Zalacznik
do Uchwaly Zarzadu z dnia 20.12.2024 r.

Procedura zglaszania naruszen prawa

w Pomel sp. z 0. 0. w Wyszkowie



1.

Rozdziat 1. Postanowienia ogdlne

§1.

Procedure zgtaszania naruszen prawa w Pomel sp. z 0. 0. w
Wyszkowie, zwana dalej Procedura, wprowadza si¢ na podstawie
przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
zwang dalej Ustawg. Procedura spetnia role procedury zgtoszen
wewnetrznych zgodnie z postanowieniami Rozdzialu 3 Ustawy.
Wprowadzenie Procedury ma na celu:

1)

2)

3)

4)

okreslenie podzialu zadaf oraz przypisanie odpowiedzialnosci
Zwiazanej

z funkcjonowaniem Procedury, w tym zapewnienie jej adekwatnosci
i skutecznosci;

wskazanie komorki organizacyjnej lub osoby w ramach struktury
organizacyjnej Pomel sp. z o. 0., upowaznionej do odbierania
zgtoszen naruszen;

wskazanie bezstronnej wewnetrznej komorki organizacyjnej w
ramach struktury organizacyjnej Pomel sp. z o. 0., upowaznionej do
podejmowania dzialan nastgpczych, wlaczajage w to weryfikacje
zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z Sygnalista, w tym
wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie
informacji zwrotnej;

uregulowanie procedur dokonywania zgloszenia naruszen przez
Sygnalistow, w tym zgloszeri dokonywanych anonimowo, a takze
trybu postepowania z informacjami
o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo.

Procedura okresla:

1)
2)

3)

4

5)

zasady zapewniajace zachowanie poufnosci Sygnaliscie.

warunki bezpieczenstwa, tzn. poufnosci, integralnodci i dostgpnosci,
w tym zasady przekazywania informacji zwigzanych ze zgloszeniem
naruszenia, niezbednych do prawidlowej weryfikacji tego
zgloszenia, z uwzglednieniem ograniczenia zakresu
przekazywanych informacji odpowiednio do celow realizowanych
zgodnie z Procedura oraz trescig zgloszenia;

obowiazek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie;
obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan
nastepczych, w tym procedury na potrzeby dziatah nastepczych,
obejmujacych dziatania podejmowane w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu, W szczeg6lnosci przez
przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego oraz sposobu
koordynacji tych dziatan;

maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej,
nieprzekraczajacy 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewnetrznego lub  w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 3, 3 miesiecy od uptywu 7 dni
od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista



6)

7

nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje
Zwrotna;

spos6b ochrony danych osobowych pracownika dokonujgcego
zgloszenia oraz osoby, ktorej zarzuca si¢ dokonanie naruszenia,
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob 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. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) — dalej
RODO;

sposob ochrony Sygnalisty, a takze innych oséb, ktére mogg doznac
niesprawiedliwego traktowania, na skutek zgloszenia, zapewniajgcy
co najmniej ochrone przed dziataniami o charakterze represyjnym,
dyskryminacjg lub innymi rodzajami  niesprawiedliwego
traktowania.

§ 2.

1. Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

Pracownik — osoba zatrudniona w Pomel sp. z 0. 0. na podstawie
umowy o prace oraz w ramach uméw cywilnoprawnych;
Nieprawidlowosci - stan faktyczny, bedacy nastgpstwem dzialania
lub zaniechania, $wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen
naruszajacych lub mogacych narusza¢ powszechnie obowigzujace
przepisy prawa, jest to rOwniez kazde dzialanie czy zaniechanie,
ktore stanowi lub moze stanowi¢ dzialanie nielegalne;

Koordynator ds. obstugi Zgloszenn - osoba odpowiedzialna za
podejmowanie dziatan nastgpczych, wiaczajac w to weryfikacje
zgloszenia i dalsza komunikacj¢ ze zglaszajagcym, w tym
wystepowanie 0 dodatkowe informacje
i przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotnej oraz nadzor
nad calym procesem zgloszeniowym i dzialaniem nastgpczym;
Osoba uprawniona do dokonania Zgloszenia - osoba, ktora posiada
prawo i obowigzek dokonania Zgloszenia;

Postepowanie Wyjasniajace - postgpowanie, ktore prowadzone jest
w zwigzku ze ztozonym Zgloszeniem;

Rejestr Nieprawidlowosci (Rejestr) - rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi Zgloszeniami;

Sygnalista - osoba fizyczna  dokonujagca  Zgloszenia
Nieprawidlowosci, ktorej przyznano status Sygnalisty na zasadach
okreslonych

w niniejszej Procedurze;

Wstepna analiza Zgloszenia - weryfikacja tresci Zgloszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania
wyjasniajgcego oraz przyznania Zglaszajacemu statusu Sygnalisty,
w ramach ktorej Koordynator ds. obstugi Zgloszeh ma prawo
wystgpi¢ do  Zglaszajacego z prosba o uzupelnienie
w wyznaczonym terminie danych zawartych w Zgloszeniu
Nieprawidlowosci;



9) Zglaszajacy - osoba dokonujgca Zgloszenia Nieprawidlowosci
przy wykorzystaniu kanalow zgloszeniowych okreslonych w
Procedurze;

10) Zgtoszenie Nieprawidtowosci (Zgloszenie) - przekazanie w trybie
okreslonym w Procedurze przez Osobg uprawniong do dokonania
Zgloszenia informacji o naruszeniu prawa, uzyskanych w
kontek$cie zwigzanym 2z pracg, mogacych s$wiadczy¢ o
Nieprawidtowosciach.

2. Pozostale uzyte w Procedurze okreslenia, niezdefiniowane w ust. 1 maja
znaczenie nadane im w Ustawie, Regulaminie organizacyjnym Pomel

sp. z 0. 0. oraz Regulaminie Pracy Pomel sp. z 0. o.

§ 3.

1. Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do zgloszefi naruszen
prawa, jakimi sg dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majace na celu obejécie prawa, zwiazane z dziedzinami okreslonymi w
art. 3 ust. 1 Ustawy,
a w szczegolnosci do naruszen dotyczacych:

1) korupcji;

2) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

3) przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
4) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

5) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony srodowiska;

7) ochrony konsumentow;

8) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

9) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

2. Procedura nie ma zastosowania do zgloszen dotyczacych mobbingu
oraz dyskryminacji, ktérych tryb zglaszania oraz rozpatrywania okresla
Procedura antymobbingowa i antydyskryminacyjna w Pomel sp. z 0. o.

3. Osoby uprawnione do dokonania Zgloszenia to osoby wymienione w
art. 4 Ustawy, a w szczeg6lnosci:

1) pracownicy oraz byli pracownicy Pomel sp. z o. 0., pracownicy
tymczasowi;

2) osoby $wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w
tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

3) wspo6lnicy Pomel sp. z 0. 0.;

4) osoby dziatajace w imieniu i na rzecz Pomel sp. z 0. 0.;

5) stazysci, praktykanci, wolontariusze

6) kandydaci do zatrudnienia, je§li informacje dotyczace
Nieprawidtowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub
innych  proceséw  poprzedzajacych  nawigzanie  stosunku
zatrudnienia.

4. Przez Nieprawidtowosci nalezy w szczegélnosci rozumie¢ informacje,
mogace $wiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usilowania lub popeinienia czynu
zabronionego;
2) niedopelnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien;



3) niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych
okoliczno$ciach
w dzialaniach Pomel sp. z 0. 0;

4) nieprawidlowoéciach w organizacji dziatalnosci Pomel sp. z o. 0.,
ktore moglyby prowadzi¢ do popelnienia czynu zabronionego lub
wyrzadzenia szkody.

Rozdziat 2. Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie
zgloszeniami

§ 4.

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgloszen
Nieprawidlowosci

oraz sprawujacg caloSciowy nadzor nad przyjmowaniem 1
rozpatrywaniem Zgloszefi Nieprawidlowosci jest Koordynator ds.
obstugi Zgloszen.

Koordynatorem ds. obstugi Zgloszen w Pomel sp. z 0. 0. jest Pan
Stawomir Polodziuk - Specjalista ds. BHP i ppoz.

Osoby, co do ktérych z tresci Zgloszenia Nieprawidtowosci wynika, ze
moga by¢ w jakikolwiek sposdéb zaangazowane w dzialanie lub
zaniechanie stanowigce Nieprawidlowosci, nie mogg analizowaé
takiego Zgloszenia.

W  przypadku, gdy Zgloszenie Nieprawidlowosci  dotyczy
Koordynatora ds. obstugi Zgloszen, osoba odpowiedzialng jest
wyznaczony przez Prezesa Zarzadu pracownik.

Rozdziat 3. Zglaszanie nieprawidtowosci

§5.

. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania
Zgloszenia powinna zglosi¢ Nieprawidlowos¢, jesli istnieja po jej
stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje
sg prawdziwe.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zglaszajacy, chyba ze Wstgpna
analiza Zgloszenia daje podstawy do przyjecia, iz Zglaszajacy w
sposob oczywisty dzialal w zlej wierze (domniemanie dobrej wiary). W
zlej wierze pozostaje Zglaszajacy, ktory dziala w celu sprzecznym z
prawem lub zasadami wspolzycia spolecznego.

Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds.
obshugi Zgloszen.

Zgloszenia anonimowe tj. nie pozwalajace w zaden sposéb na
identyfikacje Sygnalisty beda przyjmowane 1 rejestrowane, ale
pozostang bez rozpoznania.



Jesli Zglaszajacy nie dokonal zgloszenia anonimowo, Koordynator ds.
obstugi Zgloszen potwierdza przyjecie Zgloszenia w terminie 7 dni
roboczych od dnia jego otrzymania.

Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 5 uzasadnione jest wyltacznie
w razie koniecznos$ci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach
Wstepnej analizy Zgloszenia (np. konieczno$¢ uzupeinienia
Zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstgpna analiza
Zgloszenia nie moze trwaé¢ dluzej niz 14 dni roboczych.

Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajacego okaze si¢, ze Zglaszajacy,
ktéry uprzednio otrzymal status Sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to
zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla Sygnalisty.

§ 6.

. Zgloszenia Nieprawidlowoséci moga by¢ przekazywane:

1) na skrzynke e-mail Koordynatora ds. obstugi Zgloszen -
zgloszenie@pomel.com.pl;

2) poprzez wypehienie formularza zgloszenia nieprawidlowosci i
zlozenie go osobiscie do Koordynatora ds. obstugi Zgloszen.

. W celu zachowania bezpieczenstwa rekomendowane jest, aby

wiadomo$ci e-mail nie zawieraly, je§li nie jest to niezbedne,

zalgcznikéw w oddzielnej formie, a ich zawartoéci byly umieszczane w

tre$ci samej wiadomoéci e-mail.

. Zgloszenie Nieprawidlowo$ci powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujace

wyjasnienie  przedmiotu Zgloszenia oraz powinno zawiera¢

przynajmniej nastgpujace informacje:

1) date oraz miejsce zaistnienia Nieprawidlowosci lub dat¢ i
miejsce pozyskania informacji o Nieprawidtowosci,

2) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych
mozliwo$¢ wystapienia Nieprawidlowosci,

3) wskazanie podmiotu/osoby, ktoérego dotyczy Zgloszenie
Nieprawidlowosci,

4) wskazanie ewentualnych §wiadkéw Nieprawidlowosci,

5) wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje
Zglaszajacy, ktore moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie
rozpatrywania.

6) Imie i nazwisko zglaszajgcego oraz adres zwrotny do kontaktu.
Do rozpatrzenia wniosku wymagane jest podanie adresu
mailowego lub pocztowego. Brak tej informacji powoduje. ze

zgloszenie bedzie traktowane jak zgloszenie anonimowe.

Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego
informacji, dotyczacych podejrzenia Nieprawidlowosci, jako poufnych i
powstrzymania si¢ od publicznych rozméw o zglaszanych
podejrzeniach Nieprawidlowo$ci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana
do takiego dziatania zgodnie z przepisami prawa.

Zgloszenie anonimowe zostanie umieszczone w Rejestrze, ale nie
bedzie prowadzone dla niego postepowanie wyjasniajace.

Formularz zgloszenia Nieprawidlowosci stanowi zatacznik nr 1 do
Procedury.




Rozdzial 4. Falszywe Zgloszenia

§7.

. Zgloszenie Nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej
wierze.

. Zakazane jest $wiadome skladanie falszywych  Zgloszen
Nieprawidtowosci.

. W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgloszenia albo w
toku Postepowania Wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu Nieprawidlowosci
$wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zglaszajacy bedgcy
Pracownikiem, moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢
réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych.

. Niezaleznie od skutkéw wskazanych w ust. 3, Zglaszajacy dokonujacy
$wiadomie falszywego Zgloszenia Nieprawidlowosci moze zosta¢
pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku
wystapienia szkody w zwiazku z falszywym Zgloszeniem.

Rozdzial 5. Postepowanie Wyjasniajace

§ 8.

. Dostep do kanatéw Zglaszania Nieprawidlowosci posiada tylko
Koordynator ds. obstugi zgloszen.

. Po wplynieciu Zgloszenia Nieprawidlowosci Koordynator ds. obstugi
Zgloszen niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 3 dni
roboczych od wpltywu, dokonuje Wstepnej analizy Zgloszenia.

. Koordynator ds. obslugi Zgloszen ma obowigzek poinformowaé
Sygnaliste o przyjeciu zgloszenia oraz nadania statusu Sygnalisty w
terminie 7 dni roboczych od dnia Zgloszenia. Potwierdzenie zgtoszenia
Nieprawidlowosci stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.

. Jezeli Zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, Koordynator ds. obstugi
Zgloszen wszczyna Postgpowanie Wyjasniajgce;

. Koordynator ds. obstugi Zgloszefi ma prawo do zadania wsparcia od
wybranych pracownikéw Pomel sp. z 0. 0. mogacych mie¢ wiedzg
odnosénie przedmiotu dokonanego zgloszenia. Pracownik jest zwolniony
z obowiazkéw zawodowych na czas koniecznych czynnosci
podejmowanych w ramach postgpowania z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

. Koordynator ds. obstugi Zgloszen, po uprzednim powiadomieniu
Prezesa Zarzadu, ma prawo w kazdym czasie zwraca¢ si¢ o opini¢
prawng lub zajecie stanowiska przez radcg prawnego wspétpracujacego
z Pomel sp. z 0. 0. w sprawie prowadzonego postgpowania, bedacego
nastepstwem zgloszenia przez Sygnaliste.

. Koordynator ds. obstugi Zgloszefi ma prawo do dostgpu do wszelkich
niezbednych informacji i danych (w tym poufnych i wrazliwych) oraz
do pomieszczen w zakresie koniecznym do wykonywania zadan w
obecnosci o0s6b odpowiedzialnych za te pomieszczenia oraz prawo
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10.

11.

12.

13.

dostepu do systeméw informatycznych (bez mozliwosci ingerencji w
zasoby systemu) zawierajacych informacje i dane niezbgdne do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego. brakuje

Koordynator ds. obshugi Zgloszefi ma prawo do zadania informacji i
danych oraz otrzymywania niezwlocznych odpowiedzi od pracownikow
i komoérek organizacyjnych posiadajacych dane Iub informacje
dotyczace zgloszenia.

Wszelkie czynnosci w ramach postgpowania wyjasniajacego powinny
byé realizowane z zachowaniem poufnosci przez osoby biorace udziat
w postepowaniu. Pouczenie pracownika o obowigzku zachowania
poufnosci stanowi zalacznik nr 4.

Rozpatrzenie Zgloszenia Nieprawidlowosci nastepuje bez zbgdnej
zwloki, w okresie nie dluzszym niz 30 dni roboczych od daty wszczecia
Postgpowania Wyjasniajacego, pod warunkiem mozliwosci zebrania w
tym czasie niezbednych dokumentow i dowodow.

W szczegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie Zgloszenia
Nieprawidlowosci moze nastapi¢ w terminie nie dtuzszym niz 60 dni
roboczych od daty wszczgcia Postgpowania Wyjasniajacego.

Z przeprowadzonego Postgpowania Wyjasniajacego Koordynator ds.
obstugi Zgloszenia sporzadza raport. Raport obejmuje takze
rekomendacje w zakresie zalatwienia sprawy,
a ewentualne konsekwencje w stosunku do sprawcy/sprawcow
Nieprawidlowosci albo Zglaszajacego, ktéry dokonal $wiadomie
falszywego Zgloszenia, wyciaga pracodawca. Wzoér Raportu z
przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego stanowi Zalgcznik nr
5 do Procedury.

Koordynator ds. obslugi zgloszeh ma obowigzek poinformowaé
Sygnaliste o sposobie rozwiazania sprawy w terminie 30 dni roboczych
od zakonczenia rozpatrywania Zgloszenia.

Rozdziat 6. Ochrona Sygnalisty
§09.

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatafi odwetowych
wobec  Sygnalisty, réwniez w  sytuacji, gdy Zgloszenie
Nieprawidlowosci  zostalo  zgloszone w  dobrej wierze, a
przeprowadzone Postepowanie Wyjasniajace wykazalo, ze zgloszona
Nieprawidtowos¢ nie miata miejsca.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi,
dyskryminacjg oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.
Zakaz dzialan odwetowych obejmuje zar6wno ochron¢ o0s6b
dokonujacych zgloszenia, jak i osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powigzane]j z Sygnalistg tj. osobe fizyczna, ktora
moze doswiadezyé dzialan odwetowych, w tym wspétpracownika lub
osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. - Kodeks karny (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 17 z pézn.
zm.).

Sygnalista nie staje si¢ uczestnikiem, ani strong postepowania, W
sprawie toczgcej sie na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.



. Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow
postepowania,

jego danych nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentow
zwigzanych

Z postgpowaniem.

. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie
umowy z Sygnalista wylacznie w zwiagzku z dokonanym przez
Sygnaliste Zgloszeniem Nieprawidiowosci.

. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie
sprawca/wspolsprawca/ pomocnikiem Nieprawidlowosci.

. Ochrony wymagaja prawa i interesy osoby, ktérej zarzuca si¢
nieprawidlowe dziatanie, w szczegélnosci przed nieuprawnionym
ujawnieniem jej tozsamosci i innych danych osobowych, a takze
postepowaniem  mogacym rodzi¢  dodatkows  nieuprawniong
stygmatyzacje, dyskryminacj¢, prze§ladowanie lub odwet. W zwigzku z
potrzebg ochrony praw tych osob wszelkie dziatania majgce na celu
nieuprawnione ujawnienie jej tozsamosci, jak tez nieuprawnione
dzialania odwetowe beda podlegaé postepowaniu dyscyplinarnemu, a
naruszenie w tym obszarze bedzie traktowane jako cigzkie naruszenie
podstawowych obowiazkow. Spotka podejmie przy tym kroki w celu
usuniecia negatywnych skutkéw takich nieuprawnionych dziataf.

. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia lub
ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste,
ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie dobr
osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgloszenia lub
ujawnienia publicznego.

Rozdziat 7. Rejestr Nieprawidlowosci

§ 10.

. Kazdorazowo zgloszenie Nieprawidlowosci zostaje zarejestrowane w
Rejestrze  Nieprawidtowosci niezaleznie od dalszego przebiegu
Postepowania Wyjasniajacego. Rejestr Nieprawidlowosci stanowi
zatgcznik nr 3 do Procedury.

. Za prowadzenie Rejestru Nieprawidlowosci odpowiada Koordynator
ds. obstugi Zgloszen.

. Rejestr prowadzony przez Koordynatora ds. obslugi Zgloszen
obejmuje:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
niezbedne do identyfikacji tych osob:

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia:

6) informacje o zgromadzonych dowodach i podjgtych czynnosciach:

7) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych i decyzji;

8) date zakonczenia sprawy.



[
.

Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w Rejestrze, a takze
dowody zgromadzone w postepowaniu, sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

Pomel sp. z o.0. zapewnia wydzielone, bezpieczne miejsce na
przechowywanie danych i dowodéw wymienionych w ust. 5. Dostep do
tych materialéw posiada Koordynator ds. obstugi Zgloszen oraz Prezes
Zarzadu Pomel sp. z 0. o.

Rozdziatl 8. Postanowienia Koncowe
§12.

Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

2. W przypadku konieczno$ci wprowadzenia zmian do Procedury, za jej

aktualizacje odpowiada Koordynator ds. obstugi Zgloszefi.

Pracodawca zapoznaje 2z Procedura wszystkich zatrudnionych
pracownikéw, a osoby nowo zatrudniane przy zawarciu umowy o prace.
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Procedurg zglaszania
naruszen prawa w Pomel sp. z o. o. stanowi Zalgcznik Nr 6 do
Procedury.

§ 13.

W sprawach nieuregulowanych Procedurg zastosowanie maja obowigzujace
przepisy prawa.

/

_f Jag ZARZADU

/

/(/
CZtONEK/ZARZADU _

Fredikeji EFRNACZELNY

Dyzeito

Zalaczniki:
1. Formularz zgloszenia Nieprawidlowosci;
2. Potwierdzenie zgloszenia Nieprawidlowosci;
3. Rejestr Nieprawidlowosci (zgloszen wewngtrznych);
4. Pouczenie pracownika o obowigzku zachowania poufnosci;
5. Raport z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego
6. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Procedurg zglaszania

naruszen prawa w Pomel sp. z 0. o.
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