Procedura zglaszania nieprawidlowosci i ochrony
sygnalistow w Jelenia Plast Sp. z o.o.

Definicje

dzialanie nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjgte przez podmiot prawny lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczego6lnoSci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych Iub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych lub procedury przyjmowania
zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych;

dzialanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z praca, ktére 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 postgpowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszite dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub
petienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach, ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowe;j,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wlasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych w dziedzinach wskazanych w rozdziale V niniejszej
instrukcji;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang
W zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktorg osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora pomaga
sygnaliScie w zgltoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;
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10.
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14.
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16.

17.

Spétka

osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktéra moze do§wiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobg najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

podmiocie prywatnym — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ fizyczng prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza,
osobg prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, lub pracodawce, jezeli nie sa podmiotami publicznymi;

podmiocie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia
2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1524);

postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace si¢ na podstawie przepisow
prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne, administracyjne,
dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo postgpowanie toczace si¢ na
podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu
informacji o naruszeniu prawa;

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

Jelenia Plast Sp. z 0.0. w Jeleniej Gorze , ul. Spotdzielcza 47

System zglaszania nieprawidlowosci System zglaszania nieprawidtowosci to rodzaj etycznego sygnalizowania,

Sygnalista

informowania o nieprawidtowosciach w miejscu pracy w imi¢ wyzszego
dobra. Polega to na ujawnianiu nieprawidlowosci, dziatan nielegalnych,
nieuczciwych lub zakazanych, do ktérych dochodzi w miejscu pracy.
Niezbgdnym kryterium do tego , by system dziatat skutecznie jest, by
sygnalista dziatat w dobrej wierze, czyli w oparciu o fakty i inne
obiektywne motywacje, w przeciwienstwie do wzgledéw osobistych ( np.
poczucie niesprawiedliwosci, che¢ odwetu, czy partykularne interesy
jednostki).

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca
oraz osoba fizyczna, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w konteks$cie zwigzanym z pracg
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelienia stuzby
W podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.
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Nieprawidlowos¢

Poufno$é a anonimowos$¢ sygnalisty

Dzialania odwetowe

Rozumie si¢ przez to kazdy stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania
lub zaniechania §wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen
naruszajacych lub mogacych prowadzi¢ do naruszenia powszechnie
obowiazujacych przepisow prawa oraz przepisOw wewngtrznych Spotki
lub kazde dziatanie albo zaniedbanie o charakterze nieetycznym.

Przekazywanie informacji przez sygnalistow moze by¢ jawne,
z zachowaniem poufnosci i zgloszenia anonimowe. Sygnalista decydujac
si¢ na zgloszenie jawne, zgadza si¢ na pelne ujawnienie swojej tozsamos$ci
— zardwno osobom zaangazowanym Ww wyjasnienie zgloszenia , jak
i osobom postronnym. Zgloszenie poufne to sytuacja, w ktérej mozliwa
jest identyfikacja sygnalisty, ale jego dane osobowe sa zachowane
w sekrecie inie sa udostgpniane osobom nieupowaznionym. Zgloszenie
anonimowe nie tylko nie ujawnia danych osobowych zglaszajacego, ale
takze w zaden sposob nie pozwala na jego identyfikacje (np. ze wzgledu na
wykorzystanie kanatow komunikacji uniemozliwiajacych identyfikacje).

Wszelkie dziatania wobec sygnalisty wskazane w rozdziale XII niniejszej

instrukcji), ktore:

e Zostaly podjete w zwiazku =z dzialalno$cia sygnalizacyjna
pracownika, tj. zachodzi zwiazek pomigdzy niekorzystnymi
skutkami dla sygnalisty, a faktem ujawnienia przez niego
nieprawidtowosci lub pomocy w ich ujawnieniu, oraz

e Prowadza do pogorszenia jego sytuacji, wyrzadzajg mu szkode lub
krzywde.

Nie oznacza to, ze wszelkie decyzje o negatywnych dla pracownika

skutkach stanowig dziatania odwetowe w rozumieniu obowigzujacych

przepisow. Oba wskazane powyzej warunki muszg by¢ spetnione tacznie,
konieczne jest, zatem roéwniez przyczynowe powiazanie tych decyzji lub
dziatan z faktem zasygnalizowania nieprawidlowosci.

Zarzad Jelenia Plast Sp. z 0.0. zapewnia mozliwos$¢ uzyskania odpowiedzi na pytania i wyjasnienia obaw swoich
pracownikow dotyczacych zasad etyki, przestrzegania przepisdw oraz innych wymogow przy zachowaniu poufnosci.
W Spotce rekomendowane jest zgtaszanie przez pracownikow i wspotpracownikéw informacji o zidentyfikowanych

naduzyciach droga stuzbows.

Zglaszanie przez pracownikow/wspolpracownikéw informacji o zidentyfikowanych naduzyciach drogg inng niz
wskazana powyzej, w sposob przewidziany w niniejszej procedurze ma zastosowanie, jezeli wystapi jedna

z nastgpujacych przestanek:

e Pracownik /wspotpracownik nie wykorzystat formy powiadomienia o naruszeniu droga stuzbowa

e Pracownik /wspotpracownik wykorzystat forme powiadomienia o naruszeniu droga stuzbowa, lecz takie
zgloszenie okazato si¢ nieskuteczne

e Pracownik /wspoétpracownik nie chce zglosi¢ naruszenia wykorzystujac formg¢ powiadomienia droga
stuzbowa w obawie podjecia wobec niego dzialan represyjnych ze strony osoby, ktorej zgloszenie

dotyczy.

Kazdy pracownik/wspolpracownik musi mie¢ mozliwo$¢ zglaszania probleméw w sposob komfortowy, bez obaw
o dziatania odwetowe. Zarzad Spoétki nie toleruje dziatan odwetowych wobec osob, ktore dokonujg zgloszen
faktycznych lub podejrzewanych naruszen w dobrej wierze. Dokonywanie zgloszen ,,w dobrej wierze” oznacza
przekazywanie wszystkich posiadanych informacji w przekonaniu, Ze sg one prawdziwe.
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Dziatania odwetowe moga prowadzi¢ do czynnos$ci dyscyplinarnych wobec osob, ktore si¢ ich dopuszczaja,
Z rozwigzaniem stosunku pracy i zakonczeniem wspolpracy z innego tytutu wlacznie. Pracownik Spotki, ktory
uwaza, ze padl ofiara dziatan odwetowych powinien niezwtocznie zglosi¢ to do Koordynatora ds. Zgloszen
Sygnalistow.

Procedura ochrony sygnalistéw, podobnie jak inne obwigzujace w Spoélce akty wewngtrzne, moze jedynie
wskazywaé ogolne standardy postepowania. Nie jest on jednak w stanie zastapi¢ osobistej uczciwosci i zdolnosci do
odpowiedniej oceny sytuacji ani wskaza¢ prawidlowej reakcji na kazda pojedyncza ewentualno$¢.

W razie pytan dotyczacych interpretacji niniejszej Procedury w konkretnej sytuacji nalezy skontaktowal sie
z przetozonym lub Koordynatorem ds. Zgloszen Sygnalistow , Specjalista ds. Kadr badz Radca Prawnym.

Niniejsza procedura ustanawia w Spotce zasady podejmowania czynnosci przez osoby odpowiedzialne za
zgloszenie, w ramach nadanych im uprawnien, majace na celu wyjasnienie zgtaszanych przez osoby uprawnione do
dokonania zgloszenia informacji mogacych $wiadczy¢ o nieprawidtowosciach oraz do wyciaggania konsekwencji
wobec sprawcy nieprawidlowosci i podjecie dziatan naprawczych.

Celem procedury jest uksztattowanie efektywnego i jednolitego systemu informowania o zaistniatych lub
potencjalnych nieprawidlowos$ciach w Spoétce, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow zgloszeniowych,
zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

v

Postanowienia niniejszej procedury maja zastosowanie do nastepujacych grup osoéb uprawnionych do dokonania
zgloszenia:

1. pracownik;

2. pracownik tymczasowy;

3. osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsiebiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspolnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;

osoba §wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

© © N o g &

stazysta;
10. wolontariusz;
11. praktykant;

Procedurg stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, o ktorej mowa w pkt. 1-13, w przypadku zgloszenia lub
ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub pehienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pehienia stuzby
W podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

\%

Zgloszenia sygnalistow mogg dotyczy¢ nastgpujacych kategorii informacji zwigzanych z naruszeniem prawa,
ktore jest dziataniem lub zaniechaniem niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie prawa w zakresie:
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1. korupcji;

2. zamoOwien publicznych;

3. ustug, produktow i rynkow finansowych;

4. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5. bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6. bezpieczenstwa transportu,;

7. ochrony $rodowiska;

8. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11. zdrowia publicznego;

12. ochrony konsumentow;

13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

16. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0séb prawnych;

17. konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z organami
wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Jelenia Plast Sp. z 0.0. moze dodatkowo w ramach niniejszej procedury zgloszen wewngtrznych wprowadzié
mozliwos$¢ zglaszania informacji o naruszeniach dotyczacych obowiazujacych w spolce regulacji wewnetrznych lub
standardow etycznych, ktére sg ustanowione na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego
i pozostajg z nimi zgodne np.:
1. Podejrzenie przygotowania, usitowania lub popelienia czynu zabronionego
2. Niedopeienie obowigzkow lub naduzycia uprawnien przez pracownikdéw Spotki szczegoélnie, kiedy jest to
zwigzane z: przestrzeganiem przepisow bhp i p.poz, rachunkowych i podatkowych, ochrong tajemnicy
przedsigbiorstwa, ochrona danych osobowych, firmowego know-how i innych informacji uznanych
w Spotce, jako informacje niejawne, tamanie wewngtrznych regulamindéw i kodekséw w tym:
» Procedura antymobbingowa
» Kodeks etyki
» Procedura antykorupcyjna
» Procedura przeciwdziatania praniu brudnych pieniedzy i finansowaniu terroryzmu
3. Niezachowanie nalezytej staranno$ci, wymaganej w danych okoliczno$ciach, ktéore moga doprowadzi¢ do
popethienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody Spoftce.

VI

Za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidtowosci odpowiedzialny jest powolany przez Zarzad Spotki
- Koordynator ds. Zgloszen Sygnalistow. W trakcie rozpatrywania zgloszen moze by¢ powotany  zespot
pracownikow Spotki, ktorego sktad moga tworzy¢ np.: Specjalista ds. Kadr, Radca Prawny, Czlonek Zarzadu Spotki
oraz jezeli jest to zwigzane ze wzgledu na posiadang wiedza i do§wiadczenie, inny wyznaczony pracownik zwigzany
merytorycznie z rozpatrywanym zgloszeniem.

Jelenia Plast Sp. z o0.0. - ul. Spétdzielcza 47 - PL 58-500 Jelenia Géra
Tel. +48 75 6466 510 - Fax +48 75 6466 527 - info@jeleniaplast.com - wwuw.jeleniaplast.com
NIP: 611-020-22-80 REGON: 230515602 BDO: 000020648 Kapitat zaktadowy: 624 000 zt
KRS Nr 0000I85348 - Sad Rejonowy dla Wroctawia-Fabrycznej we Wroctawiu, IX Wydziat Gospodarczy KRS
Prezes Zarzadu: Jens Krdger, Cztonek Zarzadu: Mathias Kroger, Cztonek Zarzadu: Jacek Medrak



Osoby, co, do ktorych z treéci zgloszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane
W dzialanie nie moga analizowac¢ takiego zgloszenia.

Koordynator ds. Zgloszen Sygnalistow informuje Zarzad Spotki o kazdym przyjetym zgloszeniu. Zarzad Spotki
jest odpowiedzialny za skuteczno$¢ i adekwatnos¢ procedury i dziatan naprawczych oraz prowadzi bezposredni
nadzor nad Koordynatorem ds. Zgloszen Sygnalistow.

VilI

Status sygnalisty

Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zglosi¢ nieprawidtowosc, jesli istniejg po jej stronie
uzasadnione podstawy, by sadzi¢ , ze przekazane informacje s3 prawdziwe (dziatanie ,,w dobrej wierze”).
Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia daje podstawy do przyjecia , ze
zglaszajacy w sposob oczywisty dziatal w zlej wierze (domniemanie dziatania ,,w dobrej wierze”). W zltej wierze jest
ten zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia spotecznego.
Jezeli zgloszenie nie wptyneto anonimowo, Koordynator ds. Zgtoszen Sygnalistow potwierdza przyjecie zgloszenia
niezwltocznie 1 nie pozniej niz 7 dni po jego otrzymaniu. Informuje takze zglaszajacego o nadaniu lub odmowie
nadania statusu sygnalisty. Odmowa nadania statusu sygnalisty wymaga uzasadnienia.
Jezeli w toku analizy wstgpnej zgloszenia okaze sie, ze zglaszajacy, ktory otrzymat status sygnalisty, dziatat w zlej
wierze, to zostaje ona pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

VIl

Zgloszenie nieprawidlowosci jawne i z zastrzezeniem poufnosci

Zgloszenia nieprawidtowosci jawne i z zastrzezeniem poufnoSci moga by¢ zglaszane tylko za posrednictwem
wymienionych nizej kanalow kontaktow:
e Dedykowana skrzynka mailowa obslugiwana przez Koordynatora Zgloszen z bezposrednim dostgpem dla
Zarzadu Spoétki i Koordynatora ds. Zgtoszen Sygnalistow - zgloszenie@jeleniaplast.com
e Poprzez wypehienie formularza zgloszeniowego dostepnego w systemie FErpik i przekazanie
bezposrednio do Koordynatora ds. Zgloszen Sygnalistow lub poprzez skrzynki kontaktowe zamontowane
w obiektach Spoiki.

Zgloszenie powinno zawierac przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia oraz zawiera¢, co najmniej
nastepujace informacje:
e Datg i miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji o niej
e Opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacej wystgpienie nieprawidtowosci
e Wskazanie podmiotu, dzialu, osoby, ktoérego dotyczy zgloszenie
e Wskazanie ewentualnych $wiadkoéw nieprawidtowosci
e Wskazanie wszelkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga by¢ pomocne
W procesie rozpatrywania nieprawidtowosci
e W przypadku zgloszenia z zachowaniem poufnosci oswiadczenie o zadaniu zachowania poufnos$ci

W ramach obowigzujacych przepiséw, kazde zgloszenie moze by¢ ztozone do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organdéw publicznych ( rozdziat II, pkt.6) oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej

Formularz zgloszeniowy na stronie Rzecznika Praw Obywatelskich - https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/zlozenie-
whniosku-do-rzecznika-praw-obywatelskich.
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IX

Zgloszenie anonimowe

Dopuszczone jest zgloszenie anonimowe z wykorzystaniem wszelkich dostepnych kanatéw kontaktu.
W przypadku zgtoszenia anonimowego, Koordynator ds. Zgloszen Sygnalistow dokonuje sprawdzenia
przytoczonych w zgtoszeniu okolicznosci albo pozostawia zgloszenie bez dalszego biegu. Pozostawienie zgtoszenia
bez dalszego biegu jest mozliwe wylacznie w przypadku oczywistej niemozno$ci weryfikacji przytoczonych
W zgloszeniu okolicznosci. Jezeli w wyniku analizy wstepnej zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia
nieprawidlowos$ci, Koordynator ds. Zgloszen Sygnalistow wszczyna postgpowanie wyjasniajace.

W przypadku zgtoszen anonimowych nie majg zastosowania te przepisy Ustawy o ochronie sygnalistow z dnia
14.06.2024, ktore dotycza obowiazku utrzymania kontaktu z osoba zglaszajacg (art.7 ust.3 Ustawy o ochronie
sygnalistow).

Kazde zgtoszenie anonimowe zgloszenie musi by¢ wpisane do rejestru zgloszen a pozostawienie go bez dalszego
biegu musi by¢ uzasadnione.

Jezeli w toku postgpowania zostanie ustalona tozsamos$¢ zglaszajacego, Koordynator ds. Zgloszen Sygnalistow
natychmiast nadaje tej osobie status sygnalisty i informuje o tym zglaszajacego.

X

Falszywe zgloszenie

Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania fatszywych zgloszen nieprawidtowosci. W przypadku stwierdzenia w wyniku
wstepnej analizy, ze w zgloszeniu podano nieprawdg, a zglaszajacy jest pracownikiem Spoiki to moga byc
zastosowane wobec niego sankcje dyscyplinarne zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy i wewnetrznych regulaminow
Spotki. Zachowanie takie moze by¢ zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie obowiazkoéw pracowniczych
i skutkowac rozwigzaniem umowy o prace.

W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Spotki ushugi lub dostarczajacego towary na podstawie
umowy, stwierdzenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidtowosci moze skutkowaé rozwigzaniem takiej
umowy.

Niezaleznie od skutkéw opisanych powyzej, zglaszajacy, ktory $wiadomie dokonuje falszywego zgloszenia
nieprawidlowos$ci moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia
szkody po stronie Spotki w zwiazku z falszywym zgloszeniem.

Xl
Postepowanie wyjasniajace

Wylaczny dostep do kanatoéw zglaszania nieprawidtowosci posiadaja Koordynator ds. Zgloszen Sygnalistow oraz
Cztonkowie Zarzadu Spoiki.

Koordynator ds. Zgloszen Sygnalistow zobowigzany jest do potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgloszenia
wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Postgpowanie wyjasniajace wszczyna si¢ niezwlocznie jednak nie pdzniej niz w ciggu 3 dni roboczych od
przyjecia zgtoszenia nieprawidtowosci.

Maksymalny termin na przekazanie sygnali$cie informacji zwrotne wynosi:

— 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyj¢cia zgtoszenia wewngtrznego lub —

— w przypadku nieprzekazania potwierdzenia —3 miesiagce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia
wewngetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje
zZwrotna.

Po przeprowadzeniu postgpowania z zachowaniem nalezytej staranno$ci zespol wyjasniajacy zgloszenie

nieprawidlowosci sporzadza raport dla Zarzadu Spotki. Raport moze zawiera¢ rekomendacje w zakresie zatatwienia
sprawy oraz konsekwencji, jakie powinny zosta¢ wyciagnigte w stosunku do sprawcy/sprawcow nieprawidlowosci.
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Koordynator ds. Zgtoszen Sygnalistow ma obowigzek poinformowania sygnalisty o sposobie rozwigzania sprawy
w terminie 30 dni od zakonczenia postgpowania wyjasniajgcego.

Xl

Ochrona sygnalisty

Zarzad Jelenia Plast Sp. z o0.0. wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec
sygnalisty, rowniez w sytuacji, kiedy zgloszenie nieprawidtowos$ci zostalo zgloszone w dobrej wierze,
a postgpowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgltoszona nieprawidtowo$¢ nie miata miejsca.

Sygnalistom przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja oraz innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:

1.
2.
3.

9.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.
20.

odmowie nawigzania stosunku pracy;
wypowiedzeniu lub rozwiagzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

nie zawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prac¢ na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas okre§lony lub nie zawarciu
umowy 0 prace na czas nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypadku, gdy
sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za pracg;
wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pomini¢ciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub obnizeniu
wysokosci tych §wiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych; przekazaniu innemu
pracownikowi dotychczasowych obowiazkdéw sygnalisty;

niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikoéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym
charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
mobbingu;

dyskryminaciji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy odrgbne
przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

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

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia
sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza si¢ takze probe lub
grozbe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 1.
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W przypadku, kiedy w toku postgpowania wyjasniajacego okaze si¢, ze sygnalista jest sprawca, wspotsprawca/ lub
pomagat przy nieprawidlowosci, Zarzad Spotki moze potraktowac fakt zgloszenia, jako okoliczno$¢ tagodzaca.

Wszystkie zgloszenia, kontakty pomiedzy uczestnikami postepowania oraz ustalenia i dowody pozyskane w trakcie
postgpowania stanowia tajemnice przedsigbiorstwa. Zachowanie poufnos$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia
bezpieczenstwa sygnalistom i uchronienie ich przed dziataniami odwetowymi lub represjami.

Tozsamos¢ sygnalisty oraz informacje umozliwiajace jego identyfikacje sg traktowane, jako tajemnica
przedsigbiorstwa na wszystkich etapach rozpatrywania zgloszenia nieprawidlowosci. Tozsamo$¢ sygnalisty nie
bedzie takze ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom
i wspotpracownikom Spotki.

Tozsamos$¢ sygnalisty moze by¢ ujawniona jedynie wtedy, kiedy wynika to z obowigzkéw wynikajacych
Z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w zwiagzku z prowadzonymi postepowaniami przez upowaznione
organy panstwowe. Wymaga to wczesniejszego poinformowania sygnalisty wraz z podaniem mu powodow
ujawnienia.

Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa si¢ na ogdlnych zasadach wynikajacych z RODO 1 ustawy
0 ochronie danych osobowych.

Xl

Rejestr nieprawidlowosci

Kazde zgloszenie nieprawidlowosci musi by¢ zarejestrowane w Rejestrze Nieprawidlowosci niezaleznie od
dalszego przebiegu postgpowania. Za prowadzenie rejestru w Spolce odpowiada Koordynator ds. Zgloszen
Sygnalistow. Rejestr Nieprawidtowosci zawiera, co najmniej:
numer zgloszenia,
przedmiot naruszenia prawa;
dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji tych osob;
adres do kontaktu sygnalisty;
date dokonania zgtoszenia;
informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

date zakonczenia sprawy.

N O O~ w DR

Dane kontaktowe sygnalisty, chyba ze zgloszenie miato charakter anonimowy albo nastgpilo z zastrzezeniem
poufnosci

9. Wszystkie szczegdtowe informacje posiadane na temat zgloszenia

10. Przebieg analizy i rozpatrzenia zgloszenia

11. Osoby i organy biorgce udzial w analizie i rozpatrzeniu zgloszenia

12. Wszelkie decyzje oraz dziatania naprawcze

Koordynator ds. Zgloszen Sygnalistow przy zachowaniu poufnosci tajemnicy przedsigbiorstwa, gromadzi
wszelkie dowody, dokumenty i informacje zebrane w toku analizy i rozpatrywania zgtoszenia. Czas przechowywania
tych danych to 3 lata po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po
zakonczeniu postegpowan zainicjowanych tymi dziataniami, chyba ze dane te okaza si¢ potrzebne w ramach
trwajacych postgpowan.

XV

Postanowienia koncowe

Koordynator ds. Zgloszen Sygnalistow przynajmniej raz do roku dokonuje przegladu zapiséw procedury i w razie
potrzeby przedstawia Zarzadowi Spolki projekty jej zmian.
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W uzasadnionych przypadkach Zarzad Spoétki jest uprawniony do odstgpienia od stosowania procedury lub
niektorych jej postanowien.

Jelenia Plast Sp. z o.0. wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy
przekazuje informacj¢ o procedurze zgloszen wewnetrznych osobie ubiegajacej si¢ o pracg na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkcji, lub
petnienia stuzby. Procedura wewnetrzna - Procedura zglaszania nieprawidlowos$ci i ochrony sygnalistow w Jelenia
Plast Sp. z 0.0. obowigzuje po uptywie 7 dni od daty jej udostgpnienia.
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Zatacznik nr 1

( data, miejscowos$¢)

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

(wybdr z tabeli dot. charakteru nieprawidtowosci znajdujacej si¢ w zataczniku nr 2 do niniejszej procedury)

INAJACE] TIEJSCE W .. et eeent ettt et et et et et et et et et e et et et et e et et e et et et et e et e et e e e et e teeteeaeeneeneenens

Niniejszym stwierdza sie, ze zglaszajagcemu nadano status sygnalisty/odmowiono nadania statusu sygnalisty®.

Odmowa nadania zglaszajacemu statusu sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow : ........................

Podpis Koordynatora ds. Zgtoszefn Sygnalistow

! Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Kogo dotyczy zgloszenie ( np. dziat JP lub imig i
nazwisko pracownika, nazwa podmiotu
zZewnetrznego )

Data wypetnienia formularza

Miejscowo$¢ wypelienia wniosku

Rodzaj zgloszenia, (jezeli pragniesz pozostac O zgloszenie anonimowe
anonimowy lub chcesz zastrzec poufnos¢ to zaznacz
»Zgloszenie anonimowe” lub ,,zgloszenie z
zastrzezeniem poufnosci”

O zgloszenie z zastrzezeniem poufnosci

Imig i nazwisko

Adres zamieszkania

Telefon kontaktowy

E-mail

Data zaistnienia nieprawidlowosci/ Data powzigcia
wiadomosci o nieprawidlowosci

Miejsca zaistnienia nieprawidtowosci / Miejsce
powziecia wiadomosci o nieprawidtowosci

Czy nieprawidlowosci zostaty zgtoszone takze do [ tak
innego organu ?

o O nie
(jesli tak, nalezy wskaza¢ organ )

( opis zdarzenia, z uwzglednieniem os6b istotnych dla zaistnienia, wskazania czasu i miejsca, okoliczno$ci
zdarzenia, wskazanie potencjalnych swiadkow zdarzenia )
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Imig i nazwisko $wiadka Stanowisko ( gdy dotyczy innego podmiotu — nalezy je
wskazac )

Wskazanie dowodu Wskazanie okoliczno$ci, jakie majg by¢ stwierdzone w
zwigzku z przeprowadzeniem dowodu

O podejrzenie przygotowania, usitowania lub popehienia czynu zabronionego przez podmioty, o ktorych
mowa w rozdz. IV procedury

O niedopelienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien przez podmioty , o ktorych mowa w rozdz. IV
procedury

[0 niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach podmiotéw, o
ktoérych mowa w rozdz. IV procedury

[ naruszenie wewngtrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w Spotce

O ( inne propozycje )
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O Oswiadczam, iz mam §wiadomos¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym zgloszeniem
nieprawidlowosci

0 Oswiadczam, ze przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze

0 Oswiadczam, iz zadam wydania pisemnego potwierdzenia ztozenia zgloszenia ( mozliwe tylko w przypadku
zgloszenia nie anonimowego )

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci Swiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, zgltaszajacy bedacy pracownikiem Spotki, moze zosta¢ pociagniety do
odpowiedzialno$ci okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ roéwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych i jako takie moze skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zglaszajacego, swiadczacego na rzecz Spoltki ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidlowosci skutkowa¢ moze
rozwiazaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego zgloszenia
nieprawidlowosci moze zosta¢ pociagnicty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia
szkody po stronie Spotki w zwiazku z fatszywym zgloszeniem

2 Zglaszajacy, ktory chce zachowaé anonimowo$¢ nie musi si¢ podpisywaé
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