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1. Postanowienia ogoélne

1.1. Niniejsza wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych (zwana dalej jako: ,Procedura Zgtoszen Wewnetrznych”
lub ,Procedura”) zostaje wprowadzona w E NET PRODUCTION sp. z o0.0. z siedzibg
w Katowicach (dalej jako: ,Spétka” lub ,zaktad pracy”), po konsultacji z przedstawicielami
pracownikéw, na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow (dalej jako: ,Ustawa”).
1.2. Niniejsza Procedura okresla w szczegdlnosci:
a) zasady i tryb zgtaszania Naruszen prawa;
b) zasady i tryb rozpatrywania Zgtoszen oraz podejmowania Dziatan nastepczych;
c) zasady dotyczace zapewnienia ochrony osobom dokonujacym Zgtoszen.

1.3. Procedura Zgtoszen Wewnetrznych ma zastosowanie do wszystkich oséb zatrudnionych
w Spotce na podstawie umowy o prace oraz na podstawie wszelkich innych umoéw
cywilnoprawnych (m.in. umowy zlecenia, umowy wspotpracy (b2b), umowy o staz lub umowy
o wolontariat), pracownikow tymczasowych, jak rowniez wspdlnikdw, prokurentéw i czionkdéw
organdw Spotki. Postanowienia Procedury znajdujg zastosowanie takze do osoéb fizycznych,
ktére uzyskaty informacje o ewentualnym naruszeniu prawa, w kontekscie zwigzanym z praca:
(i) przed nawigzaniem stosunku pracy Ilub innego stosunku stanowigcego podstawe

$wiadczenia pracy lub ustug, (ii) gdy taki stosunek juz ustat.

2. Definicje

2.1. Pojeciom i wyrazeniom uzytym w niniejszej Procedurze, niezdefiniowanym inaczej

w jej tresci, nadaje sie nastepujace znaczenie:

Naruszenie prawa dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na

celu obejscie prawa, dotyczace:

korupcji;
— zamdwien publicznych;
— ustug, produktow i rynkdéw finansowych;

— przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu;

— bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
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Informacja o

naruszeniu prawa

Zgloszenie

Zgtaszajacy

Osoba pomagajaca w

dokonaniu zgtoszenia

Osoba powiazana ze

zgltaszajacym

— bezpieczenstwa transportu;

— ochrony s$rodowiska;

— ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
- bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

— zdrowia i dobrostanu zwierzat;

— zdrowia publicznego;

— ochrony konsumentow;

— 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 publiczno-
prawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz

opodatkowania osob prawnych;

— konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela -
wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wiladzy

publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.

informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego Naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Spoditce lub informacja dotyczaca proby

ukrycia takiego Naruszenia prawa

przekazanie Spétce Informacji o naruszeniu prawa, zgodnie z

zasadami okreslonymi w niniejszej Procedurze

osoba dokonujaca Zgtoszenia

osoba fizyczna, ktéra pomaga Zgtaszajacemu w dokonaniu

Zgtoszenia i ktérej pomoc nie powinna zostaé¢ ujawniona

osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ Dziatan odwetowych,

w tym wspétpracownik lub osoba najblizszal Zgtaszajacego (1t].
matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej

linii
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lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz

jej matzonek, a takze osoba pozostajaca we wspdlnym pozyciu)

Komisja ds. osoby upowaznione przez Spotke do przyjmowania Zgtoszen,
rozpoznawania naruszen podejmowania okreélonych w procedurze Dziatah nastepczych w
zwigzku z dokonanym  Zgtoszeniem oraz przekazywania
Zgtaszajacemu Informacji zwrotnej. w skfad Komisji

ds. rozpoznawania naruszen wchodzg:

1. Agnieszka Beberok - Senior Office Specialist;
2. Patrycja Galinska - Scrum Master;

3. Bartosz Przytucki - Head of Frontend Development.
Dziatania nastepcze dziatania podjete przez Spdétke w celu oceny prawdziwosci

informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
Naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia,

w tym postepowanie wyjasniajace

Dziatania odwetowe bezposrednie lub posrednie dziatanie Iub zaniechanie w

kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane
Zgtoszeniem i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Zgtaszajacego
lub wyrzadza Ilub moze wyrzadzic¢ nieuzasadniong szkode

Zgtaszajacemu, tj. m.in. dziatania polegajace na:

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku

pracy;
— obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

— zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych Ilub

stuzbowych;

— mobbingu.

Informacja zwrotna przekazanie Zgtaszajacemu informacji na temat planowanych

lub podjetych Dziatarn nastepczych i powodow takich dziatan

Ustawa Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.

U. poz. 928)
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3. Procedura dokonywania Zgtoszen

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Kazda osoba, ktora powzieta Informacje o naruszeniu prawa w zaktadzie pracy jest uprawniona

do dokonania Zgtoszenia takiego naruszenia.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane w formie elektronicznej, za posrednictwem dedykowanego

formularza, udostepnionego na wewnetrznej platformie Spétki - EMPLO.
Zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej:
a) dane Zgtaszajacego,

b) opis dokonanego Naruszenia prawa (lub opis okolicznosci wskazujacych

na mozliwo$¢ dokonania Naruszenia prawa w przysztosci),
c) kategorie Zgtoszenia,
d) tytut Zgtoszenia.
Zgtoszenie moze zawieraé rowniez:
a) wskazanie osoby/ podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie,

b) wskazanie danych Osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub danych Osoby
powigzanej ze zgtaszajacym (informacje takie mozna wpisa¢ w polu formularza -

»~O0piS naruszenia prawa”).

Zgtoszenia dokonane anonimowo nie beda rozpatrywane.

4. Przyjecie Zgloszenia

4.1.

4.2.

4.3.

Za przyjmowanie Zgtoszen oraz potwierdzanie Zgtaszajacemu przyjecia Zgtoszenia odpowiada

Komisja ds. rozpoznawania naruszen (dalej jako: , Komisja”).

Po otrzymaniu Zgtoszenia, Komisja dokonuje weryfikacji czy Zgtoszenie zawiera kluczowe
informacje umozliwiajgce jego rozpatrzenie, okreslone w pkt 3. 3. lit. a) - b) niniejszej
Procedury. W przypadku pozytywnej weryfikacji Zgtoszenia, Komisja wszczyna postepowanie

wyjasniajace.

Komisja, w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia jest obowigzana do potwierdzenia
Zgtaszajacemu przyjecia Zgtoszenia, albo - w przypadku, gdy Zgtoszenie nie zawiera
kluczowych elementdéw okreslonych w pkt 3.3. lit. @) - b) niniejszej Procedury - poinformowania

Zgtaszajacego o braku przyjecia Zgtoszenia do rozpoznania.
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4.4.

5.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

6.

6.1.

Przekazanie Zgtaszajacemu potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub informacji o braku przyjecia
Zgtoszenia do rozpoznania nastepuje za posrednictwem wewnetrznej platformy
Spotki - EMPLO.

Komisja ds. rozpoznawania naruszen

Dziatania nastepcze zwigzane z przekazanym Zgtoszeniem, obejmujace weryfikacje Zgtoszenia,
prowadzenie postepowania wyjasniajacego i dalszg komunikacje ze Zgtaszajgcym (w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje oraz przekazywanie Zgtaszajgcemu Informacji zwrotnej)

prowadzone sg przez Komisje.

Cztonek Komisji zostaje wytaczony z prac Komisji ds. rozpoznawania naruszen, w przypadku,
gdy:

a) ztresci Zgtoszenia wynika, ze cztonek Komisji: (i) dokonat Zgtoszenia; (ii) zostat wskazany
jako Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia lub Osoba powigzana ze zgtaszajacym;
(iii) moéglby by¢ w jakikolwiek sposdb zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie

stanowigce przedmiot Naruszenia prawa,

b) w przypadku zaistnienia innych okolicznosci, ktére mogtyby wywota¢ uzasadniong

watpliwos¢ co do bezstronnosci i obiektywnosci danego cztionka Komisiji.

W miejsce wylaczonego czionka Komisji, Zarzad Spétki moze wyznaczy¢ nowego czitonka

Komisji do rozpoznania danego Zgtoszenia, jezeli zajdzie potrzeba uzupetnienia sktadu Komisji.

Kazdy z cztonkéw Komisji jest zobowigzany do poinformowania pozostatych Cztonkéw Komisji
oraz Zarzadu Spétki o wystgpieniu okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 5. 2. powyzej,
uzasadniajacych wytaczenie go z prac Komisji w danej sprawie, pod rygorem odpowiedzialnosci

dyscyplinarnej.

Komisja obraduje na posiedzeniach. Przebieg posiedzen Komisji utrwalany jest kazdorazowo

w formie protokotu.

Rozpatrywanie Zgloszen, postepowanie wyjasniajace

Komisja po otrzymaniu Zgtoszenia, wszczyna postepowanie wyjasniajgce majace na celu
dokonanie oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz weryfikacje zasadnosci
Zgtoszenia. Postepowanie wyjasniajagce powinno by¢ wszczete bez zbednej zwtoki, nie pdzniej

jednak niz w terminie 14 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia przez Komisje.

6.2. W toku postepowania wyjasniajgcego, Komisja jest uprawniona w szczegdlnosci do:
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6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

a) zadania ztozenia przez Zgtaszajacego dodatkowych wyjasnien lub dokumentodw,

b) wezwania uczestnikdw lub $wiadkow zdarzen opisywanych w Zgtoszeniu, jak réwniez
innych oséb zatrudnionych w Spétce, ktdrzy w ocenie Komisji mogg posiada¢ wiedze o

okolicznosciach wskazanych w Zgtoszeniu - do ztozenia pisemnych lub ustnych wyjasnien.

c) jezeli w trakcie prowadzenia postepowania okaze sie, ze do prawidiowego rozpatrzenia
Zgtoszenia wymagana jest wiedza specjalistyczna, Komisja moze wystgpi¢ z wnioskiem do
Zarzadu Spétki o wyznaczenie niezaleznego eksperta w danej dziedzinie (radca prawny,

doradca podatkowy etc.) w celu zasiegniecia jego opinii.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajagcego, Komisja sporzadza raport koncowy (dalej jako:

~Raport”), ktéory obejmuje w szczegdlnosci:

a) opis stanu faktycznego ustalonego w toku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego,
wraz ze wskazaniem wszelkich dowoddéw oraz informacji, na ktérych opierata sie Komisja

przy ustalaniu stanu faktycznego;

b) stanowisko Komisji w przedmiocie zasadnosci lub braku zasadnosci Zgtoszenia wraz

z uzasadnieniem tego stanowiska;

c) w przypadku uznania Zgtoszenia za zasadne - rekomendacje dot. dalszych dziatan

naprawczych lub/ i zapobiegawczych.
Komisja przekazuje Raport Zarzadowi Spotki, nie pézniej niz w terminie 3 dni od dnia jego
sporzadzenia.

Komisja przekazuje Zgtaszajacemu Informacje zwrotng w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia

przyjecia Zgtoszenia, za posrednictwem wewnetrznej platformy Spotki - EMPLO.

W przypadku zasadnosci Zgtoszenia, Zarzad Spotki podejmuje wszelkie stosowne dziatania
zmierzajagce do wyeliminowania stwierdzonych Naruszen prawa i przeciwdziatania

ich wystapieniu w przysztosci.

7. Ochrona Zgtaszajacych

7.1.

Zgtaszajacy od chwili dokonania Zgtoszenia, podlega ochronie okreslonej w niniejszym
pkt 7 Procedury, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem Zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia oraz, ze stanowi

Informacje o naruszeniu prawa.
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7.2. W stosunku do Zgtaszajacego, Osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, jak rowniez

7.3

Osoby powigzanej ze zgtaszajacym, w zwigzku z dokonanym Zgloszeniem, nie mogq
by¢ podejmowane Dziatania odwetowe, jak rdéwniez jakiekolwiek préby lub grozby

ich podjecia.

. W przypadku dokonania Zgtoszenia w ziej wierze, tj. jezeli Zgtaszajacy dokonujac Zgtoszenia

byt swiadomy, ze dane Naruszenie prawa nie miato miejsca lub ze podane w Zgtoszeniu
informacje sa nieprawdziwe lub wprowadzajace w btad, Zgtaszajacy nie podlega ochronie
przewidzianej w niniejszej Procedurze i moze podlega¢ odpowiedzialnosci dyscyplinarnej

na podstawie przepisdw prawa pracy lub innych wtasciwych przepiséw prawa.

8. Rejestr Zgloszen

8.1.

8.2.

8.3.

Kazde Zgtoszenie dokonane w ramach niniejszej Procedury podlega zarejestrowaniu w rejestrze

zgtoszen (dalej jako: ,Rejestr”). Rejestr obejmuje nastepujace informacje:
a) numer Zgtoszenia;

b) date dokonania Zgtoszenia;

Cc) przedmiot Naruszenia prawa;

d) dane osobowe Zgtaszajacego oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie;

e) adres do kontaktu Zgtaszajacego;

f) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych, lub - w przypadku odrzucenia

Zgtoszenia - przyczyny braku uwzglednienia Zgtoszenia;
g) date zakonczenia sprawy.
Za prowadzenie Rejestru odpowiada Komisja.

Spoétka jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze. Dane osobowe
oraz wszelkie inne informacje zgromadzone w Rejestrze przechowywane sg przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania nastepcze,

lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

9. Informacje dot. dokonywania zgloszen zewnetrznych

9.1.

Kazda osoba, ktéra powzieta Informacje o naruszeniu prawa w zaktadzie pracy jest uprawniona
do dokonania zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo innego

wiasciwego organu publicznego oraz - w stosownych przypadkach - do
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9.2.

instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, zgodnie
z procedurg ustalong przez te organy.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane, niezaleznie od uprzedniego dokonania

Zgtoszenia na podstawie niniejszej Procedury Zgtoszen Wewnetrznych.

10. Dane osobowe

10.1.

10.2.

10.3.

11.

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

Dane osobowe Zgtaszajgcego, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, podlegaja ujawnieniu
wytgcznie Komisji ds. rozpoznawania naruszen, Zarzadowi Spotki oraz - w uzasadnionych
przypadkach - innym upowaznionym przez Spotke osobom, chyba ze Zgtaszajacy wyrazi w formie
pisemnej zgode na ujawnienie tych danych, badZz obowigzek ich ujawnienia wynika¢ bedzie

z bezwzglednie obowigzujacych przepiséw prawa.

Spoétka przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia Zgtoszenia lub podjecia
ewentualnego Dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia
dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia,

ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe =zawarte w Zgtoszeniach Ilub wuzyskane w toku weryfikacji Zgtoszen
bedaq przetwarzane zgodnie z wiasciwymi przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa

oraz wewnetrznymi politykami ochrony danych osobowych obowigzujacymi w Spoice.

Postanowienia koncowe

Niniejsza Procedura Zgtoszen Wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania

jej do wiadomosci osdéb wykonujacych prace, w sposéb przyjety w zaktadzie pracy.
Procedura jest na biezaco dostepna do wgladu w dziale HR Spofki.

Osobie ubiegajacej sie o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia
stuzby, Spoétka przekazuje informacje o niniejszej Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji

lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszej Procedurze zastosowanie znajduja powszechnie

obowigzujace przepisy prawa oraz przepisy wewnatrzzaktadowe.
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