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1. Cel procedury

Procedura ma na celu zapewnienie odpowiedniego postepowania w przypadku zglaszania
naruszen prawa przez sygnalistow, zgodnie z ustawg z 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928). Procedura ta okresla zasady przyjmowania i rozpatrywania
zgloszen, a takze ochrony os6b dokonujacych zgloszen.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich pracownikow, wspotpracownikdéw, kontrahentéw oraz innych
0sOb zwigzanych z Polita Sp. z 0.0., ktore zglaszajg naruszenia prawa majace miejsce w firmie
lub dotyczace jej dziatalnosci.

3. Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

korupciji;

zamoOwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych,;
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

S3TARTTSQ@oP o0 T

4. Definicje

a. Obowigzany- Polita Sp. z 0.0.

b. Sygnalista — osoba zglaszajaca naruszenie prawa, o ktorym dowiedziata si¢ w zwiazku
z praca. Sygnalista moze by¢ kazdy narazony na dzialania odwetowe po dokonaniu
zgloszenia.

c. Zglaszajacy — pracownik zgodnie z przepisami prawa pracy, jak rOwniez inne osoby
wykonujace czynnosci na rzecz Obowigzanego.

d. Pracownik — pracownik zgodnie z przepisami prawa pracy, jak rowniez inne osoby
wykonujace czynno$ci na rzecz Obowigzanego.

e. Dzialanie nastepcze — dziatania podejmowane przez podmiot prawny lub organ
publiczny
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w celu oceny prawdziwos$ci zgloszenia oraz przeciwdziatania naruszeniu prawa, np.
wszczgcie kontroli, postepowanie wyjasniajace.

f. Dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w
kontek$cie zwigzanym z praca, spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym, ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty.

g. Informacja o naruszeniu prawa — dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem,
obejmujace m.in. korupcje, zamowienia publiczne, ochrong¢ $rodowiska, ochrong
konsumentdéw, bezpieczenstwo produktow 1 ustug oraz inne naruszenia prawa wskazane
W ustawie.

h. Naruszenie przepiséw — rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepisow Ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 o sygnalistach, do ktoérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie.

i. Informacja zwrotna — przekazana sygnaliScie informacja na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

J. Kontekst zwigzany z praca — przeszle, obecne lub przyszle dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w
ramach ktorych uzyskano informacje¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatan odwetowych.

k. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos§¢
prawng, wskazana w Zgloszeniu jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia przepisow.

. Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
Zglaszajacemu w Zgloszeniu i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

m. Osoba powiazana ze zglaszajacym — osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza Zglaszajacego.

n. Zgloszenie — informacje o naruszeniach prawa w firmie, odnoszace si¢ do Przedmiotu
zgloszenia.

0. Zgloszenie wewnetrzne — zgloszenie naruszenia dokonane za pomocg kanalow
wewnetrznych w firmie.

p. Zgloszenie zewnetrzne — zgloszenie naruszenia do organéw publicznych lub innych
podmiotow uprawnionych.

5. Osoby odpowiedzialne
Osoba odpowiedzialng za odbieranie zgloszen w firmie Polita Sp. z 0.0. jest Marlena De¢bska,
a w trakcie jej nieobecnosci Renata Trojanowska. W przypadku niedostgpnosci wyzej
wymienionych osob, zgloszenie jest przekazywane bezposrednio do Prezesa Zarzadu lub
wyznaczonej osoby z Zarzadu.

6. Sposob odbierania zgloszen
6.1 Zglaszajacy moze przekazac informacj¢ o naruszeniu przepisOw poprzez:

a. zgloszenie anonimowe — zapewniajace brak mozliwos$ci identyfikacji zglaszajacego,

b. zgloszenie nieposiadajace cech anonimowosci — zapewniajace mozliwos¢ identyfikacji

zglaszajacego oraz przekazania mu informacji zwrotnej.

6.2 Sposob przyjmowania zgloszen:
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a. drogg elektroniczng: sygnalista@polita.com.pl,

b. telefonicznie — pod numer 510-139-535,

c. korespondencyjnie na adres: Polita Sp. z o0.0., Wladystawa IV 1, 70-651 Szczecin
z dopiskiem ,, Zgloszenie naruszenia”

Zgloszenie telefoniczne dokumentowane jest w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego

doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez osobg przyjmujaca zgloszenie. Protokot zostaje

podpisany przez sygnalist¢ oraz osobg przyjmujaca zgloszenie, potwierdzajac jego zgodnosé
z przebiegiem rozmowy.

Na wniosek Zgtlaszajacego, mozna dokona¢ zgloszenia ustnego podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgoda Zglaszajacego zgloszenie jest dokumentowane w formie
protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez osobeg
przyjmujaca zgloszenie. W tym przypadku Zglaszajacy moze dokonaé sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

6.3 Zgloszenie powinno zawierac:

a. szczegdlowy opis naruszenia,

b. date i miejsce naruszenia — jesli jest to mozliwe,

c. w przypadku zgloszen nieposiadajacych cech anonimowosci — imi¢ i nazwisko
Zgtaszajacego, nazwe jednostki, w ktorej jest zatrudniony oraz dane do kontaktu,

d. wszelkie dostepne dowody.

W przypadku Zgloszenia nieposiadajacego cech anonimowosci, Zglaszajacy jest informowany
o przyjeciu zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

Sygnalista moze pozosta¢ anonimowy, jednak podanie danych kontaktowych umozliwia
przekazanie informacji zwrotnej o podjetych dziataniach.

Sygnalista, w pierwszej kolejnosci, powinien dokonaé zgloszenia wewng¢trznego.
7. Postepowanie ze zgloszeniem
7.1 Przyjecie zgtoszenia:

Osoba odpowiedzialna za zgloszenia rejestruje kazde zgloszenie w systemie ewidencji
zgloszen. Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:

a. numer zgloszenia;

b. przedmiot naruszenia prawa;

c. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do
identyfikacji tych osob;

d. adres do kontaktu sygnalisty;

e. date dokonania zgloszenia;

f. informacje¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

g. date zakonczenia sprawy;
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Dane osobowe oraz pozostale informacje zawarte w rejestrze zgloszeh wewnetrznych
sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

8.

Sposob ochrony zglaszajacego

Obowigzany zapewnia zglaszajacemu catkowita poufno$¢ co do wszystkich informacji
przekazanych w zgloszeniu oraz ochrong¢ przed dzialaniami o charakterze represyjnym lub
wplywajacymi na pogorszenie jego sytuacji prawnej lub faktycznej, w szczegdlnosci dziatan
negatywnie wplywajacych na jego warunki pracy lub zatrudnienia.

Wobec Zglaszajacego nie mogg by¢ podejmowane dzialania odwetowe, polegajace
W szczegblnosci na:

a.
b.
C.

~h @

A

LT o= 3

!—f

odmowie nawigzania stosunku pracy;
wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

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

obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;
pomini¢ciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
Z pracg lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
0 podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminaciji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

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

dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
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U. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
W szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

Na Obowigzanym spoczywa ci¢zar dowodu, ze podjete dziatanie, nie jest dziataniem
odwetowym.

Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub uslug, przepis
ww. ust. 2-4 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter §wiadczonej pracy lub ushug nie wyklucza
zastosowania wobec Zglaszajacego takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub pehienia
funkcji, lub pehienia stuzby, dokonanie Zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy dziatan
odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych
w szczegdlnosci:

a. wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Obowigzany, w szczegoInosci dotyczace;]
sprzedazy lub dostawy towarow lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

b. nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,

w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Zglaszajacy, wobec ktorego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania.

Osoba, ktora poniosta szkod¢ z powodu $wiadomego Zgloszenia nieprawdziwych informacji
przez Zglaszajacego, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie dobr
osobistych od Zglaszajacego, ktory dokonat takiego Zgloszenia. Przepisy niniejszego rozdziatu
stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia oraz osoby powigzanej
ze Zglaszajacym.

9. Sposob ochrony danych osobowych

9.1 Dane osobowe Zglaszajacego, 0sob wymienionych w tresci zgloszenia oraz osoby, ktorej
dotyczy Zgloszenie, podlegaja ochronie zgodnie z przepisami 0 ochronie danych
osobowych, a w szczegdInosci zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.
UE L 119, s. 1).

9.2 Obowigzany przechowuje dane osobowe zawarte w przekazanym zgloszeniu, przez okres
prowadzenia postgpowania wyjasniajacego, a po jego zakonczeniu przez czas niezbgdny do
usuni¢cia konsekwencji ustalonych nieprawidtowosci i pociagnigcia do odpowiedzialno$ci
0s0b zaangazowanych w zidentyfikowane dziatania, gdyby wymagaty tego przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego, nie krdcej jednak niz 3 lata od dnia dokonania Zgloszenia.
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9.3 Obowigzany uniemozliwia dostep do danych osobowych Zglaszajacego, o0séb
wymienionych w tresci zgloszenia oraz osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie, podmiotom do
tego nieupowaznionym oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci Zglaszajacego, osoby,
ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamos$¢ takich osob.

9.4. Dane osobowe Zglaszajacego, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, podlegaja
ujawnieniu za jego wyrazng zgoda.

9.5. Przepisu ust. 4 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznymi
proporcjonalnym obowigzkiem z postgpowaniami wyjasniajacymi wynikajacym z przepisow
prawa w zwigzku prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przyshugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

9.6. Obowiazany po otrzymaniu Zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia Zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastg¢pczego. Dane osobowe,
ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia, nie s3 zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Zze nie majg one znaczenia dla sprawy.

9.7. Do przyjmowania i weryfikacji Zgloszen, podejmowania dzialan nast¢pczych oraz
przetwarzania danych osobowych osob, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ dopuszczone
wylacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Obowigzanego. Osoby upowaznione sg
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgloszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktdrego

wykonywaty te prace.
10. Dzialania podejmowane po odebraniu zgloszenia

10.1 Dostgp do kanatow Zglaszania posiadaja osoby odpowiedzialne za przyjmowanie
Zgloszen.

1. Osoba odpowiedzialna za przyjecie zgloszenia dokonuje wstepnej analizy zgloszenia
w celu oceny jego zasadnosci.

2. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgloszenia potwierdzenie
przyjecia Zgloszenia, chyba, Zze nie wskazat on adresu, na ktory nalezy przekazaé
potwierdzenie lub nie wynika to z funkcjonalnosci kanatu do dokonywania zgloszen.

3. Osoba odpowiedzialna za przyjecie zgloszenia moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od
przeprowadzenia Postegpowania Wyjasniajacego w sytuacji gdy Zgloszenie jest
w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych
do prowadzenia Postgpowania Wyjasniajacego.

4. Jezeli Zgloszenie pozwala na przeprowadzenie Postgpowania Wyjasniajacego, nastepuje
jego niezwloczne wszczecie.
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5. Jesdli zgloszenie wymaga dalszego wyjasnienia, Osoba odpowiedzialna za przyjecie
zgloszenia moze zasi¢gna¢ opinii prawnej lub konsultacji z odpowiednimi dziatami firmy.

6. Sygnalista zostaje poinformowany 0 wynikach post¢powania oraz podje¢tych dziataniach,
o ile podal dane kontaktowe w terminie nie przekraczajagcym 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego.

7. W przypadku braku potwierdzenia przyjecia zgloszenia, informacje o podjetych
dziataniach, o ile podal dane kontaktowe nalezy przekaza¢ w terminie 3 miesigcy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego.

8. Po przeprowadzeniu Postepowania Wyjasniajacego Osoba odpowiedzialna za przyjecie
zgloszenia podejmuje decyzj¢ co do zasadno$ci Zgloszenia. W przypadku Zgloszenia
zasadnego, wydaje rekomendacje krotkofalowe o stosownych dzialaniach naprawczych
lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktora dokonala naruszenia prawa oraz
rekomendacje dtugofalowe, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym
lub podobnym naruszeniom.

9. W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa, Polita Sp z 0.0. podejmuje odpowiednie
kroki naprawcze, w tym zmiany procedur, sankcje dyscyplinarne, zgloszenie sprawy do
odpowiednich organdw.

10. Po zakonczeniu dochodzenia, sporzadza raport z wynikami.

11. Raport powinien zawiera¢ podsumowanie zgloszenia, opis podjetych dziatan
dochodzeniowych, ustalenia faktyczne oraz rekomendacje dotyczace dalszych dziatan.

12. Raport jest przekazywany do Zarzadu Firmy.

11. Zgloszenia zewnetrzne

11.1 W przypadku braku odpowiedniej reakcji na zgtoszenie wewnetrzne lub braku mozliwosci
jego dokonania:

a. Sygnalista ma prawo skierowa¢ zgloszenie do organéw publicznych, ktore okreslaja
przepisy rozdziatu 4 ustawy.

b. Zgloszenie zewn¢trzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa do
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu.

c. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem
Zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawienia  Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie 0sob zglaszajacych naruszenia prawa.

12. Szkolenia i informowanie pracownikow

1. Kazdy pracownik, zleceniobiorca oraz inna osoby §wiadczace prace na rzecz firmy
POLITA Sp. z o.0., z ktéra zostaje zawarta umowa, zostaje zapoznana z procedurg
dotyczaca ,,sygnalistow” i podpisuje o$§wiadczenie potwierdzajace jej znajomosé.

2. Kazdy pracownik, zleceniobiorca oraz inna osoby $wiadczace pracg na rzecz firmy
POLITA Sp. z 0.0, ktéra zostala zatrudniona przed wejSciem w zycie ustawy
o0 sygnalistach zostanie zapoznana z procedura i podpisze stosowne o$wiadczenie.

3. Procedura jest dostgpna dla wszystkich pracownikow na firmowej platformie
http://polita.webd.pl ,oraz stronie internetowej www.polita.com.pl w zaktadce ,,Pliki do
pobrania” oraz w formie papierowej w dziale kadr.
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13. Postanowienia koncowe

1. Procedura jest regularnie przegladana i1 aktualizowana w odpowiedzi na zmiany

w przepisach prawa lub wewng¢trznych regulacjach firmy.

2. Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem 25.09.2024 i obowigzuje wszystkie osoby

zatrudnione oraz wspotpracujace z Firmg POLITA Sp. z o.0.

W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajdujg odpowiednie przepisy ustawy oraz
inne przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

14. Dokumenty zwigzane

15. Tabela zmian

F-02-040-01 Oswiadczenie pracownika
F02-041-01 Rejestr zgloszen zewngtrznych
D-02-042-01 RODO Sygnalista
F-02-043-01 Upowaznienie do przetwarzania danych sygnalisty

Lp. Data

Tres¢ zmiany

Podpis
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