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1. CEL

Celem procedury jest stworzenie efektywnego i jednolitego systemu informowania o nieprawidtowosciach w
Spotce, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu dziatan
odwetowych wobec sygnalisty. Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania naruszen prawa, rozumianych jako
dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczgcych:

1) korupcji,

2) zamoéwien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentéw,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenistwa sieci i systemdw teleinformatycznych,

15) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej,

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania oséb prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgcych w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Opracowanie jest wtasnoscia RADPOL S.A. i nie moze by¢ reprodukowane i udostepniane osobom trzecim w cafosci lub czesci bez pisemnej
zgody wiasciciela
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2. ZAKRES STOSOWANIA
2.1. ZAKRES PODMIOTOWY

Osobami uprawnionymi do dokonania zgtoszenia s3:
1) pracownicy,
2) pracownicy tymczasowi,
3) osoby Swiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,
4) kandydaci do zatrudnienia w Spotce, jesli informacje dotyczgce nieprawidtowosci pozyskali w trakcie

procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych nawigzanie stosunku pracy,

5) wolontariusze, praktykanci, stazysci,

6) osoby pracujgce pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy i dostawcy Spotki,

7) prokurenci, cztonkowie organdw,

8) akcjonariusze.

2.2. ZAKRES PRZEDMIOTOWY

Procedura okresla w szczegdlnosci:
1) zakres nieprawidtowosci objetych procedurg,

2) zakres 0s6b uprawnionych do ztozenia zgtoszenia,

3) okreslenie osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen,

4) zasady i sposoby zgtaszania nieprawidtowosci,

5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowosciami,

6) odpowiedzialnos$é w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami,

7) zasady zachowania poufnosci w tajemnicy dokonanych zgtoszen nieprawidtowosci przez sygnalistow oraz
tozsamosci oséb dokonujgcych zgtoszen.

3. DEFINICIE I DOKUMENTY ZWIAZANE

3.1. DEFINICIE

Pracodawca/Spétka

spotka RADPOL S.A. z siedzibg w Cztuchowie

Sygnalista

osoba fizyczna, ktdra zgtasza informacje o naruszeniu prawa, o ktdrym mowa w pkt 1, uzyskang
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdrej przyznano status sygnalisty na zasadach okreslonych w
niniejszej procedurze

Naruszenie prawa

informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, o ktérym mowa w pkt 1 powyzej, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u
Pracodawcy lub w innej organizacji, z ktdrg Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekscie zwigzanym z pracg, lub dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa

Kontekst zwigzany
z praca

catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym
stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa

Osoba, ktérej dotyczy
zgloszenie

osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawne;j,
ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest powigzana

Osoba pomagajaca w
dokonaniu zgtoszenia

osoba fizyczna, ktéra pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwigzanym z pracg

Opracowanie jest wtasnoscia RADPOL S.A. i nie moze by¢ reprodukowane i udostepniane osobom trzecim w cafosci lub czesci bez pisemnej

zgody wiasciciela
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Osoba powigzana z
Sygnalista

osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatarh odwetowych, w tym wspotpracownik lub
cztonek rodziny zgtaszajgcego nieprawidtowosci

Zgtoszenie

przekazanie w trybie okreslonym w niniejszej procedurze przez osobe uprawniong, ztozone
ustnie lub pisemnie, Zgtoszenie Wewnetrzne lub Zgtoszenie Zewnetrzne

Zgtoszenie wewnetrzne

przekazanie informacji o naruszeniu prawa Pracodawcy zgodnie z niniejszg procedurg

Zgtoszenie zewnetrzne

przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
odpowiedniemu organowi publicznemu

Ujawnienie publiczne

podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej

Dziatanie odwetowe

bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie Pracodawcy, ktére jest spowodowane
Zgtoszeniem lub Ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu szkode

Dziatanie nastepcze

dziatanie podjete przez Pracodawce w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w
Zgtoszeniu wewnetrznym oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia, w tym Postepowanie wyjasniajace

Rejestr Zgloszen

rejestr prowadzony na zasadach okreslonych w pkt 4.4 procedury,

3.2. ZALACZNIKI

Zatgcznik Nr 1 — Formularz zgtoszenia naruszenia prawa (wzor)
Zatgcznik Nr 2 — Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa (wzér)
Zatgcznik Nr 3 — Rejestr zgtoszen naruszen prawa (wzor)

4. SPOSOB POSTEPOWANIA

4.1.

KANALY ZGLOSZEN

Zgtoszenie wewnetrzne moze zostaé ztozone w nastepujacych formach:

1) w formie pisemnej — poprzez umieszczenie Zgtoszenia wewnetrznego w dedykowanej skrzynce

zlokalizowanej w siedzibie Pracodawcy lub wystanie Zgtoszenia wewnetrznego na adres: RADPOL S.A. ul.

Stefana Batorego 14, 77-300 Cztuchdw z dopiskiem ,,Pefnomocnik ds. naruszen prawa — do rgk wtasnych”,

2) w formie elektronicznej — poprzez wystanie Zgtoszenia wewnetrznego na adres poczty elektronicznej:

zgloszenie@radpol.com.pl lub poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia nieprawidtowosci, dostepnego

pod adresem: https://radpol.eu/pl/o-spolce/kodeks-etyki/

3) w formie ustnej — osobiscie u Pethomocnika ds. naruszen prawa lub telefonicznie (dokumentowane w

formie nagrania rozmowy lub protokotu rozmowy, odtwarzajgcego jej przebieg).

Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ ztozone wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1, lub sktadane w innej

formie, ale powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu Zgtoszenia oraz:

1) date i miejsce Naruszenia prawa lub date i miejsce uzyskania informacji o Naruszeniu prawa,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci Naruszenia prawa lub stwarzajgcej mozliwos¢ Naruszenia prawa,

3) wskazanie komarki lub osoby, ktdrej Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy,

4) wskazanie ewentualnych swiadkéw Naruszenia prawa,

5) wskazanie dowoddw i informacji o Naruszeniu prawa jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére mogg okazac sie

pomocne w procesie rozpatrywania Zgtoszenia,

6) dane osobowe zgtaszajgcego i wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Opracowanie jest wtasnoscia RADPOL S.A. i nie moze by¢ reprodukowane i udostepniane osobom trzecim w cafosci lub czesci bez pisemnej

zgody wiasciciela
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Wytaczny dostep do kanatéw zgtaszania Naruszen prawa w zakresie, w jakim kanaty te dotyczg zgtaszania
nieprawidtowosci, posiada Petnomocnik ds. naruszen prawa.

Spétka nie przewiduje mozliwosci sktadania Zgtoszern wewnetrznych anonimowo.

Zgtoszenie wewnetrzne moze byé dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazane jest $wiadome sktadanie
fatszywych Zgtoszern wewnetrznych. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy Zgtoszenia albo w toku
postepowania wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu wewnetrznym swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialno$ci porzgdkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. W przypadku zgtaszajgcego, swiadczgcego na rzecz Spétki ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego Zgtoszenia wewnetrznego skutkowaé moze rozwigzaniem
umowy i definitywnym zakonczeniem wspdtpracy pomiedzy stronami. Niezaleznie od skutkéw wskazanych
powyzej, zgtaszajgcy Swiadomie dokonujgcy fatszywego zgtoszenia naruszen moze zostaé pociggniety do
odpowiedzialnosci odszkodowawczej i karnej, wskazanej w odpowiednich przepisach.

4.2, STATUS SYGNALISTY

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza Zgtoszenia daje podstawy do przyjecia, iz
zgtaszajacy w sposéb oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie dobrej wiary). W ztej wierze pozostaje
zgtaszajacy, ktdry dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspoétzycia spotecznego.

Sygnalista ma zapewniong anonimowos$¢ i bez jego wyraznej zgody jego tozsamosé nie moze by¢ ujawniona innym
osobom poza Petnomocnikiem ds. naruszen prawa. Cztonkowie komisji wyjasniajgcej, jesli nie wymaga tego
charakter czynnosci wyjasniajacych, nie sg informowani o tozsamosci Sygnalisty. Decyzje o nadaniu statusu
Sygnalisty podejmuje Petnomocnik ds. naruszen prawa.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktory uprzednio otrzymat status Sygnalisty,
dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla Sygnalisty.

4.3. PRZYJECIE ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszen wewnetrznych jest Petnomocnik ds. naruszen prawa
powotywany przez Pracodawce na 3-letnig kadencje z mozliwoscig ponownego wyboru na kolejng kadencje.
Petnomocnik ds. naruszen prawa w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia wewnetrznego jest zobowigzany
do potwierdzenia zgtaszajgcemu przyjecia lub odrzucenia Zgtoszenia wewnetrznego (wg wzoru wskazanego w
Zatgczniku nr 2) w formie wskazanej przez zgtaszajgcego jako preferowany sposéb kontaktu zwrotnego oraz
informuje go o nadaniu albo odmowie nadania mu statusu Sygnalisty. Odmowa przyjecia zgtoszenia i nadania
zgtaszajacemu statusu Sygnalisty wymaga uzasadnienia.

Wskazany powyzej termin potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia Wewnetrznego nie dotyczy sytuacji, w ktorej
zgtaszajacy nie podat adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

4.4. REJESTR ZGLOSZEN

Kazde zgtoszenie Naruszen prawa zostaje zarejestrowane w Rejestrze Zgtoszen, niezaleznie od dalszego przebiegu
postepowania wyjasniajgcego.
Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Petnomocnik ds. naruszen prawa.
Rejestr Zgtoszen jest prowadzony wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 3 i zawiera:
1) numer Zgtoszenia wewnetrznego,
2) date dokonania Zgtoszenia wewnetrznego,

Opracowanie jest wtasnoscia RADPOL S.A. i nie moze by¢ reprodukowane i udostepniane osobom trzecim w cafosci lub czesci bez pisemnej
zgody wiasciciela



Strona 5/ 9

¢RADPOL PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Egzemplarz: 00 Obowigzuje od: 25.09.2024 Wydanie: 01

3) przedmiot Zgtoszenia wewnetrznego,

4) dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do ich identyfikacji,

5) adres do kontaktu zgtaszajgcego,

6) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych,

7) date zakoriczenia sprawy.
Poza prowadzeniem Rejestru Zgtoszen, Petnomocnik ds. naruszen prawa, przy zachowaniu zasad poufnosci, jest
zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentéw i informacji zebranych w toku postepowania
wyjasniajagcego oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgtoszenia wewnetrznego przez okres 3 lat od czasu
zakonczenia postepowania wyjasniajgcego, chyba Zze obowigzki wynikajagce z innych przepiséw nakazujg
wydtuzenie tego okresu.

4.5. POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Komisja ds. rozpoznawania naruszen
Zgtoszenia wewnetrze rozpoznawane sg przez Komisje ds. rozpoznawania naruszen, ktérej przewodniczy
Petnomocnik ds. naruszen prawa. Komisja ds. rozpoznawania naruszen jest podmiotem wewnetrznym
powotywanym przez Pracodawce, upowaznionym do podejmowania Dziatan nastepczych, wtaczajagc w to
weryfikacje Zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej. Komisja ds. rozpoznawania naruszen prawa sktada sie
z 3 cztonkéw powotywanych przez Pracodawce, w tym Petnomocnika ds. naruszen prawa. Kadencja cztonkéw
Komisji wynosi 3 lata, z mozliwoscia ponownego wyboru na kolejng kadencje. Do wykonania okreslonych
czynnosci specjalistycznych w trakcie postepowania wyjasniajgcego Petnomocnik moze dodatkowo powotac
ekspertow bedacych lub nie bedacych pracownikami Spétki. Cztonkowie Komisji oraz doradcy zewnetrzni
zaangazowani w prowadzone postepowanie wyjasniajace sg zobowigzani do zachowania w poufnosci wszelkich
informacji w tym w szczegdlnosci danych osobowych, do ktdrych otrzymali dostep w zwigzku z czynnym udziatem
w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym.
Cztonkowie Komisji, co do ktdrych z tresci Zgtoszenia wewnetrznego wynika, ze mogg by¢ zaangazowani w
dziatanie lub zaniechanie stanowigce Naruszenie prawa stanowigce przedmiot Zgtoszenia wewnetrznego, nie
moga brac udziatu w pracach Komisji dotyczgcych rozpoznawania takiego Zgtoszenia wewnetrznego. Dotyczy to w
szczegodlnosci sytuacji, gdy Cztonek Komisji jest:

1) osobg, ktdrej dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne;

2) osobg bedgca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne;

3) osobg bliskg w stosunku do osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne;

4) osobg wykonujgca czynnosci lub zaftatwiajgca sprawy, ktérych prawidtowos¢ bedzie przedmiotem

badania;
5) osoba, ktdrej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci z
innych przyczyn.

Postepowanie weryfikacyjne
Kazde Zgtoszenie wewnetrzne podlega rozpatrzeniu i zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszed. Wptyniecie
Zgtoszenia, rozpoczyna postepowanie weryfikacyjne, ktére trwa maksymalnie 7 dni. Celem postepowania
weryfikacyjnego jest:

1) stwierdzenie czy zdarzenie opisane w Zgtoszeniu wewnetrznym miato miejsce;

2) okreslenie czy Zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w ztej wierze;

Opracowanie jest wtasnoscia RADPOL S.A. i nie moze by¢ reprodukowane i udostepniane osobom trzecim w cafosci lub czesci bez pisemnej
zgody wiasciciela
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3) sprawdzenie czy zdarzenie opisane w Zgtoszeniu wewnetrznym miesci sie w zakresie obszarow
nieprawidtowosci okreslonych w pkt 1 niniejszej procedury.

W sytuacji, gdy postepowanie weryfikacyjne wykaze, ze Zgtoszenie wewnetrzne:
1) jest w oczywisty sposdb bezzasadne;
2) nie stanowi naruszenia prawa;
3) nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy niniejszej procedury;
4) okolicznosci sprawy jednoznacznie wskazujg na dziatanie osoby zgtaszajgcej w ztej wierze;
5) w zgtoszeniu dotyczagcym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen;
postepowania wyjasniajgcego nie wszczyna sie, a Zgtoszenie wewnetrzne zostaje zamkniete.

Z kazdego zamknietego Zgtoszenia na etapie postepowania weryfikacyjnego sporzadzana jest notatka okreslajaca
czynnosci dokonane w ramach danego postepowania oraz jego rezultat. Notatka nie zawiera danych osobowych
osoby zgtaszajacej. Notatka dotgcza jg do akt danego Zgtoszenia przez Petnomocnika ds. naruszen prawa.

Postepowanie wyjasniajace

Po wstepnej weryfikacji Zgtoszenia Komisja ds. rozpatrywania naruszen przystepuje do postepowania
wyjasniajacego. W toku postepowania wyjasniajgcego Komisja ds. rozpatrywania naruszen, w celu ustalenia
zasadnosci i prawdziwosci Informacji o naruszeniu prawa wskazanej w Zgtoszeniu Wewnetrznym, ma prawo:
1) dostepu do dokumentéw i danych jednostki;
2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikdéw poszczegdlnych komadrek
organizacyjnych;
3
4
5
6

uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcéw jednostki;
dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia dowoddw;
korzystania z pomocy zewnetrznych ekspertéw jesli postepowanie tego wymaga;

—_— — — ~—

konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z Sygnalista.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego Komisja sporzadza raport, w ktdrym stwierdza, czy
informacje/zarzuty objete Zgtoszeniem wewnetrznym, okazaty sie w ocenie Komisji potwierdzone i zasadne.
Raport obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualne Dziatania nastepcze
tj. konsekwencje, jakie powinny zosta¢ wyciggniete przez Spétke w stosunku do sprawcy/sprawcéw naruszenia
albo zgtaszajacego, ktéry dokonat swiadomie fatszywego zgtoszenia. Raport przekazywany jest do wiadomosci
Zarzadu lub Przewodniczgcego Rady Nadzorczej Spoéfki.

Petnomocnik ds. naruszen prawa przekazuje informacje zwrotng o efektach postepowania Sygnaliscie w terminie
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia Wewnetrznego, a jezeli potwierdzenia nie zostato
przekazane — w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia Wewnetrznego. Informacja
zwrotna zawiera informacje w przedmiocie stwierdzenia badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i
ewentualnych srodkach, ktdére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone Naruszenie prawa.
Srodki takie moga obejmowac w szczegdlnosci:

1) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w przypadku niepotwierdzenia sie Zgtoszenia);

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrécenie uwagi pracownikowi, ktdrego Zgtoszenie dotyczy;

3) podjecie dziatan dyscyplinarnych w stosunku do pracownika, ktérego Zgtoszenie dotyczy;

4) zmiany lub rotacje na stanowiskach;

Opracowanie jest wtasnoscia RADPOL S.A. i nie moze by¢ reprodukowane i udostepniane osobom trzecim w cafosci lub czesci bez pisemnej
zgody wiasciciela
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5) zmiany w wewnetrznych procedurach;

6) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych uméw, naprawienia szkody, wyptacenia
odszkodowania;

7) poinformowanie wtasciwych stuzb i ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia
przestepstwa (w przypadku zgromadzenia stosownych dowoddéw).

4.6. OCHRONA SYGNALISTY

Obowigzuje bezwzgledny zakaz podejmowania dziatarn odwetowych wobec Sygnalisty réwniez w sytuacji, gdy
zgtoszenie Naruszenia prawa zostato zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce
wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowos¢ nie miata miejsca. Sygnalistom przystuguje petna ochrona przed
dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa powyzej, uwaza sie w szczegdlnosci:
1) odmowe nawigzania stosunku pracy,
2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po umowie o prace na okres préobny, niezawarcie kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony — w sytuacji gdy
Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

) obnizenie wynagrodzenia za prace,

) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca,

) przeniesienie Sygnalisty na nizsze stanowisko pracy,

) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

10) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywng ocene wynikow pracy,

12) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym
charakterze,

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

14) mobbing,

15) dyskryminacje,

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

17) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe,

18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy
odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania na takie badania,

19) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub branzy
na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego,

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci dobrego
imienia Sygnalisty,

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

Opracowanie jest wtasnoscia RADPOL S.A. i nie moze by¢ reprodukowane i udostepniane osobom trzecim w cafosci lub czesci bez pisemnej
zgody wiasciciela
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Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszej procedurze jedynie w przypadku, gdy miat uzasadnione
podstawy sadzié, ze bedgca przedmiotem Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa
jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi
Informacje o naruszeniu prawa.

Postanowienia powyzsze stosuje sie do Osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz Osoby powigzanej z
Sygnalistg, jezeli pozostajg w stosunku pracy z Pracodawca.

4.7. GWARANCIA POUFNOSCI

Tozsamos¢ zgtaszajgcego i Sygnalisty, jak rdwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, sg objete
poufnoscig na wszystkich etapach procesu rozpatrywania zgtoszonych Naruszen prawa. Tozsamos¢ zgtaszajgcego i
Sygnalisty nie bedzie ujawniana osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie Naruszenia prawa, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspoétpracownikom Spétki.

Tozsamos$é Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, mogg zosta¢ ujawnione
jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest obowigzkiem Spodtki wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych
przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych postepowan przez stosowne organy. Ujawnienie tozsamosci w
takim przypadku wymaga wczesniejszego poinformowania Sygnalisty, ze wskazaniem mu powoddéw takiego
ujawnienia, chyba ze takie poinformowanie mogtoby zagrozi¢ prowadzonemu postepowaniu.

Tozsamosé osbéb, ktérych dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci, podlega wymogom zachowania poufnosci w
analogicznym zakresie, co tozsamosc zgtaszajgcego i Sygnalisty.

Do przyjmowania, weryfikacji Zgtoszen wewnetrznych, podejmowania Dziatan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych oséb, o ktérych mowa powyzej dopuszczone sg wytgcznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie Pracodawcy.

Przetwarzanie danych osobowych osdéb, o ktédrych mowa powyzej, odbywa sie na podstawie przepiséw
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

4.8. DOKONYWANIE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Niezaleznie od mozliwosci dokonania Zgtoszenia wewnetrznego z wykorzystaniem zasad okreslonych w niniejszej
procedurze, zgtaszajgcy moze dokonaé Zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
stosownych organdw publicznych, w szczegdlnosci gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Pracodawca nie podejmie dziatan
nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej;

2) Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze Naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

3) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe;

4) w przypadku dokonania Zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobiefstwo skutecznego
przeciwdziatania Naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwo$¢ istnienia zmowy miedzy Pracodawcy a
sprawcg Naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w Naruszeniu prawa.

Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem Zgtoszenia wewnetrznego nie
skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowane] przepisami ustawy o ochronie oséb zgtaszajgcych
naruszenia prawa.

Opracowanie jest wtasnoscia RADPOL S.A. i nie moze by¢ reprodukowane i udostepniane osobom trzecim w cafosci lub czesci bez pisemnej
zgody wiasciciela
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5. POSTANOWIENIA KONCOWE

Zarzad Spotki raz do roku zleca przeprowadzenie badania skutecznosci i adekwatnosci postanowien niniejszej
procedury oraz w razie potrzeb zgtasza koniecznos¢ jej aktualizacji.

Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania sie z trescig niniejszej procedury. Nowo zatrudniony Pracownik ma
obowigzek zapoznania sie z trescig niniejszej procedury przed rozpoczeciem wykonywania pracy.

Niniejsza procedura zostata ustalona i przyjeta po konsultacji z Zaktadowg Organizacjg Zwigzkowa.

W zakresie nieuregulowanym niniejszg procedurg zastosowanie majg przepisy prawa w szczegdlnosci Ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow.

6. HISTORIA DOKUMENTU

Wersja | Opis zmian Data Opracowat Sprawdzit Zatwierdzit
01 Utworzenie | 09.09.2024 M. Bogustawska-Klej - Krzysztof Piskorz
instrukcji Izabela Rafalska

02 Aktualizacja
instrukcji

Elektronicznie
—— podpisany przez
wgﬁﬂ%@% Krzysztof Piskérz

Data: 2024.09.18
13:56:05 +02'00'

Opracowanie jest wtasnoscia RADPOL S.A. i nie moze by¢ reprodukowane i udostepniane osobom trzecim w cafosci lub czesci bez pisemnej
zgody wiasciciela
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Data zgtoszenia

DANE OSOBY ZGtASZAJACE)

Czy pracuje
Pan/Pani w spoétce?

O TAK
O NIE

*Jezeli zaznaczono NIE prosze wpisac w jaki sposéb dowiedziat/a sie Pan/Pani o
naruszeniu prawa

Imie i Nazwisko

Stanowisko

Dane kontaktowe
(nr tel. adres email)

Czy zgadza sie

Pan/Pani na dalszy O TAK

kontakt w procesie

rozpoznawania O NIE

zgtoszenia?

Preferowana forma | [0 telefon

kontaktu O .
email

ZGLOSZENIE NARUSZENIA

Kategoria naruszenia
zgodnie z pkt 1
Procedury

Data i miejsce
naruszenia/data
powziecia
wiadomosci

Naruszenie jest

O zakoriczone
O trwa

O planowane

Komorka lub osoba
ktérej dotyczy
zgtoszenie

Opis naruszenia
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Swiadkowie
naruszenia

*Imie, nazwisko, stanowisko

Materiaty
dowodowe dot.
naruszenia

*W przypadku przywotania dowoddw prosimy o ich dotgczeni do formularza

Czy wyraza Pan/Pani
chec osobistego
omowienia
watpliwosci
zwigzanych ze
zgtoszeniem?

O TAK
O NIE

Oswiadczenia i podpisy

O Potwierdzam zapoznanie sie z trescig Procedury zgtoszern wewnetrznych RADPOL S.A.

O Potwierdzam zapoznanie oraz akceptuje tre$é klauzuli informacyjnej zataczonej do niniejszego

Formularza zgtoszenia naruszenia prawa

O Oswiadczam, iz jestem w petni $wiadomy/a mozliwych konsekwencji prawnych zwigzanych ze
zgtoszeniem dokonanym w ztej wierze. Jestem takze w petni Swiadomy/a, ze zta wiara zachodzi w
szczegdblnosci wtedy, gdy jako dokonujgcy zgtoszenia wiem lub przy zachowaniu nalezytej starannosci
powinienem wiedzieé, ze zgtaszane nieprawidtowosci sg nieprawdziwe lub nie majg uzasadnionych

podstaw, a wszczete postepowanie moze nies¢ dla jego adresata negatywne konsekwencje.

(podpis zgtaszajgcego)
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Klauzula informacyjna
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych osoby zgtaszajgcej naruszenie prawa

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane
dalej RODO, informujemy, o tym, ze:

1.

9.

Administratorem Pana/i danych osobowych jest RADPOL S.A. z siedzibg w Cztuchowie, ul. Stefana Batorego
14, 77-300 Cztuchéw, wpisany do rejestru przedsiebiorcéw prowadzonego przez S3d Rejonowy Gdansk-Pétnoc
w Gdansku, VIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem 0000057155, NIP 843-00-
00-202, REGON 770807479, tel. 59 834 22 71, email: radpol@radpol.com.pl

Moze Pan/i kontaktowa¢ sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z

wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych z Administratorem

w oparciu o powyzsze dane teleadresowe lub forma tradycyjng wysytajgc korespondencje na adres ul. Stefana

Batorego 14, 77-300 Cztuchdw z dopiskiem Ochrona Danych.

Podanie danych osobowych w zakresie:

a) imienia, nazwiska i informacji wymaganych w Formularzu zgtoszenia, w tym opisujgcych naruszenie
prawa jest dobrowolne, lecz niezbedne na potrzeby wtasciwego rozpatrzenia dokonanego
zgtoszenia. Zgtoszenia dokonane anonimowo bedg odrzucane zgodnie z postanowieniami Procedury
zgtoszen wewnetrznych,

b) podanie danych kontaktowych, ktére bedziemy przetwarza¢ celem wysytania informacji zwrotnych
dotyczacych zgtoszenia oraz pozyskiwania w razie koniecznosci dodatkowych informacji dotyczacych
zgtoszenia, mogacych by¢ pomocnymi w procesie jego wyjasnienia, jest dobrowolne i nie s3
wymagane do skutecznego zgtoszenia nieprawidtowosci.

Pana/i dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia prawa,

zgodnie z przyjeta Procedurg zgtoszen wewnetrznych na podstawie prawnie uzasadnionego interesu

administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa (zgodnie

z art. 6 ust. 1 lit. f) RODO) w zwiazku z przepisami Ustawy o ochronie sygnalistéw.

Pana/i dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat, liczonych od roku nastepnego po roku dokonania

zgtoszenia. W szczegdlnych sytuacjach np. w zakresie wszczetego postepowania sgdowego, wskazany powyzej

okres przetwarzania danych moze zosta¢ wydtuzony na czas trwania takiego postepowania wynikajgcego ze
zgtoszonego naruszenia w celu obrony lub dochodzenia roszczen.

Zapewniamy poufnosci przetwarzanych danych w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. Otrzymane dane

udostepniamy podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa jesli zajdzie taka koniecznos$¢

w zwigzku z weryfikacjg zgtoszenia, w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa.

Posiada Pan/i prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania).

Przystugujg Pani/u takze prawa do:

a) zadania usuniecia danych, wytacznie w sytuacji, gdy dane osobowe nie sg juz niezbedne do
osiggniecia celu ich przetwarzania, a nie istnieje inny cel uzasadniajacy przetwarzanie danych
osobowych,

b) ograniczenia przetwarzania danych, wytgcznie w sytuacji, gdy:

- przetwarzane dane osobowe sg nieprawidtowe do czasu ich poprawienia,

- przetwarzanie danych osobowych odbywa sie niezgodnie z prawem lub gdy dane te nie sg juz
potrzebne w zakresie celu ich pozyskania, ale sprzeciwiasz sie ich usunieciu,

- w sytuacji, gdy zostat wniesiony sprzeciw na przetwarzanie do czasu rozpatrzenia ztozonego
sprzeciwu,

c) sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje on jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie
jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do Prezesa

UODO (uodo.gov.pl)

Pani/a dane nie bedg udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

10. Pani/a dane nie podlegaja profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
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ZALACZNIK NR 2
POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Dziatajac zgodnie z Procedurg zgtoszern wewnetrznych RADPOL S.A., niniejszym potwierdzam, przyjecie

zgtoszenia naruszenia prawa, dokonane przez Pana/Panig ... e

Zgtoszenie zostato zarejestrowane PO NUMEIEM ......cccecueeeueeerierier et et e ete e eteste e e e e sesaesessesansatestessennann
Niniejszym stwierdzam, ze Zgtaszajgcemu nadano / odmdwiono* nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych

Data, czytelny podpis osoby upowaznionej
do przyjecia i rejestracji zgtoszenia

*niepotrzebne skresli¢

Przekazano:

1) Zgtaszajagcemu
2) ala
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ZALACZNIK NR 3 - REJESTR ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA

Numer
Zgtoszenia

Data Zgtoszenia

Data potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia

Przedmiot Zgtoszenia

Dane Zgtaszajacego

Adres do kontaktu ze
Zgtaszajacym

Dane osoby, ktérej dot.
Zgtoszenie

Podlega rozpatrzeniu
(TAK/NIE)

Dziatania nastepcze

Data zakoriczenia
sprawy
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