Regulamin zgtoszen wewnetrznych oraz ochrony sygnalistéw
HAKO POLSKA Sp. z o.0.
z dnia 25.09.2024 r.

§1

Cel stosowania procedury

1. Niniejszy Regulamin okres$la zasady przyjmowania i rozpoznawania zgtoszen
obejmujacych informacje o naruszeniu prawa oraz ochrone sygnalistébw. Regulamin
stanowi procedure wewnetrzng obowigzujgcg w HAKO POLSKA Sp. z 0.0. W ten sposob
HAKO POLSKA Sp. z o.0. realizuje obowigzek wynikajgcy z Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady Europejskiej (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (,Dyrektywa”) oraz ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928).

2. Celem procedury jest:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

uksztattowanie w HAKO POLSKA Sp. z o.0. efektywnej, kompleksowe;j i jednolitej
procedury przyjmowania i rozpoznawania wewnetrznych zgtoszen naruszenia
prawa oraz podejmowanie dziatan nastepczych;

stworzenie i zagwarantowanie mechanizméw powiadamiania o wystepujacych
istotnych nieprawidtowosciach zwigzanych z naruszeniem prawa;

poprawa spotecznej percepciji (postrzegania) dziatan oséb zgtaszajacych przypadki
nieprawidtowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie;

ochrona oséb zgtaszajacych przypadki nieprawidtowosci:

ochrona HAKO POLSKA Sp. z 0.0. poprzez wczesne wykrycie i usuniecie
zgtoszonych przypadkéw nieprawidtowosci:

propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

§2

Definicje

1. Przez uzyte w Regulaminie okreslenia rozumie sie:

a)

b)

d)

Dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez Komisje ds. naruszen w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgltoszenia, w tym w szczegdinosci
przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podejmowane w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie wewnetrznej procedury
przyjmowania zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych;
Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, zwigzane z dokonanym zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym, ktérego celem lub skutkiem jest lub moze by¢ naruszenie
praw Sygnalisty, pogorszenie jego sytuacji lub wyrzadzenie mu szkody;
Informacja zwrotna - informacja przekazana Sygnalicie na temat planowanych
lub podjetych dziataniach nastepczych. Wzér informacji zwrotnej stanowi zatgcznik
nr 11 do niniejszego Regulaminu;

Kontekst zwiazany z praca — catoksztatt okolicznosci zwigzanych z wykonywang
pracg, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;



e)

f)

g)

h)

)

k)

1)

Komisja ds. zgtoszen - minimum dwéch pracownikéw Spétki powotanych przez
Spotke w drodze zarzadzenia, dziatajgce na podstawie specjalnych upowaznien do
przyjmowania  zgtoszen, ich  weryfikacji, nadzorowania postepowania
wyjasniajgcego, wyznaczenia komisji ds. naruszen, koordynowania dziatan
nastepczych, ktére sg jednoczesnie odpowiedzialne za kontakt z Sygnalistg;
Komisja ds. naruszen — komisja wyznaczona przez komisje ds. zgtoszen do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego po otrzymaniu zgtoszenia
0 naruszeniu oraz podejmowania dziatan nastepczych lub formutowania zalecen
co do takich dziatan;

Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa;

Organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzgdowej, terenowe
organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania
z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych
w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra
pomaga osobie dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna
zostac ujawniona;

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub z ktérg ta jest
powigzana;

Osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym wspoétpracownik lub cztonek
rodziny zgtaszajgcego lub swiadka;

Procedura — niniejsza procedura zgtoszen wewnetrznych;

m) Regulamin — niniejszy regulamin;

n)

P)
q)

Spotka / Pracodawca — HAKO POLSKA Sp. z 0.0. z siedzibg w: 30-392 Krakoéw,
ul. Czerwone Maki nr 63, zarejestrowana w Rejestrze Przedsigbiorcéw Krajowego
Rejestru Sadowego, prowadzonym przez Sad Rejonowy dla Krakowa-
Srodmiescia, IX Wydziat Gospodarczy KRS, pod numerem: 000048322;
NIP: 6772077313, REGON: 276177635,

Sygnalista - pracownik, pracownik tymczasowy, osoba $wiadczgca prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsiebiorca, prokurent, wspdinik, cztonek organu Spétki, osoba Swiadczaca
prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,
stazysta, wolontariusz, praktykant zgtaszajgcy informacje o naruszeniu prawa
w Spotce w kontekscie zwigzanym z pracg w Spétce lub wspbtpracy z nig w postaci
zgtoszenia wewnetrznego na warunkach okreslonych w niniejszym Regulaminie
lub zgtoszenia zewnetrznego Ilub ujawnienia publicznego na warunkach
okreslonych w ustawie;

Ustawa — ustawa o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024r.

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych);



s)

t)
u)

v)

Ujawnienie publiczne — podanie wiadomos$ci o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

Zgtoszenie - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa lub nieprawidtowosci, do ktérych doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w kontekscie zwigzanym z praca, lub proby jego ukrycia;
Zgtoszenie anonimowe — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest
mozliwa identyfikacja jej tozsamosci;

Zgtoszenie wewnetrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa
bezposrednio Pracodawcy lub na podstawie niniejszego Regulaminu;

Zgtoszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub Rzecznikowi Praw Obywatelskich.

2. Regulamin stosuje si¢ takze do Sygnalisty w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie Zwigzanym z pracg

przed

nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego

podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub na jej rzecz,
a takze po ustaniu powyzszych stosunkéw.

§3

Przedmiot zgtoszenia wewnetrznego

1. Naruszeniem prawa, ktére uprawnia do wszczecia niniejszej procedury, jest dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczgce:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)]
k)
)

korupciji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n)
o)

P)

q)

bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych:

intereséw finansowych Skarbu Parstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy parstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
konstytucyjnych wolnoéci i praw cziowieka i obywatela - wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi powyzej.

2. Procedur ustalonych w Regulaminie nie stosuje sig do zgtoszen dotyczacych informadii
objetych:

a)

b)

przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie
podlegajg ujawnieniu z mocy przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego ze
wzgledow bezpieczenstwa publicznego;

tajemnicg zawodowa zawodéw medycznych oraz prawniczych;



c) tajemnicg narady sedziowskiej;

d) postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego
oraz tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.

e) naruszen prawa w zakresie zamoéwien w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa
w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien
publicznych, zgodnie z art. 5 ust. 2 ustawy.

§4

Sposoby dokonywania zgtoszen

. W Spotce nie przewiduje sie anonimowego zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa.

Sygnalista dokonuje zgtoszenia elektronicznie, wypetniajgc formularz zgtoszenia dostepny

na stronie internetowej Spétki: www.hako.pl

. Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

a) Jawny - Sygnalista z wiasnej inicjatywy wyraza wole ujawnienia swojej
tozsamosci. Podstawg ujawnienia danych moze by¢é wytgcznie wyrazna,
dobrowolna zgoda Sygnalisty.

b) Poufny — dane Sygnalisty sg chronione przed dostepem oso6b nieupowaznionych.
Dane Sygnalisty sg znane wytgcznie cztonkom Komisji ds. zgtoszen, ewentualnie
gdy zajdzie taka konieczno$¢é cztonkom Komisji ds. naruszen.

. Zgtoszenia przyjmowane sg przez Komisje ds. zgtoszen i rejestrowane w rejestrze

zgtoszen wewnetrznych, prowadzonym przez Komisje ds. zgtoszen.

Komisja ds. zgtoszen informuje Sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia w terminie 7 dni od

otrzymania gtoszenia, chyba ze Sygnalista nie wskazat danych do kontaktu zwrotnego.

§5
Wymogi dotyczace zgtoszenia
. Informacje przekazane przez Sygnaliste bedga uwazane za zgtoszone i bedg podlegaty
niniejszej procedurze, a Sygnalista bedzie podlegat ochronie od chwili dokonania
zgtoszenia, jesli spetnione sg nastepujace warunki:

a) Dobra wiara Sygnalisty — Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe w chwili dokonywania zgtoszenia;

b) Kontekst zwigzany z praca;

c) Kategoria nieprawidtowosci — informacje zawarte w zgtoszeniu muszg dotyczy¢
naruszenia prawa lub nieprawidtowos$ci wymienionych w §3 ust. 1 niniejszego
Regulaminu.

. Zgtoszenia powinny dotyczy¢ interesu ponadindywidualnego.

. Spotka nie toleruje zgtoszen fatszywych w ztej wierze. Zta wiara zachodzi w szczegéinosci
wtedy, gdy dokonujgcy zgtoszenia wie lub przy zachowaniu nalezytej staranno$ci powinien
wiedzie¢, ze zgtaszane naruszenie prawa sg nieprawdziwe lub nie majg uzasadnionych
podstaw, a wszczete postepowanie moze nies¢ dla jego adresata negatywne
konsekwencje.

. W stosunku do oséb, ktére dokonujg zgtoszen fatszywych w ztej wierze — Spotka wyciggnie
konsekwencje dyscyplinarne i cywilne oraz zostanie ztozone zawiadomienie do wiasciwych
organdw wymiaru sprawiedliwosci.

. Sygnalista powinien zadba¢ o przekazanie w zgtoszeniu jak najbardziej warto$ciowych,
szczegotowych informacji, ktére pozwolg na skuteczne prowadzenie postepowania
wyjasniajgcego. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:

a) Dane kontaktowe Sygnalisty, tj. imie, nazwisko, stanowisko, date zgtoszenia;
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b) Wskazanie adresu poczty elektronicznej do kontaktu zwrotnego;

c) Miejsce wystgpienia naruszenia — dziat firmy, oddziat, lokalizacja, konkretny adres;

d) Data zaistnienia nieprawidtowos$ci/naruszenia oraz data powziecia wiadomosci
o nieprawidtowosci/naruszeniu;

e) Szczegodtowy opis naruszenia/nieprawidtowosci;

f) Wskazanie okoliczno$ci powzigcia informacji o naruszeniu — czy Sygnalista jest/byt
ich bezposrednim $wiadkiem, czy tylko ustyszat od innych oséb, wzglednie czy
sam jest zamieszany w zaistniate nieprawidtowo$ci;

g) Dane osobowe osoby/osob, ktérych dotyczy zgtoszenie;

h) Dane osobowe $wiadkéw, jezeli tacy wystepujg w sprawie;

i) Informacje o dowodach, ktére moga by¢ istotne dla prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego;

j) Informacje, czy juz wczesniej zgtaszano opisywane nieprawidtowosci — nalezy
wskazac date zgtoszenia i dane takiej osoby;

k) Inne okolicznosci istotne dla sprawy:;

. Zgtoszenie moze dodatkowo zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami.
. Jesli Sygnalista nie chce by dany cztonek Komisji ds. zgtoszen brat udziat w obstudze jego

zgtoszenia, wypetniajgc formularz zgtoszeniowy — winien na poczatku zgtoszenia wyraznie
to zaznaczyC. W takiej sytuacji, dany cztonek Komisji ds. zgtoszer - nie bedzie zapoznawat
sig z dalszg trescig zgtoszenia i nie bedzie brat udziatu w jego obstudze.

- Wzér formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§6

Komisja ds. zgtoszen

. Do przyjmowania i obstugi zgtoszen — Spétka powotuje w drodze zarzgdzenia min. dwdch

pracownikéw, ktérzy dziatajac w oparciu o specjalne upowaznienia, tworzg Komisje ds.
zgtoszen.

. Sktad Komisji ds. zgtoszer umieszczony jest na formularzu zgtoszeniowym dostepnym na

stronie internetowej Spétki: www.hako.pl
Wszyscy cztonkowie Komisji ds. zgtoszen uzyskuja od Pracodawcy specjalne
upowaznienie do przyjmowania i obstugi zgtoszen, ktére to upowaznienia cztonkowie
Komisji ds. zgtoszen okazujg Sygnaliscie na jego zadanie. Wzér upowaznienia dla
cztonkéw Komisji ds. zgtoszer stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Gtowne zadania Komisji ds. zgtoszen:
a) Zapewnienie Sygnali$cie oraz osobom pomagajgcym w dokonaniu zgtoszenia lub
powigzanym z Sygnalistg ochrony przed dziataniami odwetowymi;
b) Zapewnienie poufnosci i ochrone tozsamosci wszystkich o0séb, ktérych dane sg
zawarte w zgtoszeniu;
¢) Rzetelna weryfikacja zgtoszenia:
1)  uznanie zgtoszenia za zasadne i zgodne z niniejszg procedurg oraz
poinformowanie Sygnalisty o dalszych etapach postepowania;
2) uznanie zgtoszenia za niezasadne lub niezgodne z procedurg wraz
z uzasadnieniem — informacja zwrotna do Sygnalisty;
d) Wyznaczanie cztonkéw Komisji ds. naruszen prowadzacych postepowanie
wyjasniajgce;
e) Koordynowanie postepowania wyjasniajacego;
f) Koordynowanie dziatan nastepczych;
g) Prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych;




10.

1.

12.

2,

h) Przetwarzanie danych osobowych Sygnalistéw oraz innych os6b objetych
zgtoszeniem;

i) Kontakt z Sygnalista.
Komisja ds. zgtoszen informuje Sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia w terminie max. 7 dni
od dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie.
Komisja ds. zgtoszen informuje Sygnaliste o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.
Komisja ds. zgtoszen gwarantuje, ze wszystkie zgtoszenia beda traktowane z nalezyta
powaga i staranno$cig, a ich rozpatrywanie bedzie opierato sie na zasadach
bezstronno$ci i obiektywizmu. Poszanowanie godnosci i dobrego imienia wszystkich
oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie, bedzie naczelng zasadg w caltym procesie
postepowania wyjasniajgcego.
Cztonkowie Komisji ds. zgtoszen oraz Komisji ds. naruszen sg zobowigzani dotozy¢
nalezytej staranno$ci w celu zapewnienia, iz wszystkie decyzje i dziatania nastepcze bedg
podejmowane na podstawie faktéw, dowoddéw i po skrupulatnie przeprowadzonym
postepowaniu wyjasniajgcym, a nie na podstawie pomdéwien i bezpodstawnych oskarzer.
Celem niniejszej procedury jest aby proces dokonywania, przyjmowania oraz obstugi
zgtoszen uniemozliwiat uzyskanie dostepu do informacji zawartych w zgtoszeniu osobom
nieupowaznionym.
Celem niniejszej procedury jest zapewnienie poufnosci i ochrony tozsamosci Sygnalisty,
osoby ktorej zgtoszenie dotyczy, czy tez oséb ktérych dane pojawiaja sie tak w zgtoszeniu,
jak i w toku postepowania wyjasniajgcego.
Dostep do danych Sygnalisty oraz informacji zawartych w zgtoszeniu jest udzielany przez
Komisje ds. zgtoszen tylko osobom, ktérych udziat w postepowaniu wyjasniajgcym jest
niezbedny, po uprzednim uzyskaniu od nich pisemnego zobowigzania do zachowania
w tajemnicy wszystkich informacji uzyskanych w toku postgepowania wyjasniajgcego (np.
swiadkom). Wzoér oswiadczenia o zachowaniu poufnosci w zw. z prowadzonym
postepowaniem wyjasniajacym stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
Ujawnienie danych Sygnalisty moze nastagpi¢ réwniez wtedy, gdy jest to jest konieczny
i proporcjonalny obowigzek wynikajacy z przepisow prawa w zwigzku z postgepowaniami
wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez organy publiczne Ilub postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

§7
Komisja ds. naruszen

Jezeli specyfika, przedmiot zgtoszenia tego wymaga Komisja ds. zgtoszen powotuje

Komisje ds. naruszen i wybiera jej cztonkow. W przeciwnym wypadku, cztonkowie Komisji

ds. zgtoszen samodzielnie mogg prowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce, przeksztatcajgc

sie tym samym w Komisje ds. naruszen.
Wszyscy cztonkowie Komisji ds. naruszen uzyskujg od Spétki, na prosbe Komisji ds.
zgtoszen — specjalne upowaznienie do prowadzenia postepowania wyjasniajacego. Wzor
upowaznienia dla cztonkdédw Komisji ds. naruszen stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.
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W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Komisji ds. naruszen
maja prawo do:
a) Dostepu do dokumentéw i danych Spoétki w zakresie niezbednym do wyjasénienia
sprawy;
b) Uzyskiwania informacji od kierownikéw poszczegéinych dziatéw;
¢) Uzyskania ustnych i pisemnych wyjasnien;
d) Weryfikacji i/lub uzupetnienia informacji i danych uzyskanych od Sygnalisty za
posrednictwem Komisji ds. zgtoszen.

. Z ustalen poczynionych w toku postgpowania wyjasniajgcego Komisja ds. naruszen

sporzgdza protokdt, ktéry przedktada Komisji ds. zgloszen, a ta gdy specyfika, przedmiot
zgtoszenia tego wymaga — Spétce.

. Protokét zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich

przyczyny, zakres i skutki nieprawidtowosci oraz osoby za nie odpowiedzialne.

. Protokét zawiera réwniez zalecenia Komisji ds. naruszen w przedmiocie dalszych dziatan,

ktérymi sg w szczegélnosci:

a) Zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w przypadku
niepotwierdzenia zgtoszenia);

b) Przeprowadzenie rozméw, zwrécenie uwagi osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie;

c¢) Upomnienie pracownika, pozbawienie premii, nagrody:

d) Zmiany lub rotacje na stanowiskach;

e) Whnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;

f) Zmiany w wewnetrznych procedurach;

g) Podjgcie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych uméw,
naprawienia szkody, wyptacenia odszkodowania;

h) Ziozenie wniosku o wszczgcie postepowania dyscyplinarnego;

i) Ztozenie wniosku o wszczecie postepowania ds. naruszenia dyscypliny finansow
publicznych;

i) Zitozenie zawiadomienia do UOKIK:;

k) Ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa;

I) Poinformowanie wtasciwych stuzb.

. Wzér protokotu zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Wz6r protokotu przestuchania $wiadka stanowi zatacznik nr 10 do niniejszego Regulaminu.

. Spotka namawia Sygnalistéw do wspétpracy z Komisja ds. zgtoszen przy postepowaniu

wyjasniajacym. Brak informacji niezbednych do rzetelnego wyjaénienia naruszenia moze
by¢ réwnoznaczny z niepodjeciem dziatan nastepczych.

§8

Zakaz dziatarnn odwetowych

. Wobec Sygnalisty nie moga byé¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby

zastosowania takich dziatan.

. Zakaz dziatan odwetowych dotyczy réwniez osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia

oraz osoby powigzanej z Sygnalistg.

. Jezeli praca byta, jest lub ma byé $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec

Sygnalisty nie moga byé podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci
na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;



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

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

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

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

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

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

1) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

o) dyskryminacji;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

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

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

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

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegoblnosci dobrego imienia sygnalisty.

4. Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $Swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkgciji, lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie
moze stanowi¢ podstawy dziatarn odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatan
odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci
dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw lub swiadczenia ustug, odstapienie
od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

b) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegoélnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

5. Spotka bedzie z catg stanowczoscig reagowaé na wszelkie przejawy tamania
przedmiotowego zakazu. W stosunku do osoby, ktéra dokona lub bedzie prébowata
dokonac¢ jakichkolwiek dziatan odwetowych — zostanie wszczete podstepowanie
dyscyplinarne, karne lub cywilne.

6. Sygnalista, ktory stat sie celem dziatan odwetowych lub obawia sie, ze moze stac sie
ich celem, powinien niezwiocznie zgtosi¢ ten fakt Komisji ds. zgtoszen.



7. Ochrona przystuguje wytacznie w zakresie i w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§9
Rejestr zgtoszen

. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera nastepujgce dane:

a) numer sprawy;

b) przedmiot naruszenia;

c) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

d) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

e) date zakonczenia sprawy.
2. Dane w rejestrze zgtoszenn wewnetrznych sg przechowane przez okres 3 lat od dnia

przyjecia zgtoszenia.

3. Wzor rejestru zgtoszert wewnetrznych stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

—

§10
Zgtoszenia zewnetrzne i ujawnienia publiczne

1. Spétka namawia do dokonywania zgtoszen za pomoca wewnetrznej procedury, opisane;j
W niniejszym Regulaminie.

2. Sygnalisci moga jednak dokonaé zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego
z pominigciem procedury przewidzianej w niniejszym Regulaminie.

3. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
ogdlny organ publiczny, zgodnie z ogdinie obowigzujacymi przepisami.

4. SzczegGtowe informacje dotyczace trybu, zasad i formy dokonywania zgtoszen
zewnetrznych znajduja sig¢ w rozdziale 4 ustawy, a ujawnienia publicznego w rozdziale 5
ustawy.

§11
Poufnos¢ danych

1. Spotka jest administratorem danych osobowych Sygnalisty oraz innych oséb wskazanych
w zgtoszeniu lub ze zgtoszeniem powigzanych.

2. Czionkowie Komisji ds. zgtoszen, a gdy w sprawie wystepuje Komisja ds. naruszen
réwniez jej cztonkowie — zobowigzani s3 do zachowania poufnosci oraz przetwarzania
danych osobowych Sygnalisty oraz innych oséb wskazanych w zgtoszeniu lub ze
zgtoszeniem powigzanych na podstawie pisemnych upowaznien nadanych przez Spétke.

3. Komisja ds. zgtoszen informujac Sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia — przekazuje
jednoczesnie klauzulg informacyjng zgodnie z art. 13 RODO. Wzdr klauzuli informacyjnej
dla Sygnalisty stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

4. Wobec os6b ktérych dotyczy zgtoszenie, jak réwniez oséb wskazanych w zgtoszeniu lub
ze zgtoszeniem powigzanych — obowigzek informacyjny realizowany jest przez Komisje
ds. zgtoszen przy pierwszym mozliwym kontakcie w zw. ze zgtoszeniem. Wzor klauzuli
informacyjnej dla oséb objetych zgtoszeniem stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszego
Regulaminu.

5. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie Jego tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty.

6. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze dane nie majg znaczenia dla sprawy.



[ ¢

N

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych sg przechowywane przez Spétke przez okres 3 lat po zakohczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym sfinalizowano dziatania nastepcze.

§12
Postanowienia koricowe

. Za prawidtowos¢ oraz efektywnos$¢ funkcjonowania niniejszego Regulaminu odpowiada

Spotka.

. Tres¢ Regulaminu zostata ustalona z przedstawicielami pracownikéw.
. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow w sposoéb przyjety w Spéice.

. W przypadku zmiany Regulaminu, nowa tre$¢ procedury zostanie podana do wiadomosci

pracownikdéw/wspétpracownikéw w terminie 7 dni przed wprowadzeniem, chyba ze
koniecznos¢ szybszego wprowadzenia bedzie wynikata z obowigzujgcych przepisow
prawa.

. Kazdy kandydat do pracy, jak réwniez byty i obecny pracownik zobowigzany jest do

zapoznana z trescig niniejszego Regulaminu zamieszczonego na stronie internetowej
Spotki: www.hako.pl i ztozenia w tym przedmiocie stosownego oswiadczenia.

. Wz6r oswiadczenia o zapoznaniu sie z Regulaminem stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszego

Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy ustawy z dnia
14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow, Kodeks pracy, RODO oraz inne wiasciwe
przepisy prawa.

Zataczniki do Regulaminu:

1) Formularz zgtoszenia;

2) Rejestr zgtoszen wewnetrznych;

3) Upowaznienie dla cztonkéw Komisji ds. zgtoszen;

4) Upowaznienie dla cztonkdédw Komisji ds. naruszen;

5) Os$wiadczenie o zachowaniu poufnosci w zw. z prowadzonym postepowaniem
wyjasniajgcym;

6) Protokot zgtoszenia;

7) Klauzula informacyjna dla Sygnalisty;

8) Klauzula informacyjna dla 0os6b objetych zgtoszeniem;

9) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem;

10) Protokét przestuchania swiadka;

11) Wzér informacji zwrotne;j.

Prezes Zarzadu
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