PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W
GLOSEL SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA SP.K.



§1

POSTANOWIENIA OGOLNE
Procedura zgloszen wewnetrznych w Glosel spotka z ograniczong odpowiedzialno$cia, sp. K.
zostata przyjeta w poczuciu odpowiedzialnosci za relacje wewnetrzne oraz dbatos¢ o
poszanowanie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, dobrych zwyczajow, standardow
etycznych oraz regulacji wewngtrznych przyjetych w Glosel spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscia, sp. k.
Procedura zgloszen wewngtrznych wprowadza w Glosel spotka z  ograniczong
odpowiedzialnoscia, sp. k. skuteczne, poufne i bezpieczne kanaly dokonywania zgloszen
wewnetrznych oraz zapewnia osobom zgtaszajagcym naruszenia (Sygnalistom) skuteczng ochrong
przed dzialaniami odwetowymi, dzialaniami o charakterze represyjnym, dyskryminujagcym lub
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, ktore moga by¢ nastepstwem wyslania
zgloszenia.
Niniejsza Procedura zglaszania naruszen okre$la zasady procedowania w stosunku do zgtoszen
wewnetrznych. Zasady zgloszen zewnetrznych i ujawnienia publicznego sa uregulowane w
przepisach prawa powszechnie obowigzujacego.
Celem niniejszej Procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidtowosciach w
Glosel spotka z ograniczong odpowiedzialno$cia, sp. k. poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow
zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu dziatan odwetowych wobec sygnalisty.
Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1) Spétka — Glosel spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia, sp. k.,

2) Procedura — procedura zgltoszen wewnetrznych,

3) Sygnalista — kazda osoba fizyczna, ktora dokonuje zgtoszenia wewnetrznego, dotyczacego
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekScie zwigzanym z praca, bedaca w
szczegolnosci:

a. pracownik lub byty pracownik (w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat),
b. osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskata informacje o naruszeniu prawa w
procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
c. pracownik tymczasowy,
d. osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawneyj,
przedsiebiorca,
prokurent,

akcjonariusz Iub wspolnik,

> Q —h o

cztonek organu Spoiki,
i. osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub

dostawcy,



J. stazysta,

k. wolontariusz,

I. praktykant.

4) Naruszenie - kazde dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie

prawa dotyczace w szczegdlnosci:

a.
b.

a o

o Q@ —Hh o

m.

n.

0.

Zamowien publicznych,

Ustug, produktow i rynkéw finansowych, praniu brudnych pienigedzy i finasowaniu
terroryzmu,

Bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodnosci z wymogami,

Bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat,

Bezpieczenstwa transportu,

Ochrony $rodowiska,

Zdrowia publicznego,

Ochrony konsumentow,

Ochrony prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczenstwa sieci i systemow
informatycznych,

Interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

Rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,

Zasad etyki obowigzujacych w Spotce,

Korupciji,

Zachowan niepozadanych w relacjach pracowniczych, mobbingu lub dyskryminacji,

Proby ukrycia jednego z powyzszych.

5) Komisja — komisja ds. wyjas$nienia zgtoszenia ws. naruszen

6) Formularz — formularz do wysytania zgloszen o naruszeniach dostgpny za posrednictwem

kanatow komunikacji wykorzystywanych w Spotce/ na stronie internetowej www.glosel.pl

7) Zgloszenie — oznacza pisemne przekazanie informacji na temat naruszen

8) Zgloszenie zewnetrzne — 0znacza ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszen

wlasciwym organom

9) Ujawnienie publiczne — oznacza podanie do wiadomos$ci publicznej informacji na temat

naruszen. Zasady procedowania w stosunku do tych zgloszen okreslajg przepisy prawa

powszechnie obowigzujacego

10) Postepowanie — postgpowanie wyjasniajagce prowadzone przez Komisje w celu wyjasnienia

wszystkich okoliczno$ci wskazanych w zgloszeniu na zasadach okreslonych w niniejszej

procedurze.

11) Pracodawca — Zarzad Spotki



§2
SPOSOB PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA

1. Sygnalista, ktéry zetknal si¢ lub pozyskat informacje o naruszeniach w dziatalnosci Spoétki ma
mozliwo$¢ dokonania zgloszenia za posrednictwem formularza dostepnego na stronie internetowe;j
www.glosel.pl (Zatgcznik nr 1).

2. Zgloszenie powinno by¢ wystane imiennie. Intencjag Pracodawcy jest wyjasnienie okoliczno$ci
kazdego zgloszenia. Zacheca si¢ Sygnalistow do wysytania imiennych zgloszen bez obawy o ryzyko
doswiadczenia dziatan odwetowych.

3. Informacje zawarte w zgloszeniu powinny by¢ mozliwie najbardziej szczegoétowe, zawierajace
wszelkie znane sygnaliscie fakty umozliwiajace wyjasnienie okoliczno$ci wskazanych z zgloszeniu.

4. Sygnalista majacy podejrzenie wystgpienia naruszenia powinien wysta¢ zgloszenie kierujac si¢
jednoczesnie nastepujacymi zasadami:

1) ujawni¢ informacje w dobrej wierze,

2) mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze bedace przedmiotem zgloszenia informacje na
temat naruszen sg prawdziwe,

3) nie dziata¢ ze ztymi zamiarami ani $wiadomie nie rzuca¢ fatszywych oskarzen,

4) nie kierowac¢ si¢ uzyskaniem korzysci osobistych lub materialnych, ani checig zemsty.

5. Osoba odpowiedzialng za przyjecie zgloszenia jest osoba odpowiedzialna za HR. Do jego
obowiazkoéw nalezy w szczegdlnosci:

1) zarejestrowanie zgloszenia w rejestrze zgloszen, o ktorym mowa o ktérym mowa w § 6,

2) poinformowanie sygnalisty o otrzymaniu zgloszenia w terminie 7 dni od daty jego
otrzymania, chyba ze sposob przekazania zgloszenia uniemozliwia kontakt z sygnalista,

3) dokonanie wstepnej weryfikacji zgtoszenia pod katem ustalenia, czy zgloszenie dotyczy
informacji o naruszeniu w $wietle postanowien niniejszej Procedury i przekazanie
informacji Pracodawcy,

4) poinformowanie sygnalisty o podjeciu dziatah nastgpczych i ich rezultatach, w tym w
szczegolnosci o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa i
ewentualnych $rodkach, ktére zostaly lub zostang podjete w reakcji na stwierdzone
naruszenie, chyba ze sposob przekazania zgloszenia uniemozliwia kontakt z sygnalistag W
terminie okres§lonym w § 3 ust. 8.

6. Kanaly przyjmowania zgloszen w Spotce zostaly zaprojektowane w taki sposdb, by zapewnic
ochrong poufnosci tozsamos$ci Sygnalisty i osoby/0b trzeciej wymienionych w zgloszeniu oraz

uniemozliwi¢ uzyskanie do nich dostepu osobom nieupowaznionym.

§3
TRYB POSTEPOWANIA


http://www.glosel.pl/

1. Decyzjge o wszczgciu postgpowania podejmuje Pracodawca po otrzymaniu informacji, o ktorej

mowa w § 2 ust 5 pkt 3. Na tym etapie pracodawca powotuje Komisje wtasciwa do rozpoznania

zgloszenia.

1.

10.

11.
12.

Komisja sktada si¢ z 3 czlonkow w tym przewodniczacego. Z prac Komisji jest wylaczona w
szczegolnosci:

1) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie oraz sygnalista,

2) osoba, ktora pozostaje w stosunku zaleznosci stuzbowej z osoba, ktorej zgloszenie dotyczy

oraz sygnalista,

3) osoba spokrewniona z sygnalistg lub z osoba, ktorej dotyczy zgltoszenie,

4) osoba pozostajaca w zwigzku formalnym z sygnalistg lub osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie,

5) osoba, ktora z obawy o ryzyko naruszenia bezstronnosci wystapita z wnioskiem do Komisji

0 wylaczenie z jej prac na potrzeby danego postepowania.

Z wnioskiem o wylaczenie mozna wystapi¢ na kazdym etapie postgpowania.
W przypadku zaistnienia sytuacji okreslonej w ust. 1 lub 2 Pracodawca wyznacza innego cztonka
Komisji na potrzeby rozpatrzenia konkretnego zgtoszenia.
Cztonkowie Komisji maja obowigzek uczestniczenia w pracach Komisji.
Wszystkie osoby zaangazowane w prowadzenie postgpowania sg zobowigzane do zachowania
poufnosci w zakresie wszelkich danych jakie weszty w ich posiadanie w zwigzku z
prowadzonym postepowaniem. Czlonkowie Komisji dzialaja z zachowaniem nalezytej
staranno$ci uwzgledniajac najwyzsze standardy etyczne przyjete w Spotce.
Komisja po otrzymaniu zgtoszenia wszczyna postepowanie niezwlocznie w celu wyjasnienia
zgloszonego naruszenia.
Postepowanie prowadzi si¢ z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia
wszystkich o0sob, ktorych dotyczy zgloszenie.

Komisja przeprowadza postepowanie w zakresie zgloszonych naruszen w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesigcy od potwierdzenia otrzymania zgloszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia.
Komisja podejmuje wszelkie dziatania w celu weryfikacji zgtoszenia, w tym w szczegdlnos$ci
ma prawo kontaktowac si¢ z sygnalistg 1 innymi osobami w celu uzupehienia badz wyjasnienia
przekazanych w zgloszeniu informacji.
Komisja podejmuje decyzje wigkszoscig glosow. Czlonkowie Komisji sa zobowigzani do
wzigcia udziatu w gtosowaniu i nie mogg wstrzymac si¢ od glosu.
Komisja sporzgdza protokdt koncowy i przekazuje go Pracodawcy.
Protokot koncowy zawiera informacje dotyczace m. in.:

1) opisu stanu faktycznego,

2) zakonczenia sprawy w wyniku stwierdzenia braku naruszenia lub



13.

14.

15.

3) stwierdzenia naruszenia,

4) rekomendacje stosownych dziatan naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do
osoby, ktora dopuscita si¢ naruszenia. Komisja moze zarekomendowac rowniez mozliwe
dzialania zapobiegawcze majace na celu wyeliminowanie podobnych naruszeh w
przysziosci.

Pracodawca w wyniku przeprowadzonego postgpowania podejmuje decyzje o podjeciu
ewentualnych $rodkéw naprawczych i zapobiegawczych w przypadku stwierdzenia naruszenia.
Pracodawca przekazuje informacje, o ktérych mowa w ust. 13 osobie, o ktorej mowa w § 2 ust.
5 w celu przekazania sygnaliscie informacji, o ktorej mowa w § 2 ust.5 pkt 4.

Jesli zgtoszenie dotyczy Pracodawcy, wszystkie czynnosci przewidziane dla niego w niniejszej
procedurze sg automatycznie przekazane osobie odpowiedzialnej w spotce za HR.

§4
ZASADY PROWADZENIA POSTEPOWANIA

Postgpowanie w sprawie wyjasnienia zgloszonego naruszenia jest prowadzone z zachowaniem

nalezytej starannosci w zakresie ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi Spotki.

Postgpowania nie rozpoczyna sig, gdy:

1) zgloszenie jest w oczywisty sposob bezzasadne,

2) przedmiot zgloszenia nie stanowi naruszenia,

3) zgtoszenie przekazane jest w sposob uniemozliwiajacy prowadzenie postgpowania z
uwagi na zakres przekazanych w nim informacji, a ich uzupetienie jest niemozliwe,

4) okolicznos$ci sprawy bezsprzecznie wskazujg na dziatanie sygnalisty w ztej wierze,

5) zgtoszenie nie obejmuje zakresu przedmiotowego procedury.

Sygnalista dokonujacy zgloszenia zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej procedurze
zwlaszcza zgodnie z § 2 ust. 4 jest objety ochrong i podjecie jakichkolwiek dziatan odwetowych
przeciwko nim jest zabronione. Dziatania odwetowe oznaczaja bezposrednie lub posrednie
dzialanie lub zaniechanie majace miejsce w kontekscie zwiazanym z praca, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem lub zgloszeniem zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym i ktore
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg sygnaliscie.

Sygnalista podlega ochronie réwniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidtowosci zostato

zgloszone w dobrej wierze, a przeprowadzone postgpowanie wykazalo, ze zgloszona

nieprawidlowos$¢ nie miata miejsca.

Wobec sygnalisty, dzialajagcego w dobrej wierze nie moga by¢ podejmowane dzialania

odwetowe okreslone w ustawie, ani proby lub grozby zastosowania takich dziatan.

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

w wysokosci okreslonej w przepisach Ustawy lub prawo do zado§¢uczynienia.



7. Sygnalista, ktory nie dziatal w dobrej wierze co oznacza w szczegdlnosci, ze dziatal w celu
sprzecznym z zasadami okreslonymi w niniejszej procedurze nie podlega ochronie, o ktdrej
mowa W ust 3.

8. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu §wiadomego zgloszenia, zgtoszenia zewngtrznego lub
ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do
odszkodowania lub zado$Cuczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory
dokonat takiego zgloszenia, zgloszenia zewngtrznego lub ujawnienia publicznego.

9. Dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci moga by¢ ujawnione tylko

za jego wyrazng zgoda.

§5

1. Kazda z o0s6b zaangazowanych w postgpowanie zobowigzana jest do zachowania
obiektywizmu, bezstronnosci i poufnosci przy dokonywaniu ocen konkretnych przypadkow
pod rygorem sankcji wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa.

2. Prace 0s6b zaangazowanych w postgpowanie oraz wszelkie dokumenty i informacje zwigzane
z wyjasniang nieprawidtowo$cia majg charakter poufny pod rygorem sankcji wynikajacych z
obowigzujacych przepisow prawa.

3. Kazda z os6b zaangazowanych w postepowanie dziata na podstawie pisemnego upowaznienia
wydanego przez Pracodawce.

4. Osoby zaangazowane w postepowanie sg upowaznione do przetwarzania danych osobowych
0os6b wskazanych w zgloszeniu, wylaczenie w celu wynikajacym z prowadzonego
postgpowania oraz sg zobowigzane do zachowania tych danych z zachowaniem poufnosci pod
rygorem sankcji wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa. Wzoér upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych wraz z o§wiadczeniem o zachowaniu poufnosci stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

5. Wszystkie osoby zaangazowane w postgpowanie oraz osoby wskazane w zgloszeniu, sg
zobowiazane do zachowania w poufnosci informacji i danych osobowych, o ktorych
dowiedzieli si¢ lub maja do nich dostgp w zwiazku z realizacja zadan wynikajacych z niniejszej
Procedury i nie mogg ich udostepnia¢ osobom trzecim, ani w inny sposob rozpowszechnia¢ lub
wykorzystywac.

6. Osoby zaangazowane w postgpowanie oraz osoby wskazane w zgloszeniu sg informowane o
przetwarzaniu przez Spotke ich danych osobowych zgodnie z trescia odpowiednich
obowigzkéw informacyjnych stanowigcych zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

§6
PROWADZENIE REJESTRU ZGLOSZEN
1. Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen.

2. Rejestr jest prowadzony w wersji elektronicznej.



3. W rejestrze zgloszen gromadzi si¢ nastepujace dane:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia;
3) date dokonania zgtoszenia wewngtrznego;
4) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
5) date zakonczenia sprawy.
4. Dane w rejestrze zgloszenh sa przechowane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan

zainicjowanych tymi dziataniami.

§7
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE
1. Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.
2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo przez organ
publiczny oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek

organizacyjnych UE na postawie odrebnych przepisow prawa.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie z moca obowiazujaca po uptywie 7 dni od dnia podania jej
do wiadomosci 0os6b wykonujacych prace w sposob przyjety w Spolce.

2. Uchwata ws. przegladu Polityki jest podejmowana nie rzadziej niz raz na cztery lata.

Zalaczniki:
1) Zatacznik nr 1 — formularz zgtoszeniowy
2) Zalacznik nr 2 — upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wraz z o§wiadczeniem o
zachowaniu poufnosci

3) Zalacznik nr 3 — obowigzki informacyjne o przetwarzaniu danych osobowych



