Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Zarzadu nr 6/2024
z dnia 17-09-2024r.

Procedura zglaszania naruszen prawa

POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

Niniejsza procedura zglaszania naruszen prawa Unii (dalej jako ,,Procedura’) zostala
stworzona w wykonaniu obowigzkow wynikajacych z art. 9 dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia '23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony os6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii (dalej jako ,,.Dyrektywa”) oraz
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 1., poz. 928).
Procedura ma na celu okreslenie sposobu zglaszania niedozwolonych zachowan
w formie dzialania lub zaniechania, ktére stanowig lub moga stanowi¢ naruszenie
lub naktanianie do naruszania przepisOw prawa.
Procedura ma na celu stworzenie i zagwarantowanie mechanizméw ochrony oséb
zglaszajacych naruszenia przepisOw prawa.
Zasady niniejszej Procedury w zaden sposob nie naruszajg ani nie ograniczaja
obowigzku zgloszenia nieprawidlowosci wilasciwym organom administracji
panstwowej zgodnie z ich kompetencjami, w szczeg6lnos$ci w przypadku podejrzenia
popelnienia czynu zabronionego.

DEFINICJE

§2

1. Okreslenia uzyte w niniejszej Procedurze oznaczaja:

a)
b)

c)

d)

Spotka lub Pracodawca — CHEMOMET Spoétka z ograniczong odpowiedzialno$cia
z siedzibg przy ul. Przemystowej 12, 63-600 Kepno

Naruszenie — dzialania lub zaniechania, ktoére naruszaja przepisy prawa,
w szczegblnoSci obejmujace popelnienie czynow zabronionych w zwigzku
z dziatalnoscig Spoiki;

Informacje na temat naruszen — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie,

dotyczace zaistniatych lub potencjalnych naruszen, do ktorych doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Spotce, w ktdrej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowata,
lub w innej organizacji, z ktoéra osoba dokonujaca zgloszenia utrzymuje lub
utrzymywata kontakt w kontek$cie wykonywanej pracy, lub dotyczace prob ukrycia
takich naruszen;

Osoba dokonujaca zgloszenia lub Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publiczne informacje o naruszeniach prawa
uzyskane w kontek$cie zwigzanym z pracg, w tym: pracownik, pracownik
tymczasowy, osoba §wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorca, prokurent, akcjonariusz lub
wspolnik, cztonek organéw Spotki, osoba s$wiadczaca prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz,
praktykant,

Dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode¢ sygnali§cie, w
tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;



g)
h)

)

k)

D

Dziatania nast¢pcze — nalezy przez to rozumie¢ dzialania podjete przez Pracodawce
w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajace,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podj¢te w celu odzyskania srodkow finansowych lub
zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

Adres do kontaktu — rozumie si¢ przez to adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej podany przez sygnaliste w zgloszeniu;

Informacje zwrotne — przekazanie osobie dokonujacej zgloszenia informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i na temat powodow tych dzialan
nastepczych;

Kontekst zwigzany z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszte
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w
podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatah odwetowych;

Ujawnienie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie
wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi
W ustawie;

Zgloszenie wewngtrznym - nalezy przez to rozumie¢ pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

Zgloszenie zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji
0 naruszeniu prawa.

m) Pelnomocnik ds. zgodno$ci — bezstronna osoba powolana przez Zarzad Spotki

odpowiedzialna za realizacj¢ Procedury, w szczegdlnosci odpowiedzialna
za przyjmowanie Zgltoszen oraz za podejmowanie Dziatan nastgpczych.

OCHRONA ZGLASZAJACEGO
§3

Spotka gwarantuje catkowita poufno$¢ zgloszen wewnetrznych oraz informacji w nim
zawartych, a takze ochron¢ Sygnalisty przed dziataniami o charakterze represyjnym
lub wplywajagcymi na pogorszenie jego sytuacji prawnej lub faktycznej, lub
polegajacymi na kierowaniu grozb, w szczegdlnosci dzialan negatywnie
wptywajacych na jego warunki pracy lub zatrudnienia, a takze poufno$ci tozsamosci
osoby dokonujacej zgloszenia, ktéra dokona zgloszenia, réwniez w sytuacji, gdy
okaze si¢ ono niezasadne.

Jakiekolwiek odstgpstwa od zasad okreslonych w ust. 1 mozliwe sg wylacznie za
zgoda osoby dokonujacej zgloszenia.

W przypadku stwierdzenia naruszen prawa, Spolka zastrzega sobie prawo do
przekazania danych osobowych oséb dopuszczajacych si¢ naruszen do odpowiednich
organow.

Zgtaszajacy podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i Ze stanowi informacj¢
0 naruszeniu prawa.



DZIALANIA ODWETOWE
§4

1. Spotka bezwzglednie zabrania stosowania dzialan odwetowych lub jakichkolwiek
innych sankcji lub zachowan dyskryminujacych wobec osoby dokonujacej zgtoszenia.

2. Spolka zastrzega sobie prawo podjecia odpowiednich dziatan prawnych w stosunku
do wszystkich 0sob, ktore zastosuja lub zagroza, ze zastosuja dziatania odwetowe wobec
osoby dokonujacej zgloszenia.

3. W przypadku gdy praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona przez sygnaliste
na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania
odwetowe polegajace w szczegolnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

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

d) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace,

e) wstrzymaniu awansu albo pominig¢cia przy awansowaniu,

f) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen,

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszaniu wykonywania obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych,

1) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty,

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

k) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,

1) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej o
podobnym charakterze,

m) przymusu, zastraszaniu lub wykluczeniu,

n) mobbingu,

0) dyskryminacji,

p) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

q) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym na badania
psychiatryczne chyba, ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badania,

r) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego,

s) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

t) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych w
szczeg6lnosci dobrego imienia Sygnalisty, za dziatania odwetowe z powodu
dokonania zgloszenia,

4. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug,
przez dzialania odwetowe rozumie si¢ w szczegdlnosci te wymienione w ust. 3 o ile
charakter $wiadczonej pracy lub ustug lub pelionej funkcji nie wyklucza zastosowania
wobec Sygnalisty takiego dziatania.



5.

1.

Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego
niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstaw¢ $wiadczenia pracy
lub ustug lub pehienia funkcji, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania
dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towardéw 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 ulg

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono si¢ dzialan odwetowych, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesi¢czne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zados¢uczynienia.

Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za
szkod¢ z tytulu naruszenia praw innych osob lub obowigzkéw okreslonych
w przepisach prawa, w szczegélno$ci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr
osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania
tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa, z uwzglednieniem art. 5, pod warunkiem
ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie lub
ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie
z ustawag.

ZGLOSZENIA

§5

Osoby, ktére posiada Informacje na temat naruszen powinny niezwlocznie dokonad
Zgloszenia wskazujac na fakty, zdarzenia i okoliczno$ci im znane. Osoby dokonujace
zgloszenia powinny dziata¢ w dobrej wierze.
Przedmiotem zgloszen sa naruszenia prawa, dziatania lub zaniechanie niezgodne z
prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

korupcji;

zamoOwien publicznych;

ustug, produktow i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentows;
. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesoOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;
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10.

11.

12.

13.

14.

Osoba dokonujaca zgloszenia moze przekaza¢ informacj¢ o naruszeniu prawa poprzez

zgloszenie nieposiadajgce cech anonimowosci — zapewniajace mozliwos¢ identyfikacji

osoby dokonujacej zgloszenia oraz przekazania mu informacji zwrotnej (np. poprzez
podanie adresu do kontaktu).

Zgloszenia anonimowe nie beda rozpoznawane.

Zgloszenie powinno zawiera¢ szczegdlowy opis Naruszenia (opis zaistniatych faktow;

date 1 miejsce, w ktorym nastapilo zdarzenie; dane osobowe 1 role o0séb

zaangazowanych lub elementy, ktéore moga umozliwi¢ ich identyfikacj¢) w celu
umozliwienia zbadania zasadno$ci Zgloszenia, w szczegdlnosci w sytuacji braku
mozliwo$ci kontaktu z Osobg dokonujaca zgloszenia.

W  miar¢ mozliwosci do Zgloszenia powinny by¢ dolaczone dokumenty

potwierdzajace fakty w nim wskazane.

Pelnomocnik ds. zgodnosci jest osoba wilasciwa do przyjmowania Zgloszen oraz

podejmowania Dziatan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje Zgloszenia i dalsza

komunikacj¢ z Osoba dokonujaca zgloszenia, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie zgtaszajagcemu informacji zwrotne;.

Spotka zapewnia nastgpujace kanaty przyjmowania Zgtoszen:

a) w formie -elektronicznej poprzez wystanie wiadomosci na adres poczty
elektronicznej: sygnalista.chemomet@famet.com.pl;

b) w formie pisemnej poprzez wysltanie przesytki pocztowej na adres: Pelnomocnika
ds. zgodnosci CHEMOMET Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscia,
ul. Przemystowa 12, 63-600 K¢pno.

Pelnomocnik ds. zgodnosci potwierdza Osobie dokonujacej zgloszenia przyjecie

Zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze Osoba dokonujaca

zgloszenia nie podata adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Podczas sprawdzania zasadno$ci otrzymanego Zgloszenia, Pelnomocnik ds. zgodnosci

moze nawigza¢ kontakt z Osoba dokonujaca zgloszenie w celu uzyskania dalszych

niezb¢dnych informacji, o ile Sygnalista pozostawil adres do kontaktu, dane
kontaktowe.

Za naruszenie prawa w rozumieniu niniejszej Procedury nie uznaje si¢ naruszen

dotyczacych obowigzujacych u tego Pracodawcy regulacji wewnetrznych lub

standardow etycznych.

Zglaszajacy podlega odpowiedzialno$ci za zgloszenie nieprawdziwych informacji

0 naruszeniu prawa.

Zapisow Procedury nie stosuje si¢, jezeli informacja o naruszeniu prawa zostata

zgloszona na postawie przepisow odrebnych, w szczegdlnosci jako skarga lub

zawiadomienie o mozliwos$ci popetnienia przestepstwa.

Zapiséw Procedury nie stosuje si¢, jezeli naruszenie prawa godzi wylacznie w prawa

zglaszajacego lub zgloszenie naruszenia prawa nastepuje wylacznie w indywidualnym

interesie zglaszajacego.

DZIALANIA NASTEPCZE
§6

Pelnomocnik ds. zgodnosci jest obowigzany z zachowaniem nalezytej starannos$ci do
podjecia Dziatan nastgpczych, w szczeg6lnosci do prowadzenia dochodzen
wewnetrznych lub postepowan wyjasniajacych dotyczacych potencjalnych Naruszen.
Dochodzenie wewngtrzne ma na celu ustalenie zasadno$ci podejrzenia wystapienia
Naruszenia.
W sprawach mniejszej wagi przeprowadza si¢ postgpowanie wyjasniajace.



W przypadku, gdy Zgloszenie dotyczy Naruszenia nie objetego niniejsza Procedura,
Pelnomocnik ds. zgodno$ci, w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, informuje
Osobe dokonujaca zgloszenia o tym fakcie, chyba ze Osoba dokonujaca zgloszenia nie
podala adresu, na ktory mozna przekaza¢ przedmiotowa informacje.

W przypadku, gdy Zgloszenie jest oczywiscie bezzasadne dochodzenia wewngtrznego
lub postgpowania wyjasniajacego nie prowadzi si¢. Nie zwalnia to Pracodawcy
od zastosowania § 12 niniejszej Procedury.

§7

O kazdym przypadku prowadzenia dochodzenia wewnetrznego lub postepowania
wyjasniajacego powiadamiany jest Prezes Zarzadu Spoéiki, z wyjatkiem dochodzenia
wewngetrznego lub postgpowania wyjasniajacego dotyczacego Czlonka Zarzadu
Spotki.

W przypadku dochodzenia wewnetrznego Iub postgpowania wyjasniajacego
dotyczacego Czlonka Zarzadu Spoéiki, informacja ta przekazywana jest niezwlocznie
do Przewodniczacego Zgromadzenia Wspolnikow Spotki.

§8

Pracownicy Spotki zobowigzani sa do wspotpracy z Pelnomocnikiem ds. zgodnosci
w  zakresie niezb¢dnym do ustalenia okolicznosci i o0s6b zaangazowanych w
zachowania mogace stanowi¢ Naruszenie.

Pelnomocnik ds. zgodno$ci moze zada¢ w szczeg6lnosci ztozenia ustnego
lub pisemnego o§wiadczenia przez osoby mogace mie¢ wiedz¢ na temat potencjalnego
Naruszenia, dostgpu do pracowniczych skrzynek mailowych, dokumentéw lub innych
zasobow niezbednych do ustalenia czy oceniane zachowanie stanowi Naruszenie.
Zarzad Spotki zapewnia odpowiednie upowaznienie Pelnomocnikowi ds. zgodnosci
w  szczegOlnosci do  przetwarzania danych  osobowych  pracownikow,
wspotpracownikow lub kontrahentéw Spotki w niezbednym zakresie.

§9

Pelnomocnik ds. zgodno$ci powinien niezwlocznie przedstawi¢ Zarzadowi Spoiki,
wzglednie Zgromadzeniu Wspolnikow Spotki propozycje srodkdw zaradczych w celu
wyeliminowania lub zminimalizowania ryzyka narazenia Spotki na szkody
spowodowane Naruszeniem, w tym na etapie dochodzenia wewngtrznego
lub postepowania wyjasniajacego.

§10

Dochodzenie wewngtrzne lub postgpowanie wyjasniajace powinno by¢ prowadzone
w sposob umozliwiajacy zebranie materiatu dowodowego, ktory moze by¢ podstawa
do podjecia decyzji przez organy Spdtki, a w okreslonych sytuacjach takze dalszego
procedowania przez wlasciwy organ administracji panstwowe;j.

W przypadku watpliwosci co do oceny znaczenia zachowania bgdacego przedmiotem
dochodzenia wewngtrznego Iub postgpowania wyjasniajagcego, Petlnomocnik
ds. zgodno$ci, za zgoda Zarzadu Spoéiki, wzglednie Zgromadzenia Wspdlnikow
Spotki, ma prawo skorzysta¢ z pomocy podmiotu zewngtrznego gwarantujgcego
zachowanie poufnosci.



[a—

§11

Dziatania nastgpcze nie powinny trwa¢ dtuzej niz 60 dni od momentu uzyskania
informacji o potencjalnych Naruszeniach, w przypadkach skomplikowanych termin
ten moze zosta¢ przedtuzony.

Jezeli oceniane zachowanie z duzym prawdopodobienstwem moze zosta¢ uznane
za Naruszenie, informacja ta przekazywana jest niezwtocznie do Zarzadu Spotki.

Do Zarzadu Spotki, wzglednie Zgromadzenia Wspdlnikéw Spotki nalezy ostateczna
ocena materiatu dowodowego przekazanego przez Pelnomocnika ds. zgodnosci.

Na podstawie przedmiotowej oceny wiasciwy organ Spotki podejmuje odpowiednie
decyzje 1 dzialania, w szczegolnosci dzialania reorganizacyjne lub dyscyplinujace.
W uzasadnionych przypadkach Zarzad Spotki podejmuje decyzje o przekazaniu
informacji wraz ze zgromadzonym materialem dowodowym do wtasciwych organow
administracji panstwowe;j.

Srodkami jakie moga zostaé zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia
prawa w stosunku do pracownikow sa w szczeg6lnosci: zastosowanie na podstawie
przepisow Kodeksu pracy kar porzadkowych, rozwigzanie lub wypowiedzenie
umowy o prace.

Srodkami jakie moga zostaé zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia
prawa w przypadku innych podmiotéw niz pracownicy s3 w szczegdlnosci:
rozwigzanie stosunku prawnego laczacego te podmioty ze Spodtka lub Zadanie
naprawienia szkody.

INFROMACJA O DZIALANIACH NASTEPCZYCH
§12

W terminie trzech miesi¢cy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku
niewystania potwierdzenia do Osoby dokonujacej zgloszenia, trzech miesigcy od
uptywu 7 dni od dokonania Zgloszenia, Pelnomocnik ds. zgodnosci przekazuje
Osobie dokonujacej zgloszenia Informacj¢ Zwrotng na temat Dzialan nastgpczych
zwigzanych ze Zgloszeniem, chyba ze Osoba dokonujaca zgloszenia nie podata
adresu, na ktory mozna przekaza¢ Informacj¢ Zwrotna.

Informacja Zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje¢ o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystgpienia Naruszenia i ewentualnych $rodkach, ktére zostaly lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone Naruszenie.

PELNOMOCNIK DS. ZGODNOSCI
§ 13

Pelnomocnik ds. zgodnosci powolywany jest uchwata Zarzadu Spoiki.

Nadzoér nad Pelnomocnikiem ds. zgodnos$ci sprawuje bezposrednio Prezes Zarzadu

Spotki.

Zarzad zapewnia dostgpno$¢ i identyfikowalno$¢ Pelnomocnika ds. zgodnosci
w strukturach Spofki.

Pelnomocnik ds. zgodno$¢ zobowigzany jest udziela¢ wszelkich informacji
1 wyjasnien organom Spotki w zakresie realizacji Procedury, w tym w szczegolno$ci
na zadanie ztozy¢ raport z wykonywanych obowigzkow.



REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
§14

. W imieniu Pracodawcy rejestr zgloszeh wewnetrznych prowadzi Pelomocnik
ds. zgodnosci na podstawie upowaznienie udzielonego przez Zarzad Spoiki.

. Pracodawca jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze.

. Wpisu do rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia
wewnetrznego.

. Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje w szczeg6lnosci: numer zgloszenia,
przedmiot naruszenia prawa, dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji oséb, adres do kontaktu Sygnalisty, datg
dokonania zgloszenia, informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych, date
zakonczenia sprawy. Wzor rejestru zgloszen stanowi zalacznik nr 3 do procedury.

ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE
§ 15

. Zglaszajacy moze dokonaé¢ zgloszenia zewnetrznego, bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego, do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innych organow
przyjmujacych zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych
do zakresu dziatania tych organow.

. Zgloszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony konsumentéw mozna kierowaé
do Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow.

. Zgloszenia zewngtrzne moga by¢ anonimowe lub umozliwiajace identyfikacje
zglaszajacego.

W celu skutecznego podjecia dziatan nastgpczych oraz przekazania informacji
o podjetych dzialaniach nastgpczych w zgloszeniu zewnetrznym zglaszajacy podaje
adres korespondencyjny lub adres poczty elektroniczne;.

. Administratorem danych podanych w zgloszeniu zewng¢trznym jest organ centralny
albo organ publiczny, przyjmujacy zgloszenie zewng¢trzne.

. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej
lub elektroniczne;.

DANE OSOBOWE
§ 16

Spotka po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezb¢dnym
do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego. Dane
osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania s3 niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia
dla sprawy.

. Jezeli zglaszajacy dobrowolnie podaje dane osobowe s3 one przetwarzane zgodnie

z obowigzujaca w Spotce polityka ochrony danych osobowych.

. Dane osobowe osoby dokonujacej zgloszenia, os6b wymienionych w tresci zgloszenia
oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie podlegaja ochronie zgodnie z przepisami
o ochronie danych osobowych, a w szczegélno$ci zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z27.04.20167.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
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10.

11.

iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1).
Spotka uniemozliwia dostep do danych osobowych osoby dokonujacej zgloszenia,
0osOb wymienionych w tre$ci zgloszenia oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
podmiotom do tego nieupowaznionym oraz zapewnia ochrong¢ poufnosci tozsamosci
osoby dokonujacej zgloszenia. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ takich osob.

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dzialan
nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych osob, o ktérych mowa w ust. 5,
mogg by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie Spoitki.
Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
1 danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewngetrznych, oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty t¢ prace.

Dane o0sob wskazanych w zgloszeniach beda przetwarzane w ramach
dotychczasowych stosunkéw prawnych taczacych te osoby ze Spotka,
tj. w szczegbdlnosci w celu oceny czy zachodza podstawy rozwigzania umowy
lub zastosowania innych sankcji wlasciwych dla danego stosunku prawnego.

Dane osobowe Zglaszajacego, pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci, podlegaja
ujawnieniu za jego wyrazng zgoda. Druk zgody na ujawnienie tozsamosci Sygnalisty
stanowi zatacznik nr 1 do procedury.

Dane osobowe Sygnalisty moga zosta¢ ujawnione, gdy ujawnienie jest koniecznym
1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisOw prawa w zwigzku
z postgpowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne
lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady,
w tym celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie. W takim przypadku Sygnalista powinien zosta¢ poinformowany
o ujawnieniu danych osobowych. Wzér informacji stanowi zalgcznik nr 2
do procedury.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dziatan nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem s3a przechowywane
przez Spotke przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego wlasciwego do podjecia
dzialan nastepczych lub zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 9, Spétka usuwa dane osobowe oraz niszczy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem po uplywie okresu przechowywania. Ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020
r. poz. 164) nie stosuje si¢.

Przepisu ust. 10 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem

stanowig cze$¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw sadowych
lub sadowoadministracyjnych.



[a—

POSTANOWIENIA KONCOWE
§17

Niniejsza Procedura zostata przyjeta przez Zarzad Spotki.

Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci pracownikow.

Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z trescig niniejszej procedury
przed dopuszczeniem go do pracy.

Pracodawca jest obowigzany przekaza¢ informacj¢ o procedurze zgloszen
wewnetrznych osobie ubiegajacej si¢ o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji zawierajacych zawarcie umowy.
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Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty oraz

1.

2.

3.

10.
11.

osoby, ktorej dotyczy zgloszenie od sygnalisty

Administratorem danych osobowych jest CHEMOMET Sp. z o.0. z siedzibg przy

ul. Przemystowej 12, 63-600 Kepno, zwang dalej: Administratorem.

W sprawie przetwarzania danych osobowych u Administratora, prosimy o kontakt na

adres e-mail: ochrona.danych.osobowych@famet.com.pl,

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢), art.9 ust.2

lit. g) (jezeli takie dane osobowe s3 zawarte w zgloszeniu sygnalisty) rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony 0sob 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. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.)

- dalej RODO — obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14

czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024r. poz. 928), w celu realizacji

zadan zwigzanych z obstuga zgtoszen wewnetrznych.

Administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe tylko takie ktore beda niezbedne do

przyjecia zgloszenia, wskazane w zgloszeniu sygnalisty: .................... ,

(nalezy uzupetni¢ zgodnie ze stanem faktycznym)

- jako dane osobowe dotyczgce svgnalisty oraz osoby, ktorej dotyvczy zgloszenie,
rozumianej jako osoba fizyczna, wskazana w zgloszeniu jako osoba, ktora dopuscita
si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktoéra dopuscita si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana.

Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste, tj. .............c.ovenn.
(nalezy podaé dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci
lub jesli sygnalista nie spetnit wymogow okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie
sygnalistow)
Dane osobowe beda udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe beda udostgpnione
podmiotom zapewniajacym, na podstawie umow zawartych przez administratora, obstuge
dziatalnos$ci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe beda
udostgpniane odrgbnym administratorom, tj. wilasciwym organom, w przypadku
podejmowania dziatan nastepczych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu

art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrodle pozyskania danych

osobowych nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art.

6 albo wyrazit wyrazng zgod¢ na takie przekazanie.

Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuni¢cia w przypadkach

przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych

Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgloszeniu sygnalisty).

Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie bgda

podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.
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Zalacznik nr 1
do Procedury zglaszania
naruszen prawa

ZGODA NA UJAWNIENIE TOZSAMOSCI SYGNALISTY

Adres e-mail lub numer telefonu

[ ] wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajacych na ustalenie
mojej tozsamos$ci, osobom upowaznionym przez Spotke. Przyjmuje do wiadomosci, ze
wyrazenie zgody jest dobrowolne azgoda moze by¢ wycofana w dowolnym momencie;
wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej
wycofaniem.

Oswiadczenie sygnalisty:
Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze:

- wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktorej ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisbw prawa w zwigzku
z postgpowaniami  wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie.

(czytelny podpis)

12



Zakacznik nr 2
do Procedury zglaszania
naruszen prawa

INFORMACJA O UJAWNIENIU DANYCH OSOBOWYCH

(dane sygnalisty)

Dziatajac na podstawie art. 8§ ust.3 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024r., poz. 928). informuj¢ Pania/Pana, ze w zwigzku z Pani/Pana
zgloszeniem zdnia . , w celu przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego/przygotowawczego/sadowego (doprecyzowac) konieczne bgdzie ujawnienie
Pani/Pana tozsamosci jako Sygnalisty.

Zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow, ujawnienie tozsamosci sygnalisty
nie wymaga jego zgody, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym  z przepisOw  prawa  w zwigzku  z postgpowaniami  wyjasniajagcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi
lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Pani/Pana dane osobowe musza by¢ ujawnione w zwigzku zprowadzonym
postepowaniem wyjasniajacym/przygotowawczym/sagdowym (doprecyzowac) prowadzonym
PIZEZ ..oveveevnrnne. 3 POTNIEWAZ ..euiiiiiieiteie ettt ettt ettt he ettt sat et e e st e ebe et e et e sae e bt eatesbeenbeenee .

(nalezy podac powody ujawnienia, np. wskazujqc, ze dane osobowe sq niezbedne dla weryfikacji tozsamosci
sygnalisty jako uczestnika postepowania, zgodnie z wlasciwymi przepisami prawa)

Jednocze$nie przypominam, ze informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych
sygnalisty zostaty udostepnione w ramach potwierdzenia przyjecia zgloszenia. Ponadto moze
Pani/Pan zapozna¢ si¢ z zasadami przetwarzania danych osobowych uregulowanymi w:

— art. 5 iart. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 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. U. UE. L.z
2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.);
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Rejestr zgloszen wewnetrznych

Zalacznik nr 3
do Procedury zglaszania
naruszen prawa

w CHEMOMET Sp. z 0.0. w Kepnie

Nr
zgloszenia

Data
zgloszenia

Przedmiot naruszenia prawa

Dane osobowe sygnalisty
(w tym adres do kontaktu)
1 osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie

Podjete dziatania nastgpcze

Data zakonczenia
sprawy
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