PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

okreslajaca zasady zglaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony sygnalistow
(oséb dokonujacych zgtoszen naruszenia prawa)

z dnia 04.09.2024r.

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

§ 1

Na podstawie art. 8 ust 1 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia

23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgiaszajgcych naruszenia prawa Unii w FINOW

POLSKA Sp. z 0.0. wprowadza sig Procedurg zgtoszen wewnetrznych okreslajaca zasady zgtaszania

naruszen prawa, podejmowania dziatan nastgpczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

naruszenia prawa (sygnalistow).

§2

1. Celem wprowadzenia Procedury jest utworzenie systemu informowania o naruszeniach prawa

poprzez stworzenie bezpiecznych kanatébw zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu

jakichkolwiek dziatarn odwetowych wobec sygnalisty.

2. Zasady zawarte w niniejszej Procedurze nie naruszajg, ani nie ograniczajgcg obowigzku dokonania

zawiadomienia wiasciwym organom panstwowym zgodnie z ich kompetencjami, zwilaszcza

w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa.

§3

Przez uzyte w Procedurze okre$lenia rozumie sie:

1)

dziatania nastepcze — dziatania podjete przez Pracodawce w celu oceny prawdziwosci zarzutéw
zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie
wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw lub
zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgtoszeniem, ktorego celem jest naruszenie praw zgtaszajgcego lub wyrzadzenie
szkody zgtaszajgcemu;

informacja zwrotna - przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

kontekst zwigzany z pracg — catoksztatt okolicznosci zwigzanych z wykonywaniem pracy,
w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana

w zgtoszeniu jako osoba, ktora dopuscita sig naruszenia prawa lub ktéra jest z nim powigzana;



6) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga zgtaszajgcemu
w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z praca;

7) osoba powigzana ze zglaszajgcym — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dziatan
odwetowych, w tym wspoipracownik lub czlonek rodziny zgtaszajgcego;

8) Pracodawca — Spoétka FINOW POLSKA Sp. z 0.0., w imieniu ktérej dziata Prezes Zarzadu;

9) Pracownik — osoba fizyczna zatrudniona w Spéice niezaleznie od rodzaju umowy o prace;

10) Procedura — niniejszy dokument;

11) sygnalista — osoba fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa w kontekscie
zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspotpracy;

12) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

13) zespot przyjmujacy i rozpatrujacy zgtoszenia — podmiot wewnetrzny dziatajgcy u Pracodawcy
i upowazniony przez niego do przyjmowania zgtoszen, rozpatrywania ich, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przekazywania osobie zgtaszajgcej informacji zwrotnej;

14) zgloszenie — przekazanie informacji o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatow komunikacji;

15) zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa Pracodawcy;

16) zgltoszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu lub

organowi centralnemu.

Rozdziat Il
Zasady zglaszania naruszen prawa

§4

1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca,

polegajgce na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgce na celu obejscie prawa,

dotyczace:

1) korupciji;

2) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

3) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

4) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami

5) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony $rodowiska;

7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

8) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

9) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych.
2. Oprécz wskazanych powyzej informacji o naruszeniach prawa w kontekscie zwigzanym z pracg,

Pracodawca dopuszcza mozliwo$¢ dokonywania zgloszen wewnetrznych réwniez w przypadku

wystgpienia mobbingu badz dyskryminaciji.



§5

1. Osobami uprawnionymi do dokonania zgtoszenia naruszen prawa w kontekscie zwigzanym z pracg

pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej ,

przedsiebiorca;

wspolnik, prokurent,

praktykant, stazysta,

osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa przed
nawigzaniem stosunku pracy,

osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub

dostawcy.

2. Przepisy niniejszej Procedury stosuje sie odpowiednio réwniez wzgledem osoby pomagajgcej

zgtaszajgcemu w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego.

§6

1. Przepiséw niniejszej Procedury nie stosuje sie jezeli:

1)
2)
3)
4)
5)

zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontekscie zwigzanym z praca,

osoba zgtaszajgca dziatata w ztej wierze,

informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego grona osob,
informacja o naruszeniu prawa dotyczy wytgcznie interesu lub praw zgtaszajacego,

zgtoszenie zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktéry w zwigzku z dokonanym

zgtoszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne.

2. W oparciu o zapisy niniejszej Procedury nie podlegajg rozpatrzeniu zgtoszenia anonimowe.

§7

1. Zgloszenie naruszenia prawa objete trybem ustanowionym w niniejszej Procedurze musi dotyczy¢

zagrozenia praw zbiorowych, interesu publicznego, nie moze wynika¢ z odwetu, musi by¢ oparte na

obiektywnych oraz uzasadnionych przestankach i by¢ prawdziwe. Zgloszenie niespetniajgce

wskazanych cech moze powodowac okreslone sankcje dla osoby zgtaszajgcej nakladane zgodnie

Z powszechnie obowigzujgcymi przepisami.

2. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego

nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania i zado$¢uczynienia od

sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.



Rozdziat Il
Zespot przyjmujacy i rozpatrujacy zgtoszenia

§7

Pracodawca powotuje trzy osobowy Zespo6t przyjmujacy i rozpatrujgcy zgtoszenia naruszenia prawa
w kontekscie zwigzanym z praca.
W sktad Zespotu przyjmujgcego zgtoszenia wchodza:

1) przedstawiciel Pracodawcy wskazany przez niego,

2) przedstawiciel pracownikow,

3) Specjalista ds. kadr i ptac.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach w skiad Zespotu mozna powotaé specjaliste
zewnetrznego.
Wymienieni powyzej cztonkowie Zespotu realizujg zadania okres$lone w Procedurze na podstawie
pisemnego upowaznienia Pracodawcy stanowigcego zatgcznik nr 3 do Procedury i sg zobowigzani

do zachowania tajemnicy.

§8
Cztonkiem Zespotu nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie. Cztonkiem Zespotu nie moze byé
rowniez osoba pozostajgca z osobg zgtaszajacg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewiernstwa
lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia lub zwigzana z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostajgca wobec
zgtaszajgcego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione
watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronnosci. Kazdy czlonek Zespotu sktada stosowne
oswiadczenie w tej kwestii wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 5 do Procedury.
W przypadku, gdy cztonkiem Zespotu jest osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, a takze osoba, co do
ktérej zachodzi uzasadnione podejrzenie braku bezstronnosci lub niezaleznosci, wowczas
Pracodawca na czas rozpatrywania sprawy odwotuje takg osobe z funkcji cztonka Zespotu, a na jej
miejsce powotuje inng osobe.
W przypadku ujawnienia sie w toku postepowania wyjasniajgcego uzasadnionego podejrzenia
0 braku bezstronnosci lub niezaleznosci cztonka Zespoiu, Pracodawca na czas prowadzonej sprawy
odwotuje tego czionka i niezwtocznie powoluje na jego miejsce inng osobe, w celu uzupetnienia
skiadu Zespotu.
Cztonkowie Zespotu wybierajg sposrod siebie Przewodniczacego, ktory prowadzi spotkania,
protokotuje je oraz zarzgdza terminami spotkan.
Decyzje Zespotu w zakresie zasadnosci zgloszenia podejmowane sg zwyklg wiekszoscig gtoséw

przy obecnosci wiekszosci czionkéw Zespotu.

§9
Zespot zobowigzany jest w szczegoinosci do:
1) rzetelnoéci i bezstronnosci w zbieraniu informacji zwigzanych ze zgtoszeniem,

2) organizowania i przeprowadzania rozméw wyjasniajgcych,



3) protokotowania rozméw wyjasniajgcych,

4) zbierania dokumentacji zwigzane] ze zgtoszeniem oraz niezbednej do prowadzenia
postepowania,

5) wypracowania stanowiska, zawierajgcego analize zdarzen, dostarczonych dowodow, ocene
zasadnosci rozpatrywanego zgtoszenia oraz wnioski i rekomendacje dalszych dziatan,

6) przekazania pracodawcy protokotu koricowego zawierajgcego stanowisko Zespotu wraz
Z uzasadnieniem, wnioskalmi i rekomendacjami,

7) biezacego kontaktu z osobg zgtaszajacg i przekazywaniu informacji zwrotnej o etapach
postepowania,

8) zachowania poufnosci.

Rozdziat IV
Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania

§ 10

1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane:

1)

listownie na adres korespondencyjny: FINOW POLSKA Sp. z o.0. ul. Eugeniusza
Kwiatkowskiego 14, 27-400 Ostrowiec Sw. z dopiskiem ,POUFNE - ZGLOSZENIE NARUSZEN
PRAWA - do rgk wiasnych Zespotu przyjmujacego i rozpatrujgcego zgtoszenia”,

elektronicznie na adres email: sygnalista@finow.pl

osobiscie podczas bezposredniego spotkania z czlonkami Zespotu przyjmujacego

i rozpatrujgcego zgtoszenia naruszen prawa.

2. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1)
2)

6)
7)

date sporzgdzenia zgtoszenia wewnetrznego,

dane zgtaszajgcego, tj. imie i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (numer telefonu, adres
korespondencyjny lub adres mailowy),

opis naruszenia prawa oraz date, miejsce i okolicznosci zdarzenia,

dane osoby/oséb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa w tym imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy,

wskazanie ewentualnych $wiadkéw, dowoddw i informaciji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore
mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgltoszenia,

informacje, czy zgtaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci,

date i czytelny podpis zgtaszajgcego.

Wzor Karty zgtoszenia wewnetrznego naruszen prawa, stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.

4. W przypadku zgtoszenia wewnetrznego, dokonanego w trybie § 10 ust. 1 pkt 3, ze spotkania

zglaszajgcego z Zespotem przyjmujgcym i rozpatrujgcym zgtoszenie sporzadzany jest protokét

oraz dodatkowo zgtaszajgcy wypetnia i podpisuje Karte zgtoszenia wewnetrznego naruszen prawa.
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10.

1.

§11
Po wplynieciu zgloszenia wewnetrznego Zespét przyjmujacy i rozpatrujgcy zgtoszenie dokonuje jego
rejestracji, wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie 7 dni od otrzymania
zgtoszenia potwierdza zgtaszajagcemu przyjecie zgloszenia wewnetrznego.
Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia istnieje pod warunkiem, ze zgtaszajacy podat dane
kontaktowe umozliwiajgce przekazanie potwierdzenia.

Wzér Potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego, stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

Rozdziat V
Tryb rozpatrywania zgloszen wewnetrznych

§12
Zespot prowadzi postepowanie wyjasniajgce i rozpatruje zgtoszenie niezwiocznie, w terminie nie
diuzszym niz 3 miesigce od dnia jego przyjecia.
Zadaniem zespotu jest przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, na ktére sktada sie analiza
zdarzen, ocena zasadnosci zgloszenia oraz przygotowanie dla Pracodawcy wnioskéw
i rekomendacji dalszych dziatan nastepczych, korygujacych i eliminujgcych naruszenia prawa, o ile
zostaty potwierdzone.
Prowadzona przez Zespét analiza zdarzen polega na wystuchaniu osoby skiadajacej zgtoszenie,
uczestnikow lub Swiadkéw zdarzen opisanych w zgloszeniu oraz na analizie dokumentagciji
stanowigcej dowody w sprawie naruszen prawa.
Na wniosek Zespotu przyjmujgcego i rozpatrujgcego zgtoszenia naruszen, kazdy pracownik jest
zobowigzany udzieli¢ potrzebnych informacji lub udostepni¢ wnioskowane dokumenty, potrzebne do
ustalenia wszystkich okolicznosci rozpatrywanego zgtoszenia wewnetrznego.
Zespot moze wnioskowac o ztozenie wyjasnien zwigzanych z przedmiotem zgtoszenia przez osoby,
ktorych zeznania mogg mie¢ istotny wptyw dla danej sprawy.
Stawiennictwo swiadkéw na spotkaniu z Zespotem jest obowigzkowe.
Z kazdego posiedzenia Zespotu sporzadzany jest protokot.
Zespodt prowadzi Rejestr zgtoszen na zasadach opisanych w Procedurze.
Zespot przyjmujacy zgtoszenia przekazuje informacje zwrotng osobie zglaszajacej, ktéra obejmuje
w szczegolnosci informacije o stwierdzeniu bgdz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa
i ewentualnych $rodkach, ktére zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa.
Zespot przyjmujgcy zgtoszenia przekazuje informacje zwrotng osobie zgtaszajgcej maksymalnie
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigce od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.
Wszystkie zgtoszenia przekazywane sg do wiadomosci Pracodawcy, podobnie jak informacje

o podjetych dziataniach nastepczych.



§13

Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgfoszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci informagji
0 naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajace konczy sie sporzgdzeniem
informacji w postaci protokotu koncowego:

1) potwierdzajgcej prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa;

2) niepotwierdzajgcej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.
Protokét koncowy w sprawie zgtoszenia wewnetrznego zawiera w szczegolnosci opis naruszenia
prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajgcego, informacje co do zasadnosci
zgloszenia wewnetrznego, a w przypadku zgtoszen zasadnych podanie zalecen majgcych na celu
wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przysztosci. Protokét koncowy stanowi zatgcznik nr 8
do niniejszej Procedury.
Po zapoznaniu z protokotem koncowym z rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego, Pracodawca
podejmuje decyzje w zakresie dziatan majgcych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa
i przeciwdziatania ponownemu ich wystgpieniu, w tym w szczegélnosci dziatania przewidziane
przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie wtasciwych

organdw.

Rozdziat VI
Zasady zachowania poufnosci oraz postepowanie z dokumentacja

§14
Postepowania prowadzone przez Zespot objete sg obowigzkiem zachowania poufnosci co do
wszelkich informacji ujawnionych w ich toku.
Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda z os6b uczestniczgcych w w/w postepowaniach,
o czym jest ona kazdorazowo informowana.
Obowigzek zachowania poufnosci trwa takze po zakonczeniu postepowania oraz po ustaniu
stosunku pracy.
Cztonkowie Zespotu, strony postepowania i swiadkowie podpisujg Oswiadczenie o zachowaniu
poufnosci, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do Protokotu.
Zaden z pracownikow uczestniczgcych w postepowaniu prowadzonym przez Zespét nie jest
uprawniony do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu spotkan organizowanych
w ramach tych postepowan.
Tres¢ zgtoszenia przekazanego do Zespotu oraz dane pracownika sktadajgcego je sg objete
poufnoscig, co oznacza, ze nie sg udostepniane innym pracownikom ani przetozonym bezposrednim

lub wyzszego szczebla.

§15
Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia wewnetrznego:
1) nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposéb, poza sytuacjami, gdy

obowigzek jej przekazania wynika z przepisow prawa;



2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji w nigj
zawartych, w szczeg6lnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci zgtaszajgcego oraz
osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy;

3) w celu uniemozliwienia dostepu os6b nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne nosniki
danych w niej zawarte, sg przechowywane w szafie w zamykanym pomieszczeniu biurowym

(pokoju), do ktérego dostep posiadajg jedynie upowaznione osoby.

§16
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia sg przechowywane nie diuzej niz przez

okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

Rozdziat VI
Rejestr zgtoszen wewnetrznych

§17
Zgtoszenie dokonane w oparciu o przepisy Procedury podlega rejestracji w Rejestrze zgtoszen
wewnetrznych, ktoéry stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszej Procedury. Za jego prowadzenie odpowiada

Przewodniczacy Zespotu przyjmujgcego i rozpatrujgcego zgtoszenia naruszen prawa.

§18
1. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie miedzy innymi nastepujgce dane:
1) numer zgtoszenia (ZW/ kolejny numer zgtoszenia / rok, w ktérym dokonano zgtoszenia);
2) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
3) przedmiot zgtoszenia prawa;
4) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikac;ji tych
0s0b;
5) adres do kontaktu z sygnalistg;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.
2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w postaci elektronicznej i moze zawiera¢

dodatkowe dane istotne przy rozpatrywaniu zgtoszenia.

§19
1. Rejestr jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, w tym ochrony tozsamosci
zgtaszajgcego oraz osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy.
2. Dane osobowe, pozostate informacije w rejestrze zgtoszen wewnetrznych oraz dokumenty zwigzane
ze zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.



Rozdziat VII
Ochrona oso6b dokonujacych zgtoszenia

§20
Osoby dokonujgce zgtoszenia kwalifikujg sie do objecia ochrong na mocy niniejszej Procedury, pod
warunkiem, ze mialy uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze bedace przedmiotem zgtoszenia
informacje na temat naruszen sg prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacije

takie stanowig informacje o naruszeniu prawa.

§21
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontek$cie zwigzanym z pracg
zgtaszajgcego, ktéremu przyznana zostata ochrona w oparciu o przepisy niniejszej Procedury,
w tym zabrania sie stosowania wzgledem zgtaszajgcego wszelkich dziatan odwetowych, jak réwniez
grozby lub proby ich zastosowania.

Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zgtaszajgcego pozostajgce w zwigzku

z dokonanym zgtoszeniem, w szczegolnosci stosowanie dziatan odwetowych w zakresie:

1) odmowy nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarcia umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarcia kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarcia umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z
nim zawarta taka umowa;

4) obnizenia wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymania awansu albo pominiecia przy awansowaniu,

6) pominigcia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

7) przeniesienia pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenia w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazania innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych,

10) niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozktfadu czasu pracy,

11) negatywnej oceny wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,

12) natozenia lub zastosowania $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
0 podobnym charakterze,

13) przymusu, zastraszania lub wykluczenia;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania;

17) wstrzymania udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych

kwalifikacje zawodowe,



18) nieuzasadnionego skierowania na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie,

19) dziatania zmierzajgcego do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

20) spowodowania straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzgdzenia innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w szczegdinosci
dobrego imienia sygnalisty,

22) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegélnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia - jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego
niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug,

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 22
1. Zapis § 21 ust. 2. stosuje sie do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej
ze zgtaszajgcym, jezeli réwniez pozostajg w stosunku pracy z Pracodawcg zatrudniajgcym

zgtaszajgcego.

§23
Dziatania podejmowane w zakresie ochrony os6b dokonujgcych zgltoszenia naruszen obejmujg przede
wszystkim:
1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych w ramach prowadzonego
postgpowania zwigzanego ze zgtoszeniem wewnetrznym na kazdym etapie tego postepowania,
2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w toku postepowania
zwigzanego ze zgtoszeniem,
3) ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym mowa

powyzej, zgodnie z Kodeksem pracy.

Rozdziat VI
Zgloszenia zewnetrzne

§24
1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgioszenia

wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

3. Zgtoszenie moze sie odbywaé wewnetrznych w szczegoélnosci gdy:
1) Pracodawca nie podejmie dziatarn nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu informacii

zwrotnej w terminie ustalonym w Procedurze lub



2) zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody lub

3) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe lub

4) w przypadku zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na okolicznosci sprawy np.
istnieje mozliwo$¢ zniszczenia lub ukrycia dowoddw lub istnieje mozliwo$¢ zmowy miedzy
Pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa.

Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem zapiséw

okreslonych w niniejszej Procedurze nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajacego ochrony ustawowej.

Rozdziat VII
Ujawnienie publiczne

§ 25

Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1) dokonat zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zewnetrznego i w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej okreslonym w niniejszej Procedurze, a nastepnie organ publiczny nie
podejmg odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekazg zgtaszajacemu informagii
zwrotnej, lub

2) dokonat od razu zgloszenia zewnetrznego w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zgtaszania naruszen prawa tego organu, organ publiczny nie podejmie
odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajagcemu informacji zwrotne;j.

Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy

zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze:

1) naruszenie moze stanowiC bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe, lub

3) w przypadku zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na okolicznosci sprawy np. istnieje mozliwosc
zmowy miedzy organem publicznym a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu organu
publicznego w naruszeniu.

Jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa nastgpito bezposrednio do prasy, stosuje sie
przepis art. 15 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo prasowe (Dz.U. z 2018 r.
poz.1914).



1.

Rozdziat VIiI
Postanowienia koncowe

§ 26
Osobie ubiegajacej sie o0 wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy Pracodawca przekazuje informacje o
procedurze zgloszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy.
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci Pracownikdw
Spotki.

Zalaczniki do Procedury zgtoszen wewnetrznych

© o N O g b~ Db~

Zatgcznik Nr 1 — Karta zgtoszenia wewnetrznego naruszen prawa

Zatgcznik Nr 2 — Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego

Zatgcznik Nr 3 — Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Zatacznik Nr 4 — Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci

Zatgcznik Nr 5 — Oswiadczenie cztonka Zespotu przyjmujgcego i rozpatrujgcego zgtoszenia
Zatgcznik Nr 6 — Klauzula informacyjna dla oséb zglaszajgcych naruszenia prawa
Zatgcznik Nr 7 — Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Zatgcznik Nr 8 — Protokot koncowy z rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego

Zatgcznik Nr 9 — Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Ostrowiec Swigtokrzyski, dnia 04.09.2024r.

Prezes Zarzadu

PREZES ZARZADU
CAHOR Y

mgr inz. Arkadiusz strowsKi



Zatacznik nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Karta zgloszenia wewnetrznego naruszen prawa

Data sporzgdzenia zgtoszenia

Imie i nazwisko osoby zgtaszajacej

Stanowisko / Komérka Organizacyjna

Dane kontaktowe osoby zgtaszajgce;j
(numer telefonu, adres korespondencyjny lub adres mailowy)

Data oraz miejsce wystgpienia naruszenia prawa lub data i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu

Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzic¢
do wystgpienia naruszen prawa

Wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, w tym imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy




Wskazanie ewentualnych swiadkow

Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére mogg okazacé
sie pomocne podczas rozpatrywania zgtoszenia

OSWIADCZENIA
Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Oswiadczam, iz mam $wiadomos¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem
naruszenia prawa.

Whnosze o utajnienie moich danych osobowych  TAK/ NIE*

Data i czytelny podpis osoby zglaszajgcej naruszenie prawa

* niewtasciwe skreslic

POUCZENIE

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu naruszenia prawa
Swiadomie podano nieprawde lub jg zatajono, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem moze zostaé
pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéow
pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajgcego, Swiadczgcego na rzecz podmiotu ustugi lub dostarczajgcego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia naruszenia prawa
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspoipracy pomiedzy
stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajgcy $wiadomie dokonujgcy fatszywego
zgloszenia moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia
szkody po stronie podmiotu w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.

DATA WPLYNIECIA PODPIS OSOBY PRZYJMUJACEJ ZGtOSZENIE




Zatacznik nr 2 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewnetrznego

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie wewnetrznego zgtoszenia naruszenia prawa,

dokonanego przez Pana/Paniag ..........coooviiiiie e

Data, czytelny podpis osoby upowaznionej
do przyjecia i rejestracji zgtoszenia

Kopia a/a



Zaltacznik nr 3 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 29 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine

rozporzgdzenie o ochronie danych)

upowazniam Panig/Pana ...................co oo
zatrudnionej/go w ,FINOW POLSKA” Spéitka z ograniczong odpowiedzialnoscig ul. Eugeniusza
Kwiatkowskiego 14, 27-400 Ostrowiec Sw.,

do przetwarzania danych osobowych (w tym szczegélnych kategorii danych) oséb stawiajgcych sie
w charakterze stron i Swiadkéw na posiedzeniach Zespotu przyjmujgcego i rozpatrujgcego zgtoszenia
naruszen prawa oraz dokumentéw zawierajgcych dane osobowe wskazane w zgtoszeniu lub pozyskane
w trakcie jego rozpatrywania oraz polecam Pani/Panu przetwarzanie danych osobowych

W powyzszym zakresie.

Upowaznienie i polecenie wygasa z chwilg ustania Pani/Pana zatrudnienia lub odwotania upowaznienia.
Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana do zachowania w tajemnicy danych osobowych i sposobéw ich

zabezpieczania, rowniez po odwotaniu upowaznienia, a takze po ustaniu zatrudnienia.

(Podpis Upowaznionego) (Podpis Administratora)



Zatacznik nr 4 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci

W zwigzku z udziatem w charakterze strony, Swiadka postepowania lub cztonka Zespotu

przyjmujgcego i rozpatrujgcego zgtoszenia naruszenia prawa w FINOW POLSKA Sp. z o.o0.

Zobowigzuje sie:

e

Nieodwotalnie i bezwarunkowo do zachowania w $cistej tajemnicy informacji poufnych
W rozumieniu niniejszego oswiadczenia oraz zobowigzuje sie traktowac je i chronié¢
przed ich ujawnieniem do wiadomosci oséb postronnych. Przez informacje poufne
nalezy rozumie¢ wszelkie informacje (w tym przekazane lub pozyskane w formie
ustnej, pisemnej, elektronicznej i kazdej innej) wynikajace z prac i zwigzane z pracami
Zespotu, uzyskane w trakcie prac Zespotu, w trakcie spotkan, posiedzen bez wzgledu
na to, czy zostaty one udostepnione w zwigzku z pracami Zespotu, czy tez zostaty

pozyskane przy tej okazji w inny sposob.

Nie ujawnia¢, upublicznia¢, przekazywa¢ ani w inny sposéb udostepniaé osobom

trzecim lub wykorzystywac jakichkolwiek informacji poufnych.

W razie watpliwoéci, czy okreslona informacja stanowigcych tajemnice zwrécic¢ sie do

Przewodniczgcego Zespotu przyjmujgcedo i rozpatrujgcego zgtoszenia.

Przyja¢ na siebie petng odpowiedzialnos¢ za wszelkie szkody spowodowane
dziataniami lub zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan wynikajgacych

z niniejszego o$wiadczenia.

Bezterminowo zachowac¢ poufnosé, o ktérej mowa w niniejszym o$wiadczeniu.

Podpis skfadajacego oswiadczenie



Zalacznik nr 5 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Oswiadczenie cztonka Zespotu przyjmujacego i rozpatrujacego zgtoszenia

Niniejszym oSwiadczam, ze w toczacym sie postepowaniu wszczetym przez Zespot
przyjmujgcy i rozpatrujgcy zgtoszenia naruszenia prawa nie jestem osobg zgtaszajaca, osobg
wskazang w zgtoszeniu jako naruszajgca prawo, a takze osobg pozostajgcg z osobg
sktadajgcyg zgtoszenie w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub
zwigzana z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli. Nie jestem réowniez osobg pozostajacg
wobec zgtaszajgcego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to
uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci oraz pozostawania

w konflikcie interesow.

(Podpis cztonka Zespotu)



Zatacznik nr 6 do Procedury zgtoszenn wewnetrznych

Klauzula informacyjna RODO dla osdb zgtaszajgcych kanatem wewnetrznym naruszenia
prawa w zakresie przedmiotowym opisanym w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

zwanej RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest FINOW POLSKA Sp. z o0.0. z siedzibg w Ostrowcu
Swietokrzyskim przy ul. Eugeniusza Kwiatkowskiego 14, tel.: 41 265 65 10, adres e-mail:
info@finow.pl.

2. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu zwigzanym ze zgtaszanymi przypadkami
naruszenia prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, w zwigzku z obowigzkiem prawnym cigzgcym
na Administratorze zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO, a takze prawnie uzasadnionego interesu
Administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgloszen naruszen prawa
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO oraz dobrowolnej zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

3. Podanie przez Panig/Pana danych nie jest obowigzkowe, ale jest konieczne w celu rozpatrzenia
zgtoszenia, poniewaz Administrator wykluczyt mozliwo$¢ dokonywania zgtoszen anonimowych.

4. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.
W zwigzku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie osobom upowaznionym przez Administratora
oraz podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa.

5. Posiada Pani/Pan prawo do:

e dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz ich sprostowania,
e usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

e wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

e przenoszenia danych,

e wycofania zgody w dowolnym momencie,

e wniesienia skargi do organu nadzorczego tj.: Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

6. Dane udostepnione przez Panig/Pana nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizagii
miedzynarodowej, a takze nie bedg poddane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

7. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 5 lat od daty przyjecia zgtoszenia

naruszenia przepiséw prawa przez Administratora.



Zalacznik nr 7 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych w zakresie, w ktorym ma zastosowanie ich przetwarzanie w zgtoszeniu naruszenia prawa
zgodnie z postanowieniami Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23

pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii:

a) przetwarzania mojego imienia i nazwiska podanego w zgtoszeniu TAK / NIE*
b) przetwarzania numeru telefonu podanego w zgioszeniu TAK / NIE*
c) przetwarzania adresu korespondencyjnego podanego w zgtoszeniu TAK / NIE*

d) przetwarzania adresu poczty elektronicznej podanego w zgtoszeniu TAK / NIE*

przez Administratora Danych Osobowych tj. FINOW POLSKA Sp. z 0.0. z siedzibg w Ostrowcu
Swietokrzyskim przy ul. Eugeniusza Kwiatkowskiego 14 w celu realizacji kontaktu przez Zespot

przyjmujacy i rozpatrujgcy zgtoszenia naruszenia prawa.

Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze zapoznatem(-am) sie z trescig Klauzuli
informacyjnej RODO dla oséb zgtaszajgcych kanatem wewnetrznym naruszenia prawa, w tym
z informacjg o celach i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci

swoich danych i prawie ich poprawiania.
Ponadto Administrator poinformowat mnie, ze:

e niniejsza zgoda moze zosta¢ cofnieta w dowolnym momencie poprzez ztozenie oswiadczenia
w tej samej formie, w jakiej zgoda zostata wyrazona. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnosé

z prawem przetwarzania danych osobowych.

(Data i podpis zé#aszajécego)

* niewtasciwe skreslic



Zatacznik nr 8 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Protokot konncowy z rozpatrzenia zgloszenia wewnetrznego

Numer zgtoszenia
wewnetrznego i data
zgtoszenia

Opis naruszenia prawa

Informacja o zasadnosci
zgtoszenia

Skutki naruszenia prawa

Dane osoby, ktéra
dopuscita sie naruszenia
prawa

Dowody na potwierdzenie
stanu faktycznego
(dokumenty, swiadkowie)

Wyniki postepowania
wyjasniajgcego

Proponowane dziatania
przeciwdziatajgce
ponownemu wystgpieniu
naruszenia prawa

Protokot opracowat Zespét przyjmujgcy i rozpatrujgcy zgloszenia w sktadzie:

Data sporzadzenia protokotu
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