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§1
Definicje

Ponizej przedstawiono definicje wystgpujacych w niniejszej procedurze: stow, zwrotéw czy zagadnien:
Czlonek Zarzadu - czlonek Zarzadu Spétki Lubelski Fornir;

Dane osobowe - wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub moziiwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej ("osobie, ktdrej dane dotycza"); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktdra
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowad, w szczegolnosci na podstawie identyfikatora takiego
jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz
kilka szczegolnych czynnikéw okreslajacych fizyczna, fizjologiczna, genetyczna, psychiczna,
ekonomiczng, kulturowa lub spoteczna tozsamos$¢ osoby fizyczne;j;

Dziatanie nastgpcze - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ
publiczny, w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgloszenia, w szczeg6lnosci przez postgpowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej
procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgloszen zewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych;

Dzialanie odwetowe - nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i
ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona
szkode sygnali$cie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

Dyrektywa - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziemika 2019
r., w sprawie ochrony 0séb zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. 22019 r. Nr 305, str. 17
Z p6ézn. zm.);

Informacja o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacjg¢, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji, poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt, w kontekécie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Informacja zwrotna - nalezy przez to rozumied przekazana sygnaliScie informacj¢ na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

Kanat zglaszania - techniczne i organizacyjne rozwiazania, umozliwiajace dokonywanie Zgtoszenia.
Komisja ds. naruszen prawa, dalej zwana Komisja — podmiot wewnetrzny, dzialajacy u Pracodawcy,

odpowiedzialny za rozpatrywanie informacji o naruszeniu prawa, prowadzenie postgpowan
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13. Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktéra osoba, ktoéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powiazana;

14. Osobie pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym, w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

15. Osoba powiazana z sygnalistg - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

16. Podmiot prawny - nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

17. Podmiot prywatny - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna prowadzaca dziatalnosé¢ gospodarcza, osobe
prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawna lub pracodawce, jezeli nie sa podmiotami publicznymi;

18. Podmiot publiczny - nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021
r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicmego (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1524);

19. Postgpowanie wyjasniajgce - postgpowanie prowadzone w zwiazku ze ztozonym zgloszeniem.

20. Pracownik - pracownik Lubelski Fornir Sp. z.0.0., w rozumieniu art.2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy (DZ.U. 2020 r., poz. 1320 z pézn.zm.).

21. Pracodawca- Lubelski Fomnir Sp. z 0.0.;

22. Procedura — niniejszy dokument pn. ,,Procedura przyjmowania zgloszefi oraz podejmowania dziatan
nastgpczych, w zwigzku z tymi zgloszeniami oraz ochrony sygnalistow™ obowigzujacy w Lubelski Fornir
Sp. zo0.0;

23. Przetwarzanie - operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach
danych osobowych w sposéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie,
przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub laczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

24. Przewodniczacy Komisji ds. naruszen prawa zwany dalej Przewodniczacym Komisji — staty podmiot
wewnetrzny pracodawcy, wskazany i upowazniony przez Zarzad do przyjmowania zgloszen,
przekazywania osobie zglaszajacej informacji zwrotnej oraz organizowania pracy i nadzoru nad praca
Komisji ds. naruszen prawa.

25. RODO- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/67 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w

sprawie ochrony oséb fizycznych, w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
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wyjasniajacych, podejmowania dziatan nastepczych dotyczacych poszczegélnych zgloszen oraz
przekazywania osobie zglaszajacej informacji zwrotnej. W skiad Komisji wchodzi:
1) Przewodniczacy Komisji, staly przedstawiciel Pracodawcy oraz
2) 2-3 czlonkéw wybranych kazdorazowo do danego zgloszenia przez Przewodniczacego Komisji
w uzgodnieniu z Zarzadem,;

10. Kontekst zwigzany z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszte dziatania zwiazane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub pehienia stluzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych, uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dzialan odwetowych;

11. Naruszenie prawa jest dziataniem lub zaniechaniem niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie
prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zaméwien publicznych;

3) ushug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenistwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

12. Organ publiczny - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz
inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do

podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1;
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32.

33.

("8

Zgloszenie wewngtrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu
(pracodawcy) informacji o naruszeniu prawa;
Zgtoszenie zewngtrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2

Zasady ogolne
Niniejsza ,, Procedura przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dzialan nastepczych, w zwiazku
z tymi zgloszeniami oraz ochrony sygnalistow”, obowiazujaca w Spotce Lubelski Fornir sp. z o.0.
(dalej: Procedura), okresla zasady i tryb zglaszania przez sygnalistow naruszen prawa, naruszen
procedur i standardéw etycznych obowiazujacych w spotce Lubelski Fornir sp. z. 0.0. (dalej: Spotka).
»Procedura przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatan nastgpczych, w zwiazku z tymi
zgloszeniami oraz ochrony sygnalistow", powstata w obowiazku wykonania Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r., w sprawie
ochrony o0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii oraz Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie
sygnalistéw (Dz.U.2024.928).
Procedura przyjmowania zgloszen, jest jednym z kluczowych elementéw prawidlowego
1 bezpiecznego zarzadzania Spotka, ktérego jednym z celow, jest identyfikowanie nieprawidtowosci
w dziatalno$ci Spotki i podejmowanie dziatan, w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka, na
wszystkich poziomach organizacyjnych.
Wdrozona w Spéice procedura przyjmowania zgloszen, umozliwia sygnalistom dokonywanie
zgloszen, za posrednictwem niezaleznych kanatow komunikacji, w sposéb zapewniajacy ochrong
przed dzialaniami o charakterze odwetowym, dyskryminujacym lub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania, mogacymi by¢ nastepstwem takiego zgloszenia.
Spotka prowadzi rejestr zgloszen wewngtrznych oraz jest administratorem danych osobowych
zgromadzonych w rejestrze zgloszefh wewnetrznych.
Fakt dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, w dobrej wierze, nie moze skutkowaé
dziataniami odwetowymi, prébami lub grozbami zastosowania takich dziatan lub innymi
niepozgdanymi dziataniami wobec sygnalisty, osoby powiazanej z nim oraz pomagajacej w
zgloszeniu.
Zakaz podejmowania dziatan odwetowych w przypadku pracy swiadczonej lub ktéra ma byé
$wiadczona na podstawie stosunku pracy, obejmuje w szczego6lnosci:
1) odmowg nawiazania stosunku pracy;
2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokreslony po

rozwigzaniu umowy o pracg na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
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27.
28.

29.
30.

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych);

. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa

uzyskana w kontekscie zwiazanym z praca, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspélinik;

7) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;

8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o0 zaopatrzeniu emerytalnym
funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby
Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego,
Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Pafistwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i
1834);

13) zomierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z
2024 r. poz. 248 i 834).

14) osoba fizyczna, o ktérej mowa w ust. 1, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwiagzanym z praca przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug
lub pehienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelienia stuzby w
podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

Spotka — Lubelski Fornir Sp. z 0.0.;

Ujawnienienie publiczne - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do

wiadomosci publicznej;

Ustawa — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928);

Zarzad - Zarzad Spoiki;

. Zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie

zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie lub niniejszej procedurze;
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okreslony lub nie zawarciu umowy o praceg na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace

na czas okreslony - w przypadku, gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z

nim zawarta taka umowa;
4) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;
5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;
6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizenie wysokosci tych $wiadczen;
7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;
8) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;
9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw sygnalisty;
10) niekorzysmg zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywna ocene wynikéw pracy lub negatywna opinie o pracy;
12) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;
13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;
14) mobbing;
15) dyskryminacje;
16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;
17) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;
18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badanie psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;
19) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;
20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w szczegélnosci
dobrego imienia sygnalisty.
Zakaz podejmowania dziatari odwetowych w przypadku pracy lub ustug $wiadczonych na podstawie innych
stosunkow prawnych obejmuje w szczegdlnosci:
1) sytuacje opisane w pkt. 7
2) wypowiedzenie umowy, ktdrej strona jest sygnalista, w szczeg6Inosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy
towaréw lub §wiadczenia ushug, odstapienie od takiej umowy lub rozwiazanie jej bez wypowiedzenia;
3) natozenie obowiazku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w szczeg6lnosci

koncesji, zezwolenia lub ulgi.
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9.

10.

1.

(93]

Sygnalisci, dokonujacy zgtoszenia w zlej wierze lub dokonujacy zgloszenia niepowaznego lub zgloszenia
stanowiacego w istocie naduzycie, nie podlegaja ochronie przewidzianej w niniejszej Procedurze. Takiej
ochronie nie podlegaja rowniez sygnalisci, ktérzy przy dokonywaniu zgtoszen podaja celowo i $wiadomie
btedne lub wprowadzajace w biad informacije.

Osoba upowazniong przez Spétke do przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest Przewodniczacy Komisji
ds. naruszen.

Na potrzeby rozpatrywania zgloszonej informacji przez sygnaliste Spétka powoluje Komisje ds. naruszen

prawa, ktora przeprowadza postgpowanie wyjasniajace.

Procedura dokonywania zgloszen

W przypadku podjgcia informacji o naruszeniu prawa lub innej sytuacji niezgodnej ze standardami dziatania
spolki, sygnalista ma prawo skorzysta¢ z wewnetrznych kanatéw zgloszen, udostgpnionych przez
Pracodawce.

Zgloszenie odbywa sie:

1) zaposrednictwem dedykowanego do przyjmowania zgloszen adresu e-mail:svenalista@lubelskifornir.pl;

2) poczta na adres: Lubelski Fornir Sp.zo.o., ul. Lwowska 31, 22-650 Laszczoéw, z dopiskiem
-Przewodniczacy Komisji ds. naruszen- do rak wlasnych”

3) podczas osobistego spotkania z Przewodniczacym Komisji.

Spotkanie zostanie zorganizowane w terminie do 14 dni od dnia otrzymania wniosku sygnalisty o
umozliwienie przekazania zgloszenia w formie ustnej. Wnioskowanie moze si¢ odby¢ osobiscie, telefonicznie

lub za posrednictwem adresu e-mail: sygnalistai@lubelskifornir.pl. Podczas ustnego przekazania informacji o

naruszeniu prawa, za zgoda sygnalisty, zgloszenie jest dokumentowane w formie: nagrania rozmowy
umozliwiajacego jej wyszukanie lub protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, Sygnalista
moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez

ich podpisanie.

Potwierdzenie sygnaliscie przyjecia zgloszenia wewnegtrznego nastgpuje w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, na adres korespondencyjny podany podczas zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie, wtedy potwierdzenie nie zostaje przekazane.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Przewodniczacego Komisji ds. naruszen, sygnalista moze dokona¢
zgloszenia bezposrednio do Prezesa Zarzadu.

W celu sprawnego rozpatrzenia zgloszenia i skutecznego podjecia dziatan nastgpczych zaleca sig, aby

zgloszenie zawierato w szczegdlnoscei:
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a) dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu
prawa, ewentualnie, przyblizony okres wystepowania naruszenia;

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci, stwarzajacych mozliwosé wystapienia naruszenia prawa,

c) wskazanie osoby/podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie,

d) wskazanie ewentualnych §wiadkéw naruszenia prawa,

e) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogg okazaé sie
pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia,

f) dane sygnalisty, ktérego dotyczy zgloszenie oraz innych 0sob, ktore maja lub moga mieé z nim zwiazek,

g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Wzér zgtoszenia jest zatacznikiem nr 1 do niniejszej procedury.

Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu,

chyba ze za wyrazna zgoda zglaszajacego.

Tylko zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze (j. odnoszace si¢ do zdarzen, ktore w rzeczywistosci zaistniaty

i mogg stanowi¢ potencjalne naruszenie), s3 rozpatrywane z uwzglednieniem zasad poufnos$ci, gwarantuja

ochrong przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.
§4
Wstepna analiza zgloszenia

W ciagu 7 dni od dnia wplywu zgloszenia, o ktérym mowa w § 3 niniejszego Procedury, Przewodniczacy
Komisji potwierdza sygnaliscie jego otrzymanie.
Przewodniczacy Komisji przyjmujacy zgloszenie, dziata zgodnie z zasadami:

a) bezzwlocznego dziatania,

b) poufnosci,

c) obiektywnosci,

d) niezaleznosci,

e) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego.
Po wplywie zgloszenia, jest ono przekazane przez Przewodniczacego Komisji do Komisji i rozpatrywane
zgodniez zasadami okreslonymi w Procedurze, o ile w ocenie Komisji, charakter i przedmiot zgloszenia, nie
uzasadniaja rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odrg¢bnymi regulacjami, badZ przepisami prawa
powszechnie obowiazujacego. Przewodniczacy Komisji przekazuje zgloszenie bez wskazywania danych
osobowych osoby dokonujacej zgtoszenie oraz oséb, ktérych dotyczy zgloszenie, pomagajacych w dokonaniu

zgloszenia, powiazanych ze zglaszajacym, chyba, ze ooba zgtaszajaca wyrazi na to zgode.
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4. Po otrzymaniu zgtoszenia, Komisja dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia pod katem tego, czy informacje w
nim zawarte, umozliwiaja rozpatrzenie zasadnosci zgloszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba, kontaktuje sie z
sygnalista, o ile jest to mozliwe.

5. Komisja moze podja¢ decyzj¢ o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego w przypadku,
gdy:

a) zgloszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne;
b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajacego.

6. Jesli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedhug opisu zgloszenia,
zachodzi prawdopodobienstwo wystapienia nieprawidlowosci, nastgpuje wszczgcie postgpowania
wyjasniajacego.

7. Przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, jest zadaniem Komisji, na ktore sktada sie:

a. analiza zdarzen,

b. ocena zasadnosci zgloszenia

c. przygotowanie dla pracodawcy wnioskéw i rekomendacji dalszych dziatan nastepczych,
korygujacych i eliminujacych naruszenia prawa, o ile zostaly potwierdzone.

8. Komisja ds. naruszen prawa, moze rozwazy¢ zaangazowanie w postgpowanie wyjasniajace przedstawicieli
innych komoérek organizacyjnych Spotki lub niezaleznego konsultanta, o ile w ocenie Komisji, wiedza
i doswiadczenie takich 0s6b, moga by¢ niezbgdne w rozpatrzeniu zgloszenia, z zastrzezeniem, ze nie bedg im
ujawniane dane osobowe sygnalisty oraz pozostatych oséb wskazanych w zgloszeniu.

9. Czlonkiem Komisji ds. naruszen prawa ani ekspertem nie moze by¢:

1) sygnalista, ktory przekazat zgloszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia;

2) osoba, ktdrej dotyczy zgloszenie;

3) osoba bgdaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu przepisow kodeksu karnego);
5) osoba wykonujaca czynnosci lub zalatwiajaca sprawy, ktérych prawidlowosé bedzie przedmiotem badania;
6) osoba, ktérej udziat w postgpowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci z innych
przyczyn.

10. W sytuacji, gdy w ocenie cztonka Komisji zaistnieja okolicznosci, ktére moga rzutowac na jego bezstronnosc
w ocenie zgloszenia, moze on zawnioskowac do Zarzadu o wytaczenie go z prac Komisji w prowadzonym
postepowaniu wyjasniajacym.

11. W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego czlonkowie Komisji maja prawo do:

1) dostepu do dokumentéw i danych Spéiki;

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw poszczegdlnych
komorek organizacyjnych;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikoéw i zleceniobiorcow jednostki;

4) dostepu do pomieszczen Spoiki, w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia dowodow;
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5) konsultowania, w niezbgdnym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalista.

12. Przewodniczacy Komisji:

(98]

1) prowadzi spotkania, protokotuje je oraz zarzadza terminami spotkan;

2) sprawuje nadzoér nad praca Komisji.

§5
Rozpatrywanie zgloszenia

Komisja ds. naruszen prawa, rozpatruje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastgpcze oraz przekazuje informacje
zwrotne sygnaliscie, bez zbgdnej zwloki, nie pézniej jednak, niz w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, - 3 miesiecy od uptywu
7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.
Komisja dokonuje weryfikacji zasadnosci zgloszenia w postgpowaniu wyjasniajacym, w oparciu
0 obowigzujace w Spoice regulacje wewnetrzne oraz informacje uzyskane od pracownikéw Spéltki,
z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci.
Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone w sposéb uczciwy i bezstronny.
W przypadku, gdy zajdzie taka konieczno$¢, Komisja ds. naruszen prawa moze wzywaé na posiedzenie
pracownikéw lub wspolpracownikéw, ktérzy moga mieé¢ zwiazek lub jakgkolwiek wiedze, w zakresie
zgloszenia lub sygnalistg w celu zloZenia wyjasnien, z zastrzezeniem, ze dane osobowe sygnalisty nie moga
im zostaé ujawnione.
Na wniosek Komisji, wszyscy pracownicy majg obowigzek stawi¢ si¢ na posiedzeniu oraz udostepniaé
dokumenty i udziela¢ niezbgdnych informacji, w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci
zgloszenia.
Po ustaleniu caloksztattu stanu faktycznego, Komisja podejmuje decyzje, co do zasadnosci zgloszenia,
a w przypadku zgloszen zasadnych, réwniez wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych
lub dyscyplinujacych, w stosunku do pracownika lub wspotpracownika, ktory dopuscil sie naruszenia
oraz rekomendacje mozliwych dzialah zapobiegawczych, majacych na celu wyeliminowanie podobnych
do opisanych w zgloszeniu naruszen w przyszio$ci.
W przypadku braku jednomy$lnosci, wnioski koncowe Komisji zapadaja zwykta wickszoscig gloséw.
Uzgodnione przez Komisje wnioski koncowe, zawieraja w szczegélnosci opis stanu faktycznego, decyzje
odnosnie co do zasadnosci zgloszenia oraz w sytuacji zgloszen uznanych za zasadne - rekomendacje
stosownych dzialaf nastepczych i zapobiegawczych.
W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgloszenia, Przewodniczacy Komisji:

a) przekazuje informacje o wyniku postgpowania wyjasniajacego do Zarzadu, w celu podjecia

stosownych, nastepczych dzialan dyscyplinujacych lub naprawczych zawartych w protokole

Komisji;
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10.

11.

12.

13.

b) w terminie do 7 dni roboczych od przekazania protokotu, o ktéorym mowa w pkt a) powyzej,
informuje pracownika/ osobe, ktéremu zarzuca sie dokonanie naruszenia, o dokonanym zgloszeniu
oraz przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia.

Do protokotu z postgpowania wyjasniajacego Przewodniczacy Komisji zatacza propozycje dalszych dziatan.
W zaleznos$ci od ustalen dziatania te moga obejmowac czynnosci przeciwko osobom winnym naruszen,
dziatania zapobiegajace naruszeniom oraz wzmacniajace system kontroli wewnetrznej w Spolce.

Srodki takie moga obejmowaé w szczegdlnosci:

1) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w przypadku niepotwierdzenia sig
zgloszenia);

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrécenie uwagi pracownikowi;

3) upomnienie pracownika, pozbawienie premii itp.

4) zmiany lub rotacje na stanowiskach;

5) zmiany w wewnetrznych procedurach;

6) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych uméw, naprawienia szkody,
wyplacenia odszkodowania;

7) zlozenie wniosku o wszczecie postgpowania dyscyplinarnego;

8) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popenienia przestgpstwa (w przypadku
zgromadzenia dowodow);

9) poinformowanie wlasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).

Zarzad spotki okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢. Przewodniczacy Komisji ds.
naruszen monitoruje realizacjg tych dziatan oraz udziela pomocy osobom za nie odpowiedzialnym.
Przewodniczacy Komisji informuje sygnaliste o poczynionych ustaleniach oraz o zatwierdzonych srodkach
niezwlocznie po zatwierdzeniu wnioskOw przez Zarzad spétki, nie pézniej niz 30 dni od zakorczenia
rozpatrywania zgloszenia.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgloszenia i uznania, ze wskazane w nim podejrzenie
naruszenia nie jest zasadne, Przewodniczacy Komisji przekazuje niezwlocznie sygnaliScie oraz
pracownikowi/ osobie, ktdrej zarzucano dokonanie naruszenia, informacje¢ o dokonanym zgloszeniu oraz o
przeprowadzonej weryfikacji zgloszenia.

Poczynione ustalenia, zatwierdzone srodki oraz ich realizacja sa rejestrowane w Rejestrze zgloszen.
§6
Zasada poufnosci

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatat nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych 0sob, o ktérych mowa w niniejszej Procedurze, moga by¢ dopuszczone

wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie Spotki.
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Osoby upowaznione sa zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktore uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszern wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty
te pracg.

Zaden z pracownikéw, czy os6b uczestniczacych w postepowaniu prowadzonym w zakresie przyjmowania
zgloszen, nie jest upowazniony do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu spotkan,
organizowanych w ramach postgpowania. Powyzsze zobowiazanie dotyczy réwniez informacji zawartych
w prowadzonym rejestrze zgloszen.

Tres¢ przekazanej informacji o naruszeniu prawa oraz dane zgtaszajacego, sa objete poufhoscia, co oznacza,

ze nie sa udostgpnione innym pracownikom ani przetozonym.

§7
Zakaz dziatan odwetowych

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty, ktéry dokonat
zgloszenia informacji o naruszeniu prawa.
Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego rodzaju
niesprawiedliwe traktowanie sygnalisty, osoby powiazanej z sygnalista lub osoby podmiotu pomagajacego w
zgloszeniu, bedg traktowane jako naruszenie Procedury i moga skutkowac¢ odpowiedzialnoscia porzadkowa
lub rozwiazaniem umowy z osobg dokonujaca dziatan odwetowych.
Niedopuszczalne dziatania w stosunku do sygnalisty polegaja w szczegdlnosci na:
a) odmowie nawiazania stosunku pracy;
b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
¢) nie zawarciu umowy o pracg 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;
d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
€) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;
f) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;
g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;
h) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;
i}  przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty;

J) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkiadu czasu pracy;
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k) negatywnej ocenie wynikow 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 pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

s) dzialaniu zmierzajacym 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 dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

4. Zakaz podejmowania dziatan odwetowych dotyczy réwniez os6b/ podmiotéw w przypadku pracy lub ushug
$wiadczonych na podstawie innych stosunkéw prawnych, polega on w szczego6lnosci na:

a) pkt 3 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug lub pelnionej funkcji, lub
petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dzialania;

b) wypowiedzeniu umowy, ktérej strona jest sygnalista, w szczeg6lnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwiazanie jej bez
wypowiedzenia;

¢) naloZzeniu obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

5. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza si¢ takze
grozbe lub probe zastosowania srodka okreslonego w ust. 4 powyzej, chyba ze Spotka udowodni, ze kierowata
si¢ obiektywnymi powodami.

6. Jakiekolwiek srodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania wobec
dziatajacego w dobrej wierze sygnalisty, dokonujacego zgloszenia, beda traktowane jako powazne naruszenie
zasad Procedury, mogace skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy, tyczacej si¢
pracownika lub wspétpracownika, ze Spétka lub zakonczeniem wspélpracy, a takze, rosci¢ odpowiedzialnos¢
materialna, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

7. Sygnalista, ktory dokonal zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony ujawnione,

doswiadczyt jakichkolwiek dziatai odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego
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traktowania, powinien niezwlocznie powiadomi¢ o zaistniatej sytuacji Komisje. Jezeli analiza informacji
potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia, Komisja ds. naruszen prawa podejmuje odpowiednie dziatania,
majace na celu ochrong sygnalisty.

Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania w wysokosci
nie nizszej niz przecigtne miesigczne 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 zadoséuczynienia.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych
informacji przez sygnalistg, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie débr osobistych

od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

§8
Rejestr zgloszen

Kazde zgloszenie wewngtrzne, podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen (zatacznik nr 3 do Procedury),
niezaleznie od dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajacego.

Za prowadzenie rejestru zgloszen odpowiada Przewodniczacy Komisji lub osoba upowazniona do tego przez
Zarzad Spotki.

W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ nastgpujace dane:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

¢) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji tych oséb;
d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) datg dokonania zgloszenia;

f) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

g) datg zakonczenia sprawy.

Rejestr zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufhosci, dane osobowe oraz pozostate informacje
w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych

tymi dziataniami.
§9
Zgloszenia zewnetrzne

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego.

Lubelski Fornir Sp. z 0.0.
ul. Lwowska 31, 22-650 taszczow, POLAND

website www . lubelskifornir.pl

» Only marked products are
BDO 000000999 avafiable @ cerfiied BNP Paribas Bank Polska S.A.
NIP PL9211331566 \Q [— ul. Kasprzaka 10/16
Phone +48 84 661 14 48 FSC responsible forestry 01-211 Warszawa, Poland
e-mail info@Ilubelskifornir.pl ol Fsce cooases  IBAN: PL89203000453110000000023730

- SWIFT: PPABPLPK



oo ® ° AtlanticVeneer / USA
M . H m N G e VeneerTech / USA

Lubelski Fornir § GROUP *  BALTREC GmbH / GERMANY

Lubelski Fornir Sp. z o.0.

e BaltiSpoon OU / ESTONIA

ul. Lwowska 31, 22-650 taszczow, POLAND

2.

o

2.

Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny.

Zgloszenie zewnetrzne z pominigciem zgloszenia wewnetrznego, nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty

ochrony gwarantowanej przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

a)

b)

Procedure przyjmowania i rozpatrywania zgloszen zewngtrznych ustala Rzecznik Praw Obywatelskich.

§10

Ujawnienie publiczne

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

zgloszenia wewngtrznego, a nastgpnie zgloszenia zewnetrznego, a podmiot prawny, a nastgpnie organ
publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze wewnetrznej, a
nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewngtrznej organu
publicznego nie podejma zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekaza sygnaliscie
informacji zwrotnej lub

od razu zgloszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w swojej procedurze zewngtrznej nie podejmie zadnych odpowiednich dziatan nastepczych
ani nie przekaze sygnaliscie informacji zwrotne;j

- chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac taka informacje.

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma uzasadnione

podstawy sadzi¢, ze:

a)

b)
<)

naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego, w szczegolnosci,
gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
dokonanie zgloszenia zewnegtrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe lub
w przypadku dokonania zgloszenia zewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdzialania naruszeniu prawa z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé
ukrycia lub zniszczenia dowodow, istnienia zmowy migdzy organem publicznym a sprawca naruszenia
lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

§ 11

Odpowiedzialno$¢ karna

Sygnalista, ktéry dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, Ze do naruszenia prawa nie

doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Uniemozliwianie lub utrudnianie dokonania zgloszenia jest karalne.

a. Kto, cheae, aby inna osoba nie dokonata zgloszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie utrudnia,

podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.
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b. Jezeli sprawca czynu okre§lonego w pkt. a. stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe

bezprawna lub podstgp, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.
Podejmowanie dziatan odwetowych jest karalne.

a. Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
lub osoby powiazanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

b. Jezeli sprawca czynu okreslonego w pkt. a. dziata w sposéb uporczywy, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3.

4. Ujawnienie tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powiazanej z
sygnalista jest karalne.

a. Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo

pozbawienia wolnosci do roku.
§12
Dane osobowe sygnalistow

Wypetniajac obowiazek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 22016 1. Nr 119, s. 1, z pézn. zm.) - dalej RODO, informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Lubelski Fornir Sp. z 0.0., z siedziba w Laszczowie, adres

e-mail; rodo@lubelskifornir.pl.

Moze Pan/Pani kontaktowaé si¢ w sprawach zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z
wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z Administratorem, z wykorzystaniem powyzszych
danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych, na adres e-mail:

rodo@ lubelskifornir.pl.

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celach zwiazanych ze zglaszanymi przypadkami naruszenia prawa,
zgodnie z preambula 83 i art. 17 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2019/1937,
z dnia 23 pazdziernika 2019 r., w sprawie ochrony o0séb zglaszajacych naruszenia prawa Unii (art.6 ust.1 lit.
e) RODO, prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz
wyjasnianie zgloszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO)/ lub dobrowolnej zgody, jezeli nie
decyduje si¢ Pan/i na zachowanie anonimowosci (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Spotka po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbgdnym do przyjecia zgloszenia

lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania
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zgtoszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Zze nie maja one znaczenia dla sprawy.
Pani/a dane osobowe i dokumenty zwiazane z przyjeciem zgloszenia beda przechowywane przez okres nie
dhuzszy niz 3 lata po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem. W zwiazku z tym,
dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego, na podstawie przepiséw prawa.
Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze, ich sprostowania (poprawiania).
Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne
do wywiazania si¢ przez Administratora, z obowiazku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania.

Wyrazong zgode mozna wycofa¢ w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie bgdzie miato wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Przysluguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do
Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

§13
Postanowienia koncowe

Niniejsza procedura zostala skonsultowana z przedstawicielem pracownikow.

Pracodawca przeprowadza szkolenia pracownikéw, w przedmiocie przeciwdziatania naduzyciom prawa.
Postanowienia Procedury majg zastosowanie w stosunku do katalogu os6b okreslonych przepisami Ustawy i
niniejszej procedury w § 1pkt.26.

Osoby wymienione w § 1 pkt. 26 1), 2), 3), 5), 9) i 11), potwierdzaja na piSmie zapoznanie si¢ z trescia
niniejszej Procedury, zgodnie z zatacznikiem nr 4, stanowiacym ,,O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢
z Procedurg przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dzialan nastgpczych, w zwiazku z tymi zgloszeniami
oraz ochrony sygnalistow".

W zakresie prac podmiotu przyjmujacego zgloszenia oraz Komisji, w tym obiegu dokumentacji i procedury
wystuchania stron i $wiadkéw postgpowania, obowiazuja regulacje Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony oséb fizycznych, w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z2016 1. Nr 119,
str. 1 zpoézn. zm.). Przetwarzanie przez cztonkéw Komisji danych osobowych, w tym, szczegélnych kategorii

danych, odbywa si¢ na podstawie odr¢bnego upowaznienia przetwarzania danych osobowych.
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ZALACZNIKI DO NINIEJSZEJ PROCEDURY:

1) Zatacznik Nr 1 — Formularz zgloszenia nieprawidtowosci

2) Zatacznik Nr 2 — Potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowosci
3) Zatgcznik Nr 3 — Rejestr zgloszen nieprawidlowosci (wzor)

4) Zatacznik Nr 4 — Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Procedurg przyjmowania zgtoszen oraz

podejmowania dziatan nastgpczych, w zwiazku z tymi zgloszeniami oraz ochrony sygnalistow.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych,

w zwigzku z tymi zgtoszeniami oraz ochrony sygnalistow

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Informacje ogélne

Kogo/ czego dotyczy
zgtoszenie?

Data zgtoszenia

Miejscowosé

Dane kontaktowe zgtaszajacego (sygnalisty)

Nazwisko i imie

Telefon

E-mail

Informacje szczegétowe dotyczace zgltoszenia

Data zaistnienia
nieprawidtowosci

Data powziecia wiedzy o
nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia

Czy nieprawidtowo$¢ zostata
zgtoszona wczes$niej?

Do kogo zostata zgtoszona?

Opis nieprawidiowosci

Swiadkowie (iesli wystepuja)

Imie i nazwisko

imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow (jesli osoba posiada)

Charakter nieprawidtowosci

(np. podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego)




Oswiadczenie

Os$wiadczam, iz mam swiadomo$é, mozliwych konsekwencji zwigzanych ze zgtoszeniem
nieprawidtowosci dokonanym w ztej wierze (tzn. dokonujgc zgtoszenia wiedzgc, ze do
naruszenia prawa nie doszio).

Zalaczniki

POUCZENIE

1. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu
nieprawidtowosci Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy
pracownikiem, moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé

rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

2. W przypadku zgtaszajgcego, $wiadczacego na rzecz Lubelski Fornir Sp. z.0.0. ustugi lub
dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
falszywego zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy

i definitywnym zakonczeniem wspétpracy pomiedzy stronami.

3. Niezaleznie od skutkédw wskazanych powyzZej, zgtaszajgcy Swiadomie dokonujacy
fatszywego zgtoszenia moze zostac pociggniety do odpowiedzialno$ci odszkodowawczej,
w przypadku wystgpienia szkody po stronie Lubelski Fornir Sp. z.0.0. w zwigzku

z fatszywym zgtoszeniem.



Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzgdzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO,
informujemy, o tym, ze:

1. Administrator danych osobowych
Administratorem danych zbieranych i przetwarzanych jest Lubelski Fornir Sp. z 0.0.
ul. Lwowska 31, 22-650 taszczéw, e-mail: rodo@lubelskifornir.pl:

2. Inspektor Ochrony Danych
Kontakt z inspektorem ochrony danych w Lubelski Fornir Sp. z 0.0. nastepuje za
pomocy adresu e-mail: rodo@lubelskifornir.pl;

3. Cel przetwarzania
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z
sygnalizowaniem nieprawidtowosci, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

4. Prawa os6b, ktérych dane dotycza
Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania
Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgtoszeniu bedg przetwarzane przez okres 10 lat
od wplyniecia zgtoszenia.

6. Odbiorcy danych
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ ujawniane przez Administratora uprawnionym
podmiotom, jesli zajdzie taka konieczno$¢ w zwiazku z weryfikacja zgtoszenia, w
trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa.

7. Profilowanie
Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

8. Dobrowolnosé podania danych
Podanie danych osobowych jest dobrowolne




Zatgcznik nr 2 do Procedury przyjmowania zgioszen aoraz podejmowania dziatan nastepczych
w zwigzku z tymi zgtoszeniami oraz ochrony sygnalistow

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci, ktére zostato dokonane

Niniejszym stwierdza sig, ze zgtaszajgcemu nadano/odmoéwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania zgtaszajgcemu statusu sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledéw:

podpis osoby odpowiedzialnej za zgtoszenie



Zatacznik nr 3 do Procedury przyj

f oraz

ia dzlatan nastepczych, w zwlazku z tymi zgloszeniami oraz ochrony sygnalistéw

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH - LUBELSKI FORNIR SP.Z 0.0,

L.p.

Nr zgloszenia

Datg dokonania
2gloszenia

Imieg i nazwlsko sygnalisty

Dane kontaktowe sygnallsty

Stanowisko/ petnlona
funkeja/ rola

Dane osoby {oséb),
ktorej dotyczy 2gtoszenle

Przedmlot naruszenia prawa

Okres przechowywania danych - 3 lata po

Data

Informacja o
nastgpazych

sprawy

zakofciono delalania nastepere, lub po

dzlstanlami

roku w htdrym

yml




Zatgcznik nr 4
do Procedury przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych,
w zwigzku z tymi zgtoszeniami oraz ochrony sygnalistow

Oswiadczenie pracownika
0 Zapoznaniu sig z przepisami Procedury przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania
dziatan nastepczych, w zwigzku z tymi zgtoszeniami oraz ochrony sygnalistéw

Oswiadczam, ze zapoznatem sig / zapoznatam sie z przepisami Procedury przyjmowania
zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, w zwigzku z tymi zgtoszeniami oraz
ochrony sygnalistow dotyczgcych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Lubelski Fornir Sp. z 0.0. i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Nazwisko i imie Wydziat Data






