(W KOSPEL

PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
KOSPEL SP.Z O.0.

Celem procedury jest:

stworzenie kompleksowe] regulacji problematyki ujawniania przypadkéw naruszen prawa oraz
ochrony oséb dokonujacych zgtoszen,

ochrona osoéb zgtaszajgcych przypadki nieprawidtowosci,

ochrona Kospel Sp. z 0.0. poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkéw naruszen
prawa.

Procedura:

umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgtoszen,

gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe rozpatrywanie zgtoszen,

zapewnia ochrone oséb dokonujacych zgtoszen i oséb z nimi zwigzanych,

kazda z oséb wykonujgcych prace w Kospel zobowigzana jest do zapoznania sie z trescig Procedury,
nowa osoba, ktéra bedzie wykonywata prace w Podmiocie zobowigzana jest zapozna¢ sie z trescig
Procedury przed dopuszczeniem do wykonywania pracy.

§1

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa. Przedmiotem zgtoszenia mogg byc¢ informacje o naruszeniu prawa w dziedzinach:

korupcji;

zamoéwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;
. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
g. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z

organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej;

Informacje o naruszeniu prawa to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji,
w ktérej zgtaszajacy pracuje lub pracowat, lub w innej organizacji, z ktdrg zgtaszajacy utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub dotyczgcg préby ukrycia takiego naruszenia
prawa.
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w

Ustala sie, ze przedmiotem zgtoszen wewnetrznych, o ktérych mowa w niniejszej Procedurze, mogga
by¢ réwniez informacje dotyczagce mobbingu, dyskryminacji i nierownego traktowania w
zatrudnieniu.

§2

. Zarzad Spotki zapewni proces wdrozenia procedury, w tym zasobdw niezbednych do realizacji zadan

wynikajgcych z niniejszej procedury poprzez:

a. osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidfowosciom, w tym
korupcji;

b. promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom;

c. ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw Spétki, w sposéb zapewniajacy
efektywnosc¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

d. monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych pracownikdw.

. Zostaje utworzona funkcja Petnomocnika Spétki ds. zgtaszanych naruszen prawa (dalej Pethomocnik

Spoétki) w celu biezacej obstugi procedury informowania o nieprawidtowosciach i sprawnego

funkcjonowania systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

a. przyjmowanie zgtoszen/sygnalizacji;

b. prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizacji;

c. podejmowanie dziatan nastepczych, wiaczajagc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i
dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnaliscie informacji zwrotnej;

d. zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajgcych, a
takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotu ad hoc do wyjasnienia danego
zgtoszenia, ktérego sktad umozliwi kompleksowe, wyjasnienie zgtoszenia. Zespdt powinien
sktada¢ sie z od 3 do 5 osbéb, powotanych sposrdéd pracownikow Spétki, gwarantujgcych
bezstronne wyjasnienie sprawy. Po powofaniu, cztonkowie zespotu powotajg przewodniczacego,
ktdry bedzie kierowat pracami zespotu;

e. spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia, w szczegdlnosci
udzielenie odpowiedzi;

f. zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia;

zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

. prowadzenie kampanii informacyjnych wsrdd pracownikéw Spoétki zmierzajgcych do utrwalenia

pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen/sygnalizaciji.

> @

. Petnomocnik Spétki bedzie posiadat pisemne upowaznienie zarzgdu Spoéfki.
. Petnomocnik Spétki jest obowigzany do zachowania tajemnicy w zakresie sprawowanej funkcji, a w

szczegdlnosci do przechowywanie danych osobowych zgtaszajgcego, oddzielnie od innych
dokumentow w szafie, do ktérej bedzie miat wytgczny dostep, a w przypadku dokumentdw w formie
plikéw komputerowych na osobnym nosniku przechowywanym we wskazanej szafie.

. Tozsamosc¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie bedzie

ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom i
wspotpracownikom podmiotu. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem, wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa w
kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamos¢ podmiotdow, ktdrych
zgtoszenie dotyczy, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢
Sygnalisty.

. Kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych Spétki wspotpracujg z Petnomocnikiem Spotki w

zakresie:

a. monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow;

b. wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu/sygnalizacji;

c. zapewnienia w podlegtej komdrce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wczesnemu
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d.

wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;
Pracownicy Spotki w ramach niniejszej procedury w szczegdlnosci;

e. udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci;

w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg postawe
sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§3

1. Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane:

a.

w formie listownej na adres: ul. BOWID 24, 75-209 Koszalin z dopiskiem na kopercie ,, Zgtoszenie
nieprawidtowosci — do rgk wtasnych Petnomocnika Spétki ds. zgtaszanych naruszen prawa”;

. osobiscie Petnomocnikowi Spétki telefonicznie pod nr 538 505 671 (numer telefonu

Petnomocnika bedzie umieszczany na tablicy ogtoszen oraz z programie e-pracownik) oraz na
whniosek zgtaszajgcego, za pomocg bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14
dni od dnia otrzymania zgtoszenia w siedzibie Spotki pod adresem ul. BOWID 24, 75-209 Koszalin.
W takim przypadku za zgoda Sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie nagrania
rozmowy umozliwiajgcej jej wyszukanie lub protokotu spotkania, ktére odtwarza jego doktadny
przebieg;

na adres mailowy zgloszenienaruszen@kospel.pl (adres mailowy Petnomocnika bedzie
umieszczany na tablicy ogtoszen oraz w programie e-pracownik).

2. Zgtoszenie moze miec charakter:

a.

b.

C.

jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane
podlegajg utajnieniu;

anonimowy, gdy w zaden sposdb nie mozna zidentyfikowaé osoby dokonujgcej zgtoszenia.

8§84

1. Zgtoszenie powinno zawieraé w szczegélnosci:

a.

dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy anoniméw),
a w przypadku, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych
wskazania, iz jego dane sg poufne i podlegaé majg utajnieniu;

date i miejsce sporzgdzenia;

c. dane osob, ktdre dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy

d.

lub w przypadku braku wiedzy co do osoby dopuszczajacej sie naruszenia doktadny opis sytuacji,
w ktoérej zgtaszajgcy upatruje naruszenie;
opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem swiadkéw.
3. Zgtoszenie moze przybrac¢ forme dowolng, jednakze Spdtka sugeruje uzycie wzoru karty zgtoszenia,
stanowigcej Zatgcznik nr 1 do procedury.

§5

1. Zgtoszenia rejestrowane sg przez Petnomocnika Spotki. W przypadku zgtoszenia zawierajgcego dane
osobowe osoby dokonujacej zgtoszenia Petnomocnik Spotki w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania
potwierdza zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia, chyba ze zgtaszajacy nie podat adresu, na ktory nalezy
przekaza¢ potwierdzenie.

Wopisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.

W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:

a.
b.
c.

numer zgtoszenia;

przedmiot naruszenia prawa;

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b;

. adres do kontaktu sygnalisty;
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e. date dokonania zgtoszenia;
f. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
g. date zakonczenia sprawy.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4. Petnomocnik Spétki dokonuje weryfikacji zgtoszenia i dalszg komunikacje ze zgtaszajgcym, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajagcemu informacji zwrotnej, a
nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.

5. Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

6. Wyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgtoszenia, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje
zwrotna.

§6

1. Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposéb poufny, a przy ich rozpatrywaniu
obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, nie majacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0séb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

§7
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zostac¢ uznane za:
1. zasadne i wéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy scigania;
2. bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.

§8

1. Zgtaszajgcy moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, przy czym przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego mogg by¢ naruszenia przepisow
prawa, o ktérych mowa w § 1 ust. 1, a nie mogg by¢ kwestie zwigzane z mobbingiem, dyskryminacjg i
nierédwnym traktowaniem w zatrudnieniu (§ 1 ust. 3).

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

3. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami
ustawy o ochronie sygnalistéw.

§9

1. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia,
jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe w
posiadanych informacjach, ktore obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

3. Osoba dokonujaca zgtoszenia podlega ochronie pod warunkiem, ze miata uzasadnione podstawy
sgdzié, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia i, ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa. Ochrona
przystuguje przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg
i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.

4. Wobec sygnalisty ani wobec osoby powigzane] z sygnalistg nie mogg by¢ podejmowane jakiekolwiek
dziatania odwetowe ani préby lub grozby zastosowania takich dziatan.

5. Za dziatania odwetowe uwaza sie w szczegdlnosci:

a. odmowe nawigzania stosunku pracy,
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b. wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

€. niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny,

niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas

nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

obnizenie wynagrodzenia za prace,

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg,

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych,

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw pracowniczych,

niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

. negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy,

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

. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

mobbingu,

dyskryminacji,

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

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

r. nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewidujg mozliwosc¢ skierowania pracownika na takie badanie,

s. dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego,

t. spowodowane straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

u. wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

. Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktdrych mowa w wyzej, nie jest

dziataniem odwetowym, w szczegélnosci, ze nie jest bezprawne, nie pozostaje w zwigzku z

dokonaniem przez dang osobe zgtoszenia lub udzielenia przez nig pomocy w dokonaniu zgtoszenia,

wynika z obiektywnych okolicznosci.

. Takiej samej ochronie co osoba dokonujgca zgtoszenia podlega osoba pomagajgcej w dokonaniu

zgtoszenia oraz osoba powigzana ze zgtaszajacym, jezeli rGwniez pozostajg w stosunku pracy ze Spétka.
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§10

. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ sSwiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby, zapis § 9 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter §wiadczonej pracy lub ustug lub
petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

. Sygnalista, wobec ktdrego dopuszczono sie dziatarn odwetowych, ma prawo do odszkodowania w
wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w
poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
»Monitor Polski” przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zado$éuczynienia.

§11

Osobe dokonujaca zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie
jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.
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§12
1. Kospel jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszerh wewnetrznych.
2. Zasady dotyczace przetwarzania danych osobowych zostaty okreslone w Polityce Prywatnosci
a informacje na temat ich przetwarzania znajdujg sie w Klauzuli Informacyjnej, ktore sg dostepne na
stronie www.kospel.pl.

§13
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy prawa
polskiego oraz dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osdéb zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii.



