzecznik ds.
Sygnalistéw dokonuje oceny, czy dalsze podejmowanie dzialani nastepczych w danej sprawie jest
zasadne. W celu unikniecia watpliwosci, wycofanie Zgloszenia nie jest rownoznaczne z zakonczeniem
podejmowania dziatan nastepczych, a ostateczng decyzje w tym przedmiocie podejmuje Rzecznik ds.

Sygnalistow.

§9
Prowadzenie postepowania wyjasniajacego

1. Pootrzymaniu Zgltoszenia, Rzecznik ds. Sygnalistow niezwlocznie podejmuje stosowne dziatania w celu
wstepnej weryfikacji Zgloszenia, jak rowniez potwierdza Osobie dokonujacej Zgloszenia przyjecie
Zgloszenia w terminie 7 (siedmiu) dni od dnia jego otrzymania, chyba ze Osoba dokonujaca Zgloszenia
nie podata adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac takie potwierdzenie (albo takiego adresu nie
mozna ustali¢ w ramach dokonanego Zgtoszenia).

2. Po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, Rzecznik ds. Sygnalistéw niezwlocznie
dokonuje analizy informacji o Naruszeniu zawartych w Zgloszeniu, a nastepnie podejmuje decyzje, czy
nada¢ Zgloszeniu dalszy bieg, to jest, czy rozpoczaé postgpowanie wyjasniajace albo pozostawic
Zgloszenie bez rozpoznania, w szczegdlnosci, jesli:

a) przekazana informacja nie ma charakteru Naruszenia;

b) sprawa nie podlega rozpatrzeniu na podstawie Procedury;

c) Zgloszenie nie zawiera informacji umozliwiajagcych podjecie dziatan nastepczych, a Osoba
dokonujaca Zgltoszenia nie uzupelnita lub nie wyjasnita tresci Zgloszenia.

3. W przypadku podjecia decyzji o pozostawieniu Zgloszenia bez rozpoznania, Rzecznik ds. Sygnalistow
informuje o tym Osobe dokonujaca Zgloszenia, chyba, ze Osoba dokonujaca Zgloszenia nie podala
adresu do kontaktu. Decyzja o pozostawieniu Zgtoszenia bez rozpoznania moze by¢ réwniez przekazana
wraz z potwierdzeniem przyjecia Zgloszenia, jezeli Zgloszenie w sposdb oczywisty nie nadaje sie do
rozpoznania. Decyzja taka zawiera uzasadnienie.

4. Jezeli w toku postgpowania wyjasniajacego, okaze sig, ze Zgloszenie nie podlega rozpatrzeniu na
podstawie Procedury (w szczegdlnosci, jesli przekazana informacja jest nieprawdziwa, nie ma charakteru
Naruszenia, sprawa nie podlega rozpatrzeniu na podstawie Procedury), Rzecznik ds. Sygnalistow

informuje o tym Osobe dokonujaca Zgloszenia, chyba, ze Osoba dokonujaca Zgloszenia nie podala
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15.

adresu do kontaktu. Decyzja o umorzeniu postepowania wyjasniajacego zawiera uzasadnienie.

W razie podjecia decyzji o nadaniu Zgloszeniu dalszego biegu, Rzecznik ds. Sygnalistéw, po konsultagji
z zarzadem Spotki moze zglosi¢ Naruszenie do stosownych organdéw Scigania, organdw
administracyjnych lub innych organéw kontrolnych, jezeli jest to wymagane przez obowiazujace prawo.
Zgloszenie takie moze by¢ takze dokonane w pdzniejszych etapach dzialan nastepczych (w tym
postepowania wyjasniajacego), jesli wczesniej nie byto mozliwe zidentyfikowanie obowiazku zgloszenia
Naruszenia stosownym organom.

W ramach podejmowania dzialan zwiazanych z dokonanym Zgloszeniem (przyktadowo: merytorycznej
weryfikacji i analizy Zgloszenia, sposobu prowadzenia postepowania wyjasniajacego, prawnej oceny
dowoddw, sporzadzania lub redagowania koniecznych dokumentéw) Rzecznik ds. Sygnalistow moze
korzysta¢ ze wsparcia zewnetrznego doradcy, ktérym moze by¢, w szczegdlnosci, podmiot swiadczacy
ustugi prawne. Spolka podejmie odpowiednie srodki w celu zachowania poufnosci przez takiego
zewnetrznego doradce oraz kazda osobe zaangazowana ze strony zewnetrznego doradcy (nadajac takiej
osobie upowaznienie), w tym w ramach przetwarzania danych osobowych gromadzonych w ramach
rozpatrywania danego Zgloszenia.

Jezeli Rzecznik ds. Sygnalistoéw podjat decyzje o nadaniu Zgtoszeniu dalszego biegu i jest to uzasadnione
okoliczno$ciami danej sprawy, Rzecznik ds. Sygnalistéw moze powota¢ komisje wyjasniajaca w celu
prowadzenia postepowania wyjasniajacego (dalej: , Komisja”).

Komisja sktada sie co najmniej z 3 (trzech) oséb. Rzecznik ds. Sygnalistow jest jednym z cztonkéw
Komisji, z zastrzezeniem sytuacji, w ktérych Rzecznik ds. Sygnalistow jest wylaczony z prowadzenia
dziatan nastepczych, zgodnie z Procedura.

Komisja dziala zgodnie z zasadami poufnosci, bezstronnosci, uczciwosci, rzetelnosci oraz dazenia do
wszechstronnego zbadania sprawy i ustalenia jej okolicznosci.

Komisja dziata w sposéb niezalezny, wobec jej cztonkéw nie moga by¢ podejmowane jakiekolwiek
dziatania majace na celu wplyniecie na ich postepowanie, czy rozstrzygniecia.

Komisja sklada si¢ z 0séb wyznaczonych imiennie i pisemnie przez Spdtke sposrdd jej pracownikow,
wspotpracownikéw lub innych oséb zaufanych i gwarantujacych bezstronnos¢, uczciwos¢ oraz
rzetelno$¢ takich jak prawnicy, czy inni specjalisci. Sktad Komisji powinien by¢ uzasadniony rodzajem i
okolicznosciami danego Naruszenia.

Przewodniczacy Komisji kieruje pracami Komisji. Rzecznik ds. Sygnalistow sprawuje funkcje
przewodniczacego Komisji. Jezeli okolicznosci danej sprawy za tym przemawiaja, Rzecznik ds.
SygnalistOw moze pisemnie zrezygnowac z tej funkgji i pisemnie wskazac¢ innego cztonka Komisji na jej
przewodniczacego.

Dopuszcza sie zmiane skltadu Komisji w trakcie postgpowania wyjasniajacego, jezeli z uwagi na
okolicznosci danej sprawy, w ocenie reszty czltonkéw Komisji, dany czlonek Komisji nie moze
zagwarantowac bezstronnosci lub uczciwosci lub rzetelnosci w ramach prowadzonego postepowania.
Mozliwa jest rowniez rezygnacja cztonka Komisji z uczestnictwa w pracach Komisji. W sytuacjach
okreslonych w niniejszym ustepie, Spotka dokonuje stosownych zmian w sktadzie Komisji.

Cztonek Komisji obowigzkowo informuje Spotke o jakichkolwiek okoliczno$ciach mogacych uzasadni¢
jego odwolanie, w tym w szczegdlnosci okolicznosciach wplywajacych negatywnie na jego bezstronnos¢
w ramach postepowania wyjasniajacego

Kazdy z cztonkéw Komisji, przed podjeciem jakichkolwiek dziatann zwigzanych z postepowaniem
wyjasniajacym, zostaje, w tym zakresie, imiennie i pisemnie upowazniony przez Spodtke oraz

upowazniony do przetwarzania danych osobowych do celow wykonywania swoich obowiazkow oraz
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

do zachowania poufnosci w zwiagzku z dzialaniami w Komisji.

Dane zawarte we wszelkich materiatach lub dokumentach Komisji albo Rzecznika ds. Sygnalistow, jezeli

nie powotano Komisji, podlegaja ochronie zgodnie ze stosownymi regulacjami dotyczacymi zachowania

poufnosci oraz ochrony danych osobowych, w tym procedurami wewnetrznymi Spotki.

Komisja albo Rzecznik ds. Sygnalistéw, jezeli nie powotano Komisji, w terminie 21 (dwudziestu jeden)

dni od dnia przekazania Spétce Zgtoszenia, rozpoczyna postepowanie wyjasniajace i decyduje w zakresie

podejmowania dalszych dziatari wyjasniajacych w ramach tego postepowania.

Dziatania wyjasniajace moga obejmowac, w szczegdlnosci:

a) szczegOlowq analize materialu dowodowego;

b) analize dokumentacji powigzanej ze sprawa, w tym elektronicznej (obejmujacej rowniez
korespondencje elektroniczna);

c¢) wystuchanie Osoby dokonujacej Zgloszenia lub Sygnalisty, osoby, ktdérej dotyczy Zgloszenie,
$wiadkéw lub innych oséb, ktore zgodnie ze Zgloszeniem mogly uczestniczy¢ w dziataniach lub
zachowaniach, mogacych dysponowac informacjami lub wiedza o sprawie;

d) zwrdcenie sie¢ do Osoby dokonujacej Zgloszenia o zlozenie dodatkowych wyjasnien;

e) przedstawienie uzupelniajgcego materiatu dowodowego;

f)  ocena prawdziwosci informacji o Naruszeniu zawartych w Zgloszeniu.

Komisja albo Rzecznik ds. Sygnalistow, jezeli nie powotano Komisji, jezeli zajdzie taka konieczno$¢, moze

wystepowac o dodatkowe informacje od Osoby dokonujacej Zgloszenia lub Sygnalisty.

Jezeli Komisja albo Rzecznik ds. Sygnalistow, jezeli nie powotano Komisji, zdecyduje sie podja¢ dziatania

wyjasniajace, powinny one zosta¢ zakonczone w przeciagu 2 (dwodch) miesiecy od dnia przyjecia

Zgloszenia. Jezeli jednak nie jest mozliwe zakonczenie dziatan wyjasniajacych w tym terminie, powinny

one zosta¢ zakonczone najszybciej, jak to mozliwe, z uwzglednieniem ust. 29 ponizej.

Posiedzenia Komisji albo prace Rzecznika ds. Sygnalistow, jezeli nie powolano Komisji, sa

protokotowane. Protokoty sporzadza jeden z cztonkéw Komisji wyznaczony przez przewodniczacego

Komisji albo Rzecznik ds. Sygnalistéw, jezeli nie powotano Komisji. Kazdy protokét zostaje podpisany

przez wszystkich cztonkéw Komisji albo przez Rzecznika ds. Sygnalistéw, jezeli nie powotano Komisji.

Protokoly przechowuje si¢ w aktach danego postepowania wyjasniajacego, opatrzonych klauzula

,,Poufne”, do ktérych dostep maja tylko cztonkowie Komisji albo tylko Rzecznik ds. Sygnalistow, jesli nie

powolano Komisji.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego przez Komisje albo przez Rzecznika ds.

Sygnalistéw, jezeli nie powotano Komisji, sporzadzany jest raport (dalej: ,Raport”). Raport moze miec

forme pisemngq lub elektroniczna.

Raport zostaje podpisany przez wszystkich cztonkéw Komisji albo przez Rzecznika ds. Sygnalistow,

jezeli nie powotano Komisji.

Raport powinien zawierac¢ co najmniej:

a) informacje dotyczace przedmiotu Naruszenia;

b) ustalony stan faktyczny sprawy;

¢) analize zebranego materialu dowodowego;

d) ocene prawdziwosci informacji o Naruszeniu znajdujacych sie w Zgloszeniu;

e) rekomendacje i wnioski w zakresie skutecznego zatatwienia sprawy;

f) rekomendacje w zakresie ewentualnych konsekwencji, jakie Spdétka powinna wyciggna¢ wobec
sprawcy albo sprawcow Naruszenia albo wobec Osoby dokonujacej Zgltoszenia, ktéra $wiadomie

dziatata w ztej wierze, to jest w sposob okreslony w § 3 ust. 6 Procedury;
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26.

27.

28.

29.

30.

g) rekomendacje dziatan zmierzajacych do wyeliminowania stwierdzonego Naruszenia oraz
przeciwdzialaniu wystepowaniu Naruszen w przysztosci.

O tresci Raportu, o ktérej mowa w ust. 25 powyzej, decyduje Komisja zwykta wigkszoscia gtoséw albo

Rzecznik ds. Sygnalistéw, jezeli nie powotano Komisji. Kazdy z cztonkéw Komisji moze zlozy¢ zdanie

odrebne, ktdre nalezy odnotowa¢ w Raporcie.

Przewodniczacy Komisji albo Rzecznik ds. Sygnalistow, jezeli nie powotano Komisji, przekazuje Raport

zarzadowi Spotki. Zarzad Spodtki zatwierdzaja Raport (elektronicznie lub pisemnie) oraz decyduje w

zakresie zastosowania dziatant wskazanych w Raporcie.

Wszelkie dokumenty lub materialy sporzadzone w ramach dziatarn Komisji albo Rzecznika ds.

Sygnalistéw, jezeli nie powotano Komisji, sa poufne i nie moga by¢ przekazywane jakimkolwiek

nieupowaznionym osobom.

Po zatwierdzeniu Raportu przez zarzad Spétki, Sygnaliscie jest przekazywana przez Rzecznika ds.

Sygnalistow informacja zwrotna dotyczaca sposobu rozpatrzenia Zgloszenia oraz o podjetych

dzialaniach nastepczych, nie pdzniej niz po uptywie 3 (trzech) miesiecy od potwierdzenia przyjecia

Zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia — nie pozniej niz po

uplywie 3 (trzech) miesiecy od uplywu 7 (siedmiu) dni od dnia dokonania Zgloszenia, chyba ze

Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ informacje zwrotna.

Informacja zwrotna zawiera, w szczegdlnosci, informacje dotyczaca stwierdzenia albo braku

stwierdzenia wystgpienia Naruszenia, planowanych lub podjetych dziatann nastepczych i powodow

takich dziatan.

§10
Sankcje
W razie ustalenia przez Komisje albo Rzecznika ds. Sygnalistow, jezeli nie powotano Komisji, ze
wystapilo Naruszenie, Spotka moze zastosowad sankcje wzgledem osoby albo o0sob, ktére dopuscily sie
Naruszenia. Sankcje te uzaleznione sa od okolicznosci danej sprawy.
Sankgje, o ktorych mowa w ust. 1 powyzej, moga obejmowac w szczegdlnosci:
a) zawiadomienie odpowiednich organéw o danym dziataniu lub zachowaniu;
b) zwrocenie uwagi;
c) kary porzadkowe;
d) upomnienie;
e) nagane;
f)  kary umowne (w przypadku osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej);
g) pozbawienie prawa do $wiadczen uzaleznionych od zachowania pracownika;
h) rozwigzanie umowy ze Spdtka (w przypadku pracownikéw — umowy o prace), w tym rozwiazanie

takiej umowy w trybie natychmiastowym, bez wypowiedzenia.

§11
Zakaz dziatan odwetowych
Dziataniem odwetowym jest bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane Zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza
lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode

Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.
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2. Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby zastosowania
takich dziatan réwniez majacych zwiazek ze Zgtoszeniem.

3. Sygnalista podlega ochronie okres$lonej w niniejszym § 11 od chwili dokonania Zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
Zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego i, ze stanowi informacje o Naruszeniu.

4. Ponadto, ochrona Sygnalisty przyznana na podstawie niniejszego § 11 nie ma zastosowania, jesli
Zgloszenie zostato dokonane w ztej wierze, to jest w sposéb okreslony w § 3 ust. 6 Procedury — w takiej
sytuacji Osoba dokonujaca Zgloszenia nie uzyskuje statusu Sygnalisty.

5. W przypadku, gdy informacja o Naruszeniu zostata anonimowo zgtoszona Spoétce, Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu lub ujawniona publicznie, a nastepnie doszto do ujawnienia
tozsamosci Sygnalisty i doswiadczyt on dziatan odwetowych, postanowienia niniejszego § 11 stosuje sie,
jezeli zostaly spetnione warunki wskazane w ust. 4 powyzej.

6. Dokonanie Zgtoszenia nie jest rdwnoznaczne ze zwolnieniem Sygnalisty z odpowiedzialnosci za
jakiekolwiek Naruszenie, w ktorym mogt bra¢ udziat Sygnalista lub osoba pomagajaca Sygnaliscie lub
osoba powiazana z Sygnalista. Zgloszenie moze skutkowad podjeciem okreslonych dziatan wobec
Sygnalisty, zgodnych z obowiazujacym prawem.

7. Sygnalista, pomimo dokonanego Zgloszenia, jest zobowigzany do $wiadczenia pracy lub ustug, w tym
wykonywania swoich obowiazkow oraz realizowania polecen, wytycznych lub instrukcji Spoétki,
dotyczacych wykonywanej pracy lub ustug.

8.  Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty nie moga
by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegolnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwiazaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

¢) niezawarciu umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwiazaniu umowy o prace na
czas okres$lony — w przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

f) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwiazanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i)  przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw Sygnalisty;

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

k) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

1) nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub $rodka o
podobnym charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

0) dyskryminacji;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
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15.

q) wstrzymaniu udzialu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

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

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

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

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegoélnosci
dobrego imienia Sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie takze

probe lub grozbe zastosowania srodka, okreslonego w ust. 8 powyzej.

Na Spolce spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w ust. 8 i 9 powyzej, nie jest

dziataniem odwetowym.

Jezeli praca lub ustugi byly, sq lub majag by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy

stosunku prawnego stanowiacego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkgji lub

pelnienia stuzby, ust. 8-10 powyzej, stosuje sie odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug
lub petnionej funkcji, lub pelnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego
dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byly, sq lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy

stosunku prawnego stanowiacego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji lub

pelienia stuzby, dokonanie Zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy

dziatan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w

szczegolnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest Sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towarow lub swiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwiazanie jej bez
wypowiedzenia;

b) nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania w

wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim

roku, oglaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor

Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zados¢uczynienia.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego Zgloszenia lub ujawnienia publicznego

nieprawdziwych informacji przez Osobe dokonujaca Zgloszenia, ma prawo do odszkodowania lub

zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od takiej Osoby dokonujacej Zgtoszenia, ktdra dokonata
takiego Zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

Dokonanie Zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w

tym odpowiedzialnoéci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw

innych os6b lub obowiazkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegélnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia ddébr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz
obowiazku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 Ustawy,
pod warunkiem ze Sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze Zgloszenie lub ujawnienie

publiczne jest niezbedne do ujawnienia Naruszenia zgodnie z Ustawa.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust.
15 powyzej, Sygnalista moze wystapi¢ o umorzenie takiego postepowania.

Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem Zgltoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep do
takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem ze takie uzyskanie
lub taki dostep nie stanowia czynu zabronionego.

Nie mozna zrzec si¢ praw okreslonych w niniejszym § 11 ani przyja¢ na siebie odpowiedzialnosci za
szkode powstala z powodu dokonania Zgloszenia lub ujawnienia publicznego. Nie dotyczy to przyjecia
odpowiedzialnosci za szkode powstala z powodu $wiadomego Zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji.

Postanowienia aktow prawnych, o ktérych mowa w art. 9 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy, w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wylaczaja lub ograniczaja prawo do dokonania
Zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub przewiduja stosowanie srodkow odwetowych, nie
obowiazuja.

Postanowienia umoéw o prace oraz innych aktéw, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy lub
ktore ksztattuja prawa i obowigzki stron stosunku pracy, w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio
wylaczaja lub ograniczaja prawo do dokonania Zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub przewiduja
stosowanie srodkéw odwetowych, sa niewazne.

Postanowienia umoéw oraz innych aktéw, na podstawie ktérych jest $wiadczona praca lub ustugi, sa
dostarczane towary lub jest dokonywana sprzedaz, innych niz wymienione w ust. 20 powyzej, w
zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wylaczajg lub ograniczaja prawo do dokonania Zgloszenia
lub ujawnienia publicznego lub przewiduja stosowanie srodkéw odwetowych, sa niewazne.

Przepisy niniejszego § 11 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia oraz
osoby powiazanej z Sygnalista.

Postanowienia niniejszego § 11 stosuje si¢ odpowiednio do osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej pomagajacej SygnaliScie lub z nim powiazanej, w szczegdlnosci stanowiacej wlasnos¢
Sygnalisty lub zatrudniajacej Sygnaliste.

Postanowienia niniejszego § 11 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy informacje o Naruszeniu
zgloszono do odpowiednich instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie

wlasciwym do dokonywania takich zgloszen.

§12
Zachowanie poufnosci

Dziatania prowadzone na podstawie Procedury objete sa obowigzkiem zachowania poufnosci, w
zakresie wszystkich informacji ujawnionych w ramach prowadzenia dziatan nastepczych oraz po ich
zakoniczeniu. Wszelkie materialy i dokumenty z dziatan nastepczych w ramach danej sprawy sa
odpowiednio zabezpieczone i chronione przed dostgpem os6b nieupowaznionych.

Spoétka gwarantuje, ze Procedura oraz zwiazane z przyjmowaniem Zgloszen przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych
Zgloszeniem oraz zapewniaja ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
Zgloszenie, osoby pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia, osoby powiazanej z Sygnalista, osoby trzeciej
wskazanej w Zgloszeniu (w tym swiadka). Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.

Powyzsze dane i informacje stanowia tajemnice Spétki, a ich przetwarzanie odbywa si¢ z zachowaniem

zasad poufnosci oraz wymogdw dotyczacych ochrony danych osobowych, w ramach kazdego dziatania
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przeprowadzanego na podstawie Procedury. Wymogi okreslone w ust. 1-2 odnosza si¢ rowniez do
przetwarzania danych osobowych lub informacji w ramach Zgloszenia, przy pomocy podmiotdéw
$wiadczacych ustugi na rzecz Spotki.

Dane lub informacje, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, w ramach dzialani prowadzonych na podstawie
Procedury, sa ujawniane tylko i wylacznie osobom upowaznionym, w tym osobom bioragcym udziat w
procesie rozpatrywania Zgloszenia, w niezbednym zakresie, uzasadnionym okolicznosciami danej
sprawy.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyrazna zgoda Sygnalisty.

Dziatania nastepcze, obejmujace zeznania sSwiadkéw, osoby, ktérej dotyczy Zgloszenie lub innych oséb
powiazanych ze sprawa, sa przeprowadzane w odpowiednich warunkach, ktére gwarantuja zachowanie
poufnosci takich 0séb. Z przestuchania sporzadza sie protokdt, z ktérym osoba zeznajgca zapoznaje sie
przed podpisaniem.

Kazda osoba (w tym osoba, ktorej dotyczy Zgloszenie, swiadek) uczestniczaca w sprawie prowadzonej
na podstawie Procedury zobowiazana jest do zachowania poufnosci w zwigzku ze swoim
uczestnictwem. Osoba taka zostanie kazdorazowo poinformowana przez Rzecznika ds. Sygnalistow o
obowiazku poufnosci oraz podpisuje stosowne o$wiadczenie dotyczace zachowania poufnosci przed
rozpoczeciem czynnosci ze swoim udziatem.

Tozsamos¢ Sygnalisty, osoby, ktdérej dotyczy Zgloszenie, osoby pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia,
osoby powiazanej z Sygnalistq oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgloszeniu, jak réwniez jakiekolwiek
informacje umozliwiajace identyfikacje tych osob, nie beda ujawniane jakimkolwiek osobom trzecim, jak
rowniez nieupowaznionym pracownikom i wspdtpracownikom Spoétki, za wyjatkiem sytuacji, w ktorej
ujawnienie przez Spétke stosownym organom publicznym tych danych lub informacji jest obowigzkiem
Spolki wynikajacym z obowigzujacego prawa.

Do przyjmowania i weryfikacji Zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych 0s6b, o ktédrych mowa w ust. 1 powyzej, moga by¢ dopuszczone tylko i wylacznie
osoby posiadajace pisemne upowaznienie Spdtki. Osoby upowaznione s obowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i
weryfikacji Zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te prace.

Dziatanie wbrew zasadom dotyczacym poufnosci oraz przetwarzania danych osobowych, okreslonym
w niniejszym § 12, moze stanowi¢ cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkow pracowniczych lub
umownych lub istotne naruszenie umowy. W zwiagzku z tym, ujawnienie danych lub informacji, o
ktoérych mowa w niniejszym § 12 moze skutkowac rozwiazaniem stosunku prawnego taczacego Spotke
z osoba, ktora dopuscita si¢ takiego ujawnienia, a w stosunku do oséb zatrudnionych na podstawie

umowy o prace, rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, z winy pracownika.

§13
Ochrona danych osobowych
Administratorem danych osobowych, w tym Osoby dokonujacej Zgloszenia oraz Sygnalisty,
zgromadzonych w zwigzku ze stosowaniem Procedury oraz prowadzeniem Rejestru jest Spotka, to jest
“ROLNIK” spétka z ograniczona odpowiedzialnoscig, ul. Spdtdzielcza 1A, 43-196 Mikotéw, KRS:
0000078427, NIP: 6351570743, REGON: 276176653 (dalej: , Administrator”).

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych Osoby dokonujacej Zgloszenia oraz
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Sygnalisty stanowi zatacznik numer 3 do Procedury.

Administrator (Spotka), w ramach prowadzenia dziatann na podstawie Procedury, spetnia wymogi

ochrony danych osobowych, wynikajace z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, a w

szczegolnosci z:

a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: ,RODO”);

b) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

c) Ustawy;

d) wewnetrznych regulacji Administratora (Spétki) z zakresu ochrony danych osobowych.

Dane osobowe oraz pozostale informacje zgromadzone w Rejestrze sa przechowywane przez okres 3

(trzech) lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dzialtania nastepcze, lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami lub do momentu przedawnienia roszczen

wynikajacych z dziatan podejmowanych na podstawie Procedury.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem Zgltoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych

oraz dokumenty zwiazane z tym Zgloszeniem sg przechowywane przez Spotke przez okres 3 (trzech) lat

po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoniczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami lub do momentu przedawnienia roszczen wynikajacych z

dzialaii podejmowanych na podstawie Procedury.

Administrator (Spotka) przetwarza tylko takie dane, ktdre sa niezbedne do podejmowania okreslonych

dziatan na podstawie Procedury (migdzy innymi: wstepnej weryfikacji Zgloszenia, prowadzenia dziatan

nastepczych).

Administrator (Spoétka), po otrzymaniu Zgloszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym

do przyjecia takiego Zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastepczego. Dane osobowe, ktdre

nie majq znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa
niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 (czternastu) dni od
chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla danej sprawy.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO nie stosuje sig, chyba ze Osoba dokonujaca Zgloszenia nie miata

uzasadnionych podstaw by sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem Zgloszenia lub ujawnienia

publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgloszenia lub ujawnienia publicznego i, ze
stanowi informacje o Naruszeniu albo Osoba dokonujaca Zgloszenia wyrazila wyrazna zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych

osobowych, w ramach podejmowania dzialaii na podstawie Procedury, nie stosuje si¢, chyba Zze Osoba

dokonujaca Zgltoszenia nie miata uzasadnionych podstaw by sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem

Zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgloszenia lub

ujawnienia publicznego i, Ze stanowi informacje o Naruszeniu albo Osoba dokonujaca Zgloszenia

wyrazita wyrazna zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Dane osobowe Osoby dokonujacej Zgloszenia lub Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci,

nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Zze za wyrazna zgoda Osoby dokonujacej

Zgloszenia lub Sygnalisty. Zdania poprzedniego nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie tych

danych jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa, w zwiazku

z postegpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami

przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa
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11.

do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy Zgloszenie.

Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 10 zdanie drugie, wlasciwy organ publiczny lub
wlasciwy sad powiadamia o tym Osobe dokonujaca Zgtoszenia lub Sygnaliste, przesylajac w postaci
papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi postgpowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub

sadowemu.

§14
Zgloszenie zewnetrzne

Mozliwe jest dokonanie zgloszenia zewnetrznego (dalej: ,, Zgloszenie zewnetrzne”), bez uprzedniego
dokonania Zgloszenia na podstawie Procedury (zgloszenia wewnetrznego).
Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny, na
podstawie procedur ustalonych przez te podmioty.
Przez organ publiczny nalezy rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowej, 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 w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy.
Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ rowniez dokonane do odpowiedniej instytucji, organu lub jednostki
organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wiasciwym do dokonywania takich zgloszen.
Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sa odrebnymi administratorami w zakresie danych
osobowych podanych w Zgloszeniu zewnetrznym, ktére zostalo przyjete przez te organy.
Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie, zgodnie z procedurami ustalonymi

przez podmioty, o ktérych mowa w niniejszym § 14.

§15

Postanowienia koncowe
Procedura obowiazuje przez czas nieokreslony.
Procedura jest dostepna do wgladu w dziale kadr Spotki oraz na stronie internetowej Spoétki, pod
adresem: www.rolnik.pl
Procedura moze by¢ przez Spétke zmieniona w kazdym czasie, a zmiany Procedury podaje sie do
wiadomosci pracownikéw w sposob przyjety w Spotce.
Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 (siedmiu) dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb

wykonujacych prace w sposéb przyjety w Spotce.

Procedura zostata ustalona po konsultacjach z przedstawicielami 0séb swiadczacych prace na rzecz Spotki.

Mikotlow, dnia 17 wrzeénia 2024 r.

Signature Not Verifi

ol
‘ Dokument podpisanyfrzez J6zef Rolnik
Dokument podpisgAy przez Data: 2024.09.17 13:52:26 CEST

Data: 2024.09.1/413:51:44 CEST W imieniu Spétki
Krzysztof Golebniak - prezes zarzadu
Jozef Rolnik — wiceprezes zarzadu
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Zalacznik numer 1 do Procedury — wzdr oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z wewnetrzna procedura
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w "ROLNIK” spétka z

ograniczona odpowiedzialnoscia z siedziba w Mikotowie

, dnia 2024 r.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem / zapoznalam sie z wewnetrzna procedurg dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialann nastepczych (dalej: ,Procedura”) w “ROLNIK” spolka z ograniczong
odpowiedzialnoscig z siedziba w Mikolowie, rozumiem ja, akceptuje i zobowiazuje sie do jej przestrzegania.

Imie i nazwisko:

Podpis:

Podstawowe informacje, dotyczace dokonywania zgloszenia wewnetrznego na podstawie Procedury

Zgodnie z § 5 ust. 5 Procedury, Zgloszenia mozna dokonac:

a) pisemnie w formie elektronicznej, na adres e-mail: rolnik.sygnalista@rolnik.pl;

b) ustnie (osobiscie), bezposrednio do Rzecznika ds. Sygnalistéw — ze spotkania Rzecznik ds. Sygnalistow
sporzadza notatke (notatka moze byc¢ sporzadzona z wykorzystaniem formularza Zgloszenia,
stanowiacego zatacznik numer 2 do Procedury) zawierajaca elementy Zgloszenia, o ktérych mowa w ust.
6 ponizej. Notatke podpisuje Rzecznik ds. Sygnalistéw oraz Osoba dokonujaca Zgloszenia. Osoba
dokonujaca Zgloszenia moze dokonad zatwierdzenia notatki;

c) ustnie (osobiscie), na wniosek Osoby dokonujacej Zgloszenia zlozony Rzecznikowi ds. Sygnalistow

pisemnie (w jeden ze sposobdw, okre$lonych w niniejszym ust. 5) lub ustnie (osobiscie), podczas
bezposredniego spotkania z Rzecznikiem ds. Sygnalistow, zorganizowanego w terminie 14 (czternastu)
dni od dnia otrzymania takiego wniosku — ze spotkania Rzecznik ds. Sygnalistow sporzadza notatke
(notatka moze by¢ sporzadzona z wykorzystaniem formularza Zgloszenia, stanowiacego zalgcznik
numer 2 do Procedury) zawierajaca elementy Zgltoszenia, o ktérych mowa w ust. 6 ponizej. Notatke
podpisuje Rzecznik ds. Sygnalistow oraz Osoba dokonujaca Zgloszenia. Osoba dokonujaca Zgloszenia
moze dokonac¢ zatwierdzenia notatki;
Za zgoda Osoby dokonujacej Zgloszenia, Zgtoszenie moze zosta¢ udokumentowane w formie nagrania
rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie lub protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny
przebieg, przygotowanego przez Rzecznika ds. Sygnalistéw. W odniesieniu do protokotu, o ktérym
mowa w zdaniu poprzednim, Osoba dokonujaca Zgtoszenia moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokolu spotkania przez jego podpisanie;

d) pisemnie, w postaci papierowej, bezposrednio do rak wlasnych Rzecznika ds. Sygnalistow;

e) pisemnie, w postaci papierowej — poczta tradycyjna, na adres Spétki, wskazujac jako adresata Rzecznika

ds. Sygnalistéw, z dopiskiem ,, Poufne”.
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Zgodnie z § 5 ust. 6 Procedury, zgloszenie powinno zawiera¢ nastepujace informacje:
a) dane osobowe Osoby dokonujacej Zgloszenia, to jest w szczegdlnosci:

1) imie i nazwisko;

2) status, stanowisko, miejsce pracy — w szczegdlnosci, jezeli Osoba dokonujaca Zgloszenia nie jest
zatrudniona w Spolce;

3) adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej — jezeli taki adres nie zostanie podany w
Zgloszeniu, przyjmie sig, ze do kontaktu z Osobg dokonujaca Zgtoszenia lub Sygnalista wiasciwy
jest adres, z ktorego dokonano Zgloszenia, jesli taki adres mozna ustali¢,

przy czym powyzsze punkty 1-3 nie majg zastosowania do zgtoszenia anonimowego, o ktérym mowa w

§ 6 Procedury, w sytuacji, gdy ujawnienie okreslonych danych mogtoby doprowadzi¢ do ujawnienia

tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia;

b) klarowny i w miare mozliwosci calosciowy opis przejawéw Naruszenia lub okolicznosci, w wyniku
ktérych mozliwe bylo wystapienie Naruszenia;

c) date i miejsce wystgpienia Naruszenia lub date i miejsce uzyskania informacji o Naruszeniu;

d) wskazanie osoby, ktdrej dotyczy Zgloszenie (jesli mozna taka osobe zidentyfikowac);

e) w miare mozliwosci — wskazanie dowodow (swiadkéw, osdb majacych zwiazek ze sprawa,

dokumentéw, informacji, materiatow), ktére beda pomocne w ramach rozpatrywania Zgloszenia.

Zgodnie z § 5 ust. 4 Procedury, zgloszenia dotyczace Rzecznika ds. Sygnalistéw moga by¢ skladane do
Specjalisty ds. Kadr i Ptac, pisemnie w formie elektronicznej, na adres e-mail: rolnik.sygnalista2@rolnik.pl.
Specjalista ds. Kadr i Plac, w sytuacji dokonania zgloszenia dotyczacego Rzecznika ds. Sygnalistéw, wykonuje

obowiazki Rzecznika ds. Sygnalistow okre$lone w Procedurze

Zgodnie z § 6 Procedury, zgloszenie moze zosta¢ dokonane anonimowo.
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Zalacznik numer 2 do Procedury — wz6r formularza Zgloszenia (zgloszenia wewnetrznego)

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

1. Dane osobowe osoby dokonujacej

zgloszenia (imie, nazwisko)

*Nie dotyczy w przypadku zgloszenia anonimowego

2. Status, stanowisko, miejsce pracy osoby

dokonujacej zgloszenia

*Nie dotyczy @ w  przypadku  zgloszenia
anonimowego, jezeli ujawnienie statusu / stanowiska
/ miejsca pracy moze doprowadzi¢ do ujawnienia

tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia

Mozliwy status osoby dokonujacej zgloszenia
(moze by¢ inny) — (1) osoba ubiegajaca si¢ o prace na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawe sSwiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkgji, lub pelnienia
stuzby (kandydat do pracy albo do s$wiadczenia
ustug); (2) pracownik albo byly pracownik; (3)
pracownik tymczasowy; (4) osoba $wiadczaca prace
na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej (zleceniobiorca,
ustugodawca, wspdtpracownik, itp.); (5) osoba, ktdra
$wiadczyla prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej
(byly zleceniobiorca, ustugodawca, wspdtpracownik,
itp.); (6) przedsiebiorca; (7) prokurent; (8)
akcjonariusz lub wspolnik; (9) cztonek organu osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej; (10) osoba $wiadczaca prace
pod nadzorem i kierownictwem kontrahenta,
partnera, wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy
Spotki; (11) stazysta; (12) wolontariusz; (13)
praktykant; (14) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1
ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym  funkcjonariuszy Policji, Agendji
Bezpieczenistwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby  Kontrwywiadu  Wojskowego,  Shuzby
Wywiadu  Wojskowego,  Centralnego  Biura
Antykorupcyjnego, Strazy  Granicznej, Strazy
Marszatkowskiej, ~ Stuzby  Ochrony  Panstwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-
Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin; (15)

zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11

marca 2022 r. o obronie Ojczyzny)
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3. Adres korespondencyjny lub adres
poczty elektronicznej do kontaktu z
osoba dokonujaca zgloszenia

*Nie  dotyczy @ w  przypadku  zgloszenia
anonimowego, jezeli ujawnienie adresu
korespondencyjnego / adresu poczty elektronicznej
moze doprowadzi¢ do ujawnienia tozsamosci osoby

dokonujacej zgtoszenia

4. Opis przejawoéw  naruszenia lub
okolicznosci, w wyniku ktérych mozliwe

bylo wystapienie naruszenia
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5. Data i miejsce wystapienia naruszenia
lub data i miejsce uzyskania informacji o

naruszeniu

6. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, jesli
mozna taka osobe zidentyfikowaé
(przykladowo: imie, nazwisko, status,

stanowisko, miejsce pracy)

7. Dowody ($wiadkowie, osoby majace
zwiazek ze sprawa, dokumenty,

informacje, materialy)

*Dowody moga réwniez stanowi¢ zataczniki do

zgloszenia.

data podpis
osoby dokonujacej zgloszenia
(nie dotyczy zgloszenia anonimowego)
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Zalacznik numer 3 do Procedury - klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
Osoby dokonujacej Zgloszenia oraz Sygnalisty

Klauzula informacyjna
dotyczaca przetwarzania danych osobowych

osoby dokonujacej zgloszenia naruszenia oraz sygnalisty

Uwaga: Zgloszenie nie powinno zawiera¢ danych osobowych, ktére nie sg konieczne do rozpatrzenia sprawy

(sa w sposob oczywisty nieistotne dla sprawy).

[Administrator danych osobowych]

Administratorem Twoich danych osobowych jako osoby dokonujacej zgtoszenia naruszenia lub sygnalisty,
zgromadzonych w zwiazku ze stosowaniem wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w “"ROLNIK” spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedziba w
Mikotowie (dalej: , Procedura”) jest "ROLNIK” spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia, ul. Spétdzielcza
1A, 43-196 Mikotow, KRS: 0000078427, NIP: 6351570743, REGON: 276176653 (dalej: ,, Administrator”).

Administrator, w ramach stosowania Procedury i prowadzenia dziatan na podstawie Procedury, speinia
wymogi dotyczace ochrony danych osobowych, wynikajace z powszechnie obowiazujacych przepisow
prawa, a w szczegolnosci z:

a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: ,RODQO”);

b) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

c) ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (dalej: ,, Ustawa”);

d) wewnetrznych regulacji Administratora z zakresu ochrony danych osobowych.

[Inspektor Ochrony Danych]

Administrator nie wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych.

[Kontakt z Administratorem]

Z Administratorem mozna skontaktowac sie za posrednictwem:

a) poczty elektronicznej, na adres poczty elektronicznej: rolnik.sygnalista@rolnik.pl;

b) listownie, na adres: “"ROLNIK” spodtka z ograniczona odpowiedzialnoscia, ul. Spétdzielcza 1A, 43-196
Mikotow.

[Zakres Twoich danych osobowych]

Z uwagi na zroznicowany przedmiot kazdej sprawy, prowadzonej na podstawie dokonanego zgtoszenia,
Administrator nie jest w stanie jednoznacznie wskaza¢ katalogu Twoich danych osobowych, ktére bedzie
przetwarzat.

Administrator moze przetwarza¢ Twoje nastepujace dane osobowe:
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imie, nazwisko;

adres poczty elektronicznej;

adres korespondencyjny;

status;

stanowisko;

miejsce pracy;

numer telefonu;

inne dane, podane przez Ciebie w zgloszeniu;

[dane szczegdlnej kategorii] dane szczegdlnej kategorii (ujawniajace pochodzenie rasowe lub etniczne,

poglady polityczne, przekonania religijne lub s$wiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwiazkdéw

zawodowych, dane genetyczne, dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej).

[Cel i podstawa prawna przetwarzania Twoich danych osobowych]

Z uwagi na przedmiot i charakter danej sprawy, prowadzonej na podstawie Procedury, jak rowniez majac na

uwadze kontekst lub istotnos¢ danych osobowych dla dziatan podejmowanych na podstawie dokonanego

zgloszenia, Administrator moze przetwarza¢ Twoje dane:

a)

w celu przyjecia zgtoszenia, zweryfikowania zgloszenia oraz podjecia dzialann na podstawie takiego

zgloszenia zgodnie z Procedura, na podstawie:

D

2)

3)

4)

5)

obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze wynikajacego z przepiséw Ustawy — art. 6 ust.
11it. c RODO;

prawnie uzasadnionego interesu Administratora, polegajacego na prowadzeniu dzialan na
podstawie Procedury w ramach zgloszenia naruszenia niesklasyfikowanego w Ustawie, ktore
zgodnie z Ustawa, Administrator zdecydowat sie dodatkowo obja¢ Procedura — art. 6 ust. 1 lit. f
RODO;

niezbednosci do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym, ktérym jest
rozpatrzenie zgloszenia, ktére dotyczy potencjalnego naruszenia prawa, stanowigcego zagrozenie
dla interesu publicznego — art. 6 ust. 1 lit. e RODO;

[dane szczegdlnej kategoriil w przypadku danych szczegdlnej kategorii (ujawniajacych
pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub swiatopogladowe,
przynalezno$¢ do zwigzkéw zawodowych, dane genetyczne, dane dotyczace zdrowia, seksualnosci
lub orientacji seksualnej), niezbednosci ze wzgleddw zwigzanych z waznym interesem publicznym,
na podstawie prawa Unii Europejskiej lub prawa panstwa cztonkowskiego, ktére sa proporcjonalne
do wyznaczonego celu, nie naruszaja istoty prawa do ochrony danych i przewiduja odpowiednie i
konkretne $rodki ochrony praw podstawowych i intereséw osoby, ktérej dane dotycza; waznym
interesem publicznym jest rozpatrzenie zgtoszenia, ktore dotyczy potencjalnego naruszenia prawa,
stanowigcego zagrozenie dla interesu publicznego — art. 9 ust. 2 lit. g RODO;

[dane szczegdlnej kategorii] w przypadku danych szczegodlnej kategorii (ujawniajacych
pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub swiatopogladowe,
przynalezno$¢ do zwigzkéw zawodowych, dane genetyczne, dane dotyczace zdrowia, seksualnosci
lub orientacji seksualnej), niezbednosci do wypelnienia obowiazkéw i wykonywania szczegdlnych
praw przez Administratora lub osobe, ktérej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy, o ile jest to
dozwolone prawem Unii Europejskiej lub prawem panstwa cztonkowskiego, lub porozumieniem
zbiorowym na mocy prawa panstwa cztonkowskiego przewidujacymi odpowiednie zabezpieczenia

praw podstawowych i interesow osoby, ktdrej dane dotycza — art. 9 ust. 2 lit. b RODO;
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b)

w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami wynikajacymi z dziatan podejmowanych

na podstawie Procedury, na podstawie:

1) prawnie uzasadnionego interesu Administratora, polegajacego na mozliwosci dochodzenia
roszczen lub obrony przed nimi — art. 6 ust. 1 lit. f RODO;

2) [dane szczegdlnej kategorii] w przypadku danych szczegdlnej kategorii (ujawniajacych
pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub swiatopogladowe,
przynaleznos¢ do zwiazkow zawodowych, dane genetyczne, dane dotyczace zdrowia, seksualnosci
lub orientacji seksualnej), niezbednosci do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen — art. 9 ust.
2 lit. f RODO;

w celu ujawnienia nieupowaznionym osobom Twoich danych osobowych, pozwalajacych na ustalenie

Twojej tozsamosci, na podstawie Twojej wyraznej zgody, ktéra moze by¢ cofnieta w dowolnym

momencie — art. 6 ust. 1lit. a RODO.

[W jaki sposob Administrator pozyskuje Twoje dane osobowe?]

Administrator pozyskuje Twoje dane osobowe:

a)
b)

bezposrednio od Ciebie, w ramach dokonanego zgltoszenia;

w ramach podejmowania stosownych dziatan w sprawie (przyktadowo: wystuchania oséb zwigzanych

ze sprawg, uzupelnienia dokumentacji), wszczetej na podstawie dokonanego przez Ciebie zgloszenia

(tylko, jezeli z uwagi na charakter sprawy Twoje dane osobowe zostana pozyskane przez Administratora

niezaleznie od dokonanego przez Ciebie zgloszenia, przy zachowaniu ochrony poufnosci Twojej

tozsamosci zgodnie Procedura i Ustawa, w tym nieujawniania Twojej tozsamosci osobom
nieupowaznionym):

1) od osob trzecich, zwiazanych ze sprawa (przykladowo: swiadkéw, osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie), w tym z dokumentacji (w tym elektronicznej) lub informacji przekazanych
Administratorowi przez te osoby, jezeli z uwagi na charakter sprawy, osoby te przekaza
Administratorowi Twoje dane osobowe;

2) z dokumentacji (w tym elektronicznej) lub informacji powiazanych ze sprawa, ktérymi dysponuje
Administrator, jezeli z uwagi na charakter sprawy, Twoje dane osobowe beda zawarte w takiej

dokumentagji lub informacjach.

[Odbiorcy Twoich danych osobowych]

Twoje dane osobowe moga by¢ przetwarzane przez:

a)
b)
<)
d)

osoby upowaznione do podejmowania dziatan na podstawie Procedury;

cztonkdw komisji wyjasniajacej;

zarzad Administratora;

podmioty $wiadczace ustugi hostingu;

operatoréw pocztowych lub firmy kurierskie;

dostawce chmury obliczeniowej;

podmioty $wiadczace ustugi prawne;

firmy audytorskie;

podmioty $wiadczace ustugi wsparcia technicznego;

podmioty $wiadczace ustugi Software as a Service, ulatwiajace Administratorowi prowadzenie

dziatalnosci;

Strona | 27



ROLNIK

k) inne podmioty $wiadczace ustugi dla Administratora, jesli Swiadczenie tych ustug wiaze sie z dostepem

do danych osobowych.

Administrator, jezeli zajdzie taka koniecznos¢, moze udostepnic¢ Twoje dane osobowe podmiotom (organom,
instytucjom) uprawnionym na podstawie przepisow prawa, to jest sadom, prokuraturom, policji, strazy

miejskiej, stuzbom bezpieczenstwa, urzedom panstwowym.

[Okres przechowywania Twoich danych osobowych]

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem Twojego zgloszenia lub podjeciem dziatani nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez Administratora przez okres 3 (trzech)
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakoniczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami lub do momentu przedawnienia roszczen wynikajacych z

dzialani podejmowanych na podstawie Procedury.

Dane osobowe oraz pozostate informacje zgromadzone w rejestrze zgloszen sg przechowywane przez okres
3 (trzech) lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami lub do momentu przedawnienia roszczen

wynikajacych z dziatan podejmowanych na podstawie Procedury.

[Przekazywanie Twoich danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej]
Administrator nie bedzie przekazywac¢ Twoich danych osobowych do panstw trzecich lub organizacji

miedzynarodowych (znajdujacych sie poza Europejskim Obszarem Gospodarczym).

[Twoje prawa]

Przystuguje Ci prawo do:

a) dostepu do danych osobowych;

b) sprostowania i uzupetnienia danych osobowych;

¢) usunigcia danych osobowych;

d) ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

e) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

f)  przenoszenia danych;

g) prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych — zgode na przetwarzanie danych
osobowych mozesz cofng¢ w dowolnym momencie, a takie wycofanie zgody nie wplynie na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem;

h) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

[Zautomatyzowane podejmowanie decyzji]
Dane osobowe nie beda wykorzystywane w celu zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym

profilowania.

[Podanie przez Ciebie danych osobowych]
Podanie przez Ciebie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze:
a) w zakresie imienia i nazwiska (niekiedy réwniez statusu, stanowiska, miejsca pracy), niezbedne do

wykonania wymogu ustawowego, to jest do umozliwienia Ci dokonania zgloszenia nie anonimowego i
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podjecia przez Administratora dziatan na podstawie Procedury w ramach takiego zgloszenia —
konsekwencja niepodania tych danych osobowych moze by¢ potraktowanie zgloszenia jako
anonimowego, ktore w tej formie zostanie rozpatrzone na podstawie Procedury;

w zakresie danych kontaktowych (adresu korespondencyjnego lub adresu poczty elektronicznej),
niezbedne do wykonania wymogu ustawowego, to jest do potwierdzenia przyjecia zgloszenia oraz
przestania informacji zwrotnej przez Administratora — konsekwencja niepodania tych danych
osobowych moze by¢ brak mozliwosci nawigzania kontaktu w ramach podejmowanych dziatan na

podstawie Procedury.
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