Procedura zgtaszania naruszen prawa

w LENKER sp. z.0.0.
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1. Cel procedury

1.1 Celem procedury jest stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania
przypadkdw naruszenh prawa w LENKER sp. z 0.0. poprzez zapewnienie
ustandaryzowanego i fransparentnego procesu przyjmowania zgtoszeh o naruszeniach
oraz rzetelnego prowadzenia dziatan nastepczych.

1.2 Celem procedury jest takze ochrona osdb zgtaszajgcych naruszenia, tzw. sygnalistdw.
Procedura ma zwiekszy¢ efektywnosc wykrywania, eliminowania i ograniczania sytuacii
zwigzanych z wystepowaniem naruszen i nieprawidtowosci na wszystkich poziomach

organizacyjnych w LENKER sp. z 0.0.
2. Podstawowe pojecia i definicje
Administrator systemu (ASI)- dostawca systemu sygnalizuje.com, firma BLUE Energy sp. z 0.0.

Dyrektywa - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika

2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

Ustawa - ustawa z dnia 14.06.2024 o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928) wdrazajgca
Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w

sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.
Procedura zgtaszania naruszen prawa- niniejsza procedura.
Spoétka — LENKER sp.z 0.0..

System - aplikacja sygnalizuje.com, umozliwiajgca dokonanie anonimowego zgtoszenia, do

ktérej dostep majqg jedynie uprawnione osoby.

Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra dziatajgc w dobrej wierze i w interesie publicznym, zgtasza
lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym

Z pracaq.

Naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest niezgodne z przepisami prawa i/lub

regulacjami wewnetrznymi bgdz majgce na celu obejicie prawa.

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga zgtaszajgcemu
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie zwigzanym z pracq i ktérej pomoc nie

powinna zostaé ujawniona.

Osoba, ktorej zgtoszenie dotyczy - osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia, lub ktdra jest

Z nim powigzana.

Informacje o naruszeniv prawa - to informacje, w tym uzasadnione podejrzenia, dotyczgce

zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
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dojdzie w organizacji, w ktérej sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji, pracuje lub
pracowat, lub z ktérym sygnalista utrzymuije lub utrzymywat kontakt w kontekécie zwigzanym z

pracg. To réwniez informacje dotyczgce proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Infformacja zwrotna - to przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub

podjetych dziatah nastepczych i powoddw takich dziatah.

Igtoszenie wewnetrzne — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub

moze dojs¢ w Spdtce, za pomocg kanatdw do tego przeznaczonych.

Igtoszenie anonimowe - zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa

identyfikacja tozsamosci.

Igtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa w dziedzinach wskazanych w pkt 4

Procedury.

Dziatania nastepcze - dziatania podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia,, w szczegdlnosci poprzez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli, a takze

podjecie czynnosci naprawczych i zapobiegawczych

Dziatlania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane dokonanym zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym, i ktére bezpodstawnie narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub

wyrzgdza lub moze wyrzgdzi¢ mu nieuzasadniong szkode.

Komisja Wewnetrzna - bezstronna jednostke organizacyjna upowazniona do podejmowania
dziatah nastepczych, wtgczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacije z Sygnalistg,

w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie informacji zwrotne;.

Kontekst zwigzany z pracq — obecne lub przyszte dziatania zwigzane z pracg, w ramach
ktérych zgtaszajgcy uzyskujqg informacje o naruszeniu prawa i mogliby doswiadczy¢ dziatan

odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informacji.

Koordynator — osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszeh i prowadzenie dziatan

nastepczych.
3. Postanowienia ogdlne

3.1 Procedura okredla zasady i fryb dokonywania zgtoszeh naruszeh prawa
i nieprawidtowosci wewnetrznych (zgtoszeh wewnetrznych) oraz sposoby zarzgdzania
tymi zgtoszeniami w Spodtce.

3.2 Procedura umozliwia jawne, lub anonimowe dokonywanie zgtoszeh wewnetrznych.

Strona4z17



3.3 Procedura gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe podejmowanie dziatan

nastepczych bedgcych wynikiem dokonanego zgtoszenia wewnetrznego.

3.4 Procedura zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalistéw , oséb pomagajacych

w dokonaniu zgtoszen oraz innych oséb powigzanych ze zgtaszajgcym, ktére mogg

doswiadczyé dziatah odwetowych w kontekicie zwigzanym z pracg, takich jok

wspobtpracownicy lub krewni sygnalistéw.

Zakres przedmiotowy procedury

4.1 Przedmiotem zgtoszenia mogqg by¢ w szczegdlnosci naruszenia dotyczqce:

4.1.1
4.1.2
4.1.3
4.1.4
4.1.5
4.1.6
4.1.7
418
4.1.9
4.1.10
4.1.11
4.1.12
4.1.13
4.1.14
4.1.15
4.1.16
4.1.17

korupciji;

zamowienh publicznych;

ustug, produktdw i rynkdw finansowych;

przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow iich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzgft;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzqdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad
konkurencjii pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,
konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami

wskazanymi powyze;.

4.2 Przedmiotem zgtoszenia mogg byc¢ réwniez naruszenia regulacji wewnetrznych i/lub

standarddw etycznych funkcjonujgcych w Spétce (w tym zatwierdzonego Kodeksu

Etyki Grupy Kapitatowej Aquanet), przede wszystkim dotyczgce:
4.2.1
422

praw pracowniczych,

procedur, regulamindw, instrukcji i innych aktéw wewnetrznych.
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5. Zakres podmiotowy procedury

5.1 Zgtaszajgcym (Sygnalistg) jest osoba fizyczna, ktéra dziatajgc w dobrej wierze
i winferesie publicznym, zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracq.

5.2 W szczegdlnosci Sygnalistami mogq byc:

52.1 pracownicy lub byli pracownicy,

5.2.2 kandydaci do pracy, ktdrzy uzyskali informacje o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji lub negocjacii poprzedzajgcych zawarcie umowy,

5.2.3 osoby $wiadczgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

5.2.4 przedsiebiorcy,

5.2.5 cztonkowie struktury korporacyjnej jok udziatowcy, cztonkowie organdw rad
nadzorczych, cztonkowie organdw zarzgdzajgcych,

5.2.6

5.2.7 osoby S$wiadczgcej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,

5.2.8 stazysci, praktykanci i wolontariusze.
6. Kanaty zgtoszeniowe

6.1 Przez kanat zgtoszeniowy rozumie sie ogdt srodkdw organizacyjnych, technicznych,
prawnych i osobowych stuzgcych dokonywaniu zgtoszen i zarzgdzaniu nimi.

6.2 1gtoszenia mozna dokonac za posrednictwem nastepujgcych kanatdw:

6.2.1 wewnetrznych,
6.2.2 zewnetrznych,
6.2.3 ujawnienia publicznego.

6.3 Dedykowanym i pozgdanym kanatem zgtoszeniowym w Spoétce, ktéry gwarantuje
bezpieczenstwo i poufnosc przestanego zgtoszenia, jest zgtoszenie dokonane za
posrednictwem Systemu dostepnego na stronie
https://grupablue.sygnalizuje.com/lenker/.

6.4 W celu dokonania zgtoszenia za posrednictwem Systemu:

6.4.1 wejdz na strone hitps://grupablue.sygnalizuje.com/lenker/ i wypetnij formularz
zgtoszeniowy,

6.42 dla zachowania najwyzszego poziomu poufnosci, mozesz wykorzystac
urzqdzenie (komputer, telefon) prywatne,

6.4.3 mozesz wybrac zgtoszenie anonimowe, i jawne,

6.4.4 jedli dokonujesz zgtoszenia anonimowego, nie musisz przekazywacé danych
osobowych, jednak nie ofrzymasz informacji zwrotnych dotyczgcych przyjecia

zgtoszenia, postepu i rodzaju dziatan nastepczych,
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6.4.5 jezeli dokonujesz zgtoszenia jawnego, wraz ze zgtoszeniem podajesz adres do
kontaktu, 1. adres do korespondenciji lub adres poczty elektroniczne;.

6.4.6 zapoznqj sie z obowigzkiem informacyjnym dotyczgcym przetwarzania danych
osobowych,

6.4.7  wyilij zgtoszenie.

6.5 Ponadto Zgtoszenie wewnetrzne moze zostac przekazane réwniez:

6.5.1 ustnie, za podrednictwem rozmowy telefonicznej lub podczas bezposrednigj
rozmowy z Koordynatorem,

6.5.2 w formie listownej na adres siedziby Spdtki: ul. Wisniowa 13, 61-477 Poznan,
do rgk wtasnych Koordynatora z dopiskiem ,,Sygnalista”.

6.6 Igtoszenie ustne, dokonywane za posrednictwem nienagrywanej rozmowy
telefonicznej, jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy sporzgdzonego przez
Koordynatora, ktéry odtwarza doktadny przebieg tej rozmowy.

6.7 Na wniosek zgtaszajgcego zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane za pomocg
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. W takim przypadku, za zgodq zgtaszajgcego, zgtoszenie jest
dokumentowane w formie:

6.7.1  nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie
6.7.2 lub protokotu spotkania, przygotowanego przez Koordynatora, ktory
odtwarza doktadny przebieg tego spotkania.

6.8 Igtaszajgcy moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
rozmowy lub protokotu spotkania przez ich podpisanie.

6.9 Po zatwierdzeniu protokotu, Koordynator jest zobowigzany do odnotowania zgtoszenia
w Systemie.

6.10 Aby zapewni¢ w petni obiektywnie i niezalezne rozpatrywanie zgtoszeh wewnetrznych,
Spdtka ustanawia alternatywny kanat zgtaszania, na wypadek, gdyby zgtoszenie
dotyczyto np. Koordynatora lub innej osoby zaangazowanej w proces rozpatrywania
nieprawidtowosci.

6.11 Zgtoszenie wewnetrzne mozna wysytac:

6.11.1 do Prezesa Zarzgdu w formie listu sporzgdzonego na papierze, na adres siedziby
Spoiki, z dopiskiem ,,do rgk wtasnych Prezesa LENKER sp. z 0.0.",

6.11.2 lub gdy Zgtoszenie dotyczy Prezesa Zarzqdu — w formie listu sporzgdzonego na
papierze, na adres siedziby Spdtki, do rgk wtasnych Koordynatora z dopiskiem
»Sygnalista”.

6.12 Do zewnetrznych kanatéw zgtoszeniowych mogg by¢ kierowane zgtoszenia
dotyczgce naruszehh wymienionych w punkcie 4.1 Procedury. Zewnetrzne kanaty
zgtoszeniowe obstugiwane sqg przez:

6.12.1 Rzecznika Praw Obywatelskich,
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6.12.2 organ publiczny w zaleznosci od zakresu zgtaszanych naruszen.

6.13 Ujawnienie publiczne to przekazanie informacji o naruszeniu bezposrednio do

wiadomosci publicznej za posrednictwem prasy, radia, TV, platform online, mediéw

spotecznosciowych itp.

7. Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych

7.1 Osobg odpowiedzialng za administrowanie i utrzymanie Systemu jest ASI.

7.2 Osobg odpowiedzialng za zarzgdzanie zgtoszeniami jest Koordynator.

7.3 Celem zapewnienia sprawnego funkcjonowania procesu zgtaszania naruszeh prawd

Koordynator realizuje nastepujgce zadania:

odbiera zgtoszenia dokonane za posrednictwem Systemu dostepnego na stronie
hitps://grupablue.sygnalizuje.com/lenker/,

prowadzi komunikacje z Sygnalista, w tym potwierdza przyjecie zgtoszenia
w terminie 7 dni od dnia jego ofrzymania, chyba ze zgtoszenie zostato ztozone
anonimowo bqgdz Sygnalista nie podat adresu zwrotnego,

podejmuje dziatania nastepcze, w tym moze przekazac zgtoszenie do Zarzqdu
Spotki w zaleznosci od zakresu zgtoszenia lub osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy,
powotuje Komisje Wewnetrzng do rozpatrzenia danego zgtoszenia,

czuwa nad przestzeganiem termindw rozpatrzenia zgtoszen, przekazania
informacji zwrotnej czy potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,

prowadzi rejestr zgtoszen oraz przygotowuje okresowe sprawozdania z readlizacji
Procedury,

udziela informaciji i wsparcia w zakresie sposobdw zgtaszania naruszen,

podejmuje, dziatania majgce na celu promowanie kultury otwarto$ci mdwienia
(speak-up culture) opartej na przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom,

chroni poufno$¢ tresci zgtoszeh, w tym danych osobowych Sygnalisty, oséb z nimi
powigzanych i 0séb, ktérych dotyczg zgtoszenia,

rejestruje zgtoszenia pochodzgce z innych kanatéw niz

https://grupablue.sygnalizuje.com/lenker/.

8. Dziatania nastepcze po odebraniu zgtoszenia wewnetrznego

8.1 Zgtoszenie powinno zawierac przejrzyste wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz

powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje:

8.1.1 date oraz migjsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informaciji

O naruszeniu,

8.1.2 opis konkretnej sytuaciji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$c wystgpienia

naruszenia prawad, a w przypadku zgtoszenia naruszen, o ktérych mowa
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w punkcie 4.2, wskazanie konkretnych przepisdw regulacji wewnetrznych, praw
pracowniczych, do ktérych naruszenia doszto lub moze dojsé,

8.1.3  wskazanie osoby i/lub komdrki organizacyjnej, ktérej dotyczy zgtoszenie,

8.1.4 wskazanie 0séb majgcych zwigzek ze sprawq lub ewentualnych swiadkdw,

8.1.5 dotgczenie do zgtoszenia wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje
Sygnalista, ktére mogqg okazal sie pomocne w procesie rozpatrywania
zgtoszenia,

8.1.6 dane Sygnalisty (nie dotyczy zgtoszenh anonimowych) i wskazanie
preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

8.2 Igtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Niedozwolone jest
dokonywanie fatszywych zgtoszen, w szczegdlnosci celowego Ilub umysinego
szkodzenia wspotpracownikom czy innym osobom, ktdérych zgtoszenie dotyczy, poprzez
zgtoszenie nieprawdziwych informacii.

8.3 Dla zachowania najwyzszego poziomu poufnosci (anonimowosci) zaleca sie
dokonania zgtoszenia:

8.3.1 z wykorzystaniem urzgdzenia (komputer, telefon) prywatnego,
8.3.2 spoza sieci informatycznej Spoiki.

8.4 Po wptynieciu zgtoszenia jest ono rejestrowane, a nastepnie weryfikowane przez
Koordynatora.

8.5 Nastepnie Koordynator powotuje Komisje Wewnetrzng dedykowang do rozpatrzenia
danego zgtoszenia. W sktad Komisji Wewnetrznej kazdorazowo wchodzi Koordynator
oraz osoba z obszaru, ktdrego zgtoszenie dotyczy, wyznaczona przez Koordynatora.

8.6 Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatah nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych, mogqg by¢ dopuszczone wytqcznie osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie oraz ztozyty oswiadczenie o braku pokrewiehstwa
w stosunku do oséb zgtaszajgcych naruszenie Osoby upowaznione sg obowigzane do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktdre uzyskaty
wramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh oraz podejmowania dziatah
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktdérego wykonywaty te prace. Wzdr upowaznienia oraz zobowigzania do
zachowania w tajemnicy wraz z o$wiadczeniem cztonka zespotu o braku
pokrewienstwa w stosunku do oséb zgtaszajgcych stanowi Zatqcznik nr 1.

8.7 Komisja Wewnetrzna moze skorzystaé ze wsparcia zewnetrznego eksperta w celu
rozpafrzenia danego zgtoszenia.

8.8 W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Prezesa Spodtki informacja o wptynieciu
zgtoszenia przekazywana jest bezposrednio Koordynatorowi. W takim przypadku
Koordynator przeprowadza postepowanie wraz z powotang Komisjg Wewnetrzng.

W sktad Komisji Wewnetrznej wchodzi upowazniony cztonek Rady Nadzorczej Spotki.
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8.9 W tferminie 7 dni od daty wptyniecia zgtoszenia Koordynator ma obowigzek
potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia, chyba ze zgtoszenie jest anonimowe lub
Sygnalista nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

8.10 Postepowanie wyjasniajgce wszczyna sie bez zbednej zwtoki, a wyniki postepowania
powinny zostac¢ przedstawione w terminie nieprzekraczajgcym trzech miesiecy.

8.11 Jezeli w toku weryfikacji okaze sie, ze zgtoszenie:

8.11.1 nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy Procedury,

8.11.2 nie stanowi naruszenia,

8.11.3 dokonane zostato w sposdb uniemozliwiajgcy prowadzenie postepowania
wyjasniagjgcego z uwagi na zakres przekazanych w nim informacji, a ich
uzupetnienie jest niemozliwie,

8.11.4 w sprawie tego samego naruszenia lub te] same] nieprawidtowosci
przeprowadzono juz postepowanie wyjasnigjgce, a obecne zgtoszenie nie
zawiera zadnych nowych informadiji,

8.11.5 jest w oczywisty sposdb bezzasadne,

8.11.6 dokonane zostato w ztej wierze, na co bezsprzecznie wskazujg okolicznosci
sprawy opisane w zgtoszeniu,
odstepuje sie od dalszego prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

8.12 Informacja o negatywnej weryfikacji zgtoszenia przekazywana jest Sygnaliscie bez
zZbednej zwtoki, chyba ze zgtoszenie byto anonimowe.

8.13 W przypadku uznania zgtoszenia za zasadne, Koordynator, wydaje rekomendacje o
zastosowaniu dziatah naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktdra
dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacije, ktérych celem jest wyeliminowanie i
zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu w
przysztosci.

8.14 Rekomendacje, o ktérych mowa w punkcie powyzej przekazywane sqg do Zarzqdu
Spotki, ktéry podejmuje decyzie odnosénie ich zastosowania, a takze decyzje odnosnie
do dziatan zmierzajgcych do wyeliminowania ujawnionych naruszen i przeciwdziatania
ich powtarzaniu. Informacje przekazywane sq przez Koordynatora w sposdb
zapewniajgcy bezpieczenstwo danych, w szczegdinosci danych osobowych.

8.15 Jednoczesnie Koordynator zobowigzany jest przekaza¢ Sygnaliscie informacje
zwrotng w terminie, chyba ze zgtoszenie byto anonimowe.

8.16 Wszystkie zgtoszenia traktowane sq z nalezytq powagq i starannosciqg, a osoby biorgce
udziat w rozpoznawaniu zgtoszeh zobowigzane sg do zachowania poufnosci wszelkich
informacji uzyskanych w trakcie prowadzonych postepowan wyjasniajgcych, a takze
do kierowania sie zasadg bezstronnosci i obiektywizmu przy ocenie materiatdw

dokumentujgcych zdarzenia opisane w zgtoszeniu.
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9. Ochrona sygnalisty — zakaz dziatan odwetowych

9.1 Wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia zardwno wewnetrznego, jok

9.2

i zewnetfrznego, a fakze ujawnienia publicznego, obowigzuje bezwzgledny zakaz

podejmowania dziatan odwetowych, jak rowniez préb lub grdzb zastosowania takich

dziatan. Podejmowanie, grozba lub préba podjecia jakichkolwiek dziatah o

charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego rodzaju niesprawiedliwe

traktowanie wobec Sygnalisty, moze stanowié przestepstwo lub by¢ uznane za ciezkie

naruszenie obowigzkdw pracowniczych niezaleznie od tego, czy w nastepstwie

zgtoszenia doszto do petnej weryfikacji lub potwierdzenia zawartych w nim informaciji.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnadilisty jest w szczegdlnosci:

9.2.1
922
923

924

9.2.5

9.2.6

927

9228
929

92.2.10

9.2.11

9.2.12

9.2.13

9.2.14

odmowa nawigzania stosunku pracy,

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na okres prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie
Zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony — w sytuacii, gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie,
ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

obnizenie wynagrodzenia za prace,

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczeh zwigzanych
Z pracq,

zmiana stanowiska pracy bgdz miejsca pracy powodujgca gorsze warunki
pracy lub zatrudnienia,

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych,
przekazanie innemu  pracownikowi  dotychczasowych — obowigzkéw
pracowniczych,

niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy,

natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
Srodka o podobnym charakterze,

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania

pracownika na takie badanie,
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9.2.15 dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w
danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego,

chyba, ze dziatania te wynikajg z obiektywnych przestanek i nie sg nastepstwem

dokonanego zgtoszenia.

9.3 Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sqdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

9.4 W przypadku zgtoszeh anonimowych objecie Sygnalisty ochrong bedzie mozliwe
jedynie w sytuacji, gdy dojdzie do jego identyfikacji i doswiadczy on dziatan
odwetowych, a dokonane zgtoszenie spetnia warunki okreslone przepisami Procedury.

9.5 Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a kidérego dane osobowe zostaty w sposéb
nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic
Koordynatora, ktéry zobowigzany jest podjg¢ dziatania majgce na celu zapewnienie

ochrony Sygnaliscie.
10. Rejestr zgtoszen wewnetrznych

10.1 Zgtoszenia wewnetrze podlegajqg rejestraciji w Rejestrze zgtoszenh wewnetrznych (dalej
Rejestr) prowadzonym w postaci elekironicznej, z wykorzystaniem Systemu.
10.2 Dostep do Systemu przyznany jest wytqcznie osobom uprawnionym.
10.3 Za prowadzenie Rejestru odpowiedzialny jest Koordynator.
10.4 Rejestr zawiera co najmniej:
10.4.1 numer zgtoszenia,
10.4.2 przedmiot naruszenia prawa,
10.4.3 date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
10.4.4 dane osobowe Sygnalisty oraz adres do kontaktu, chyba, ze zgtoszenie jest
anonimowe,
10.4.5 dane osobowe osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy niezbedne do jej identyfikacii,
10.4.6 informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
10.4.7 date zakohczenia sprawy,
10.5 Dostep do Rejestru przystuguje wytgcznie:
10.5.1 Zarzgdowi - z wyjgtkiem Zgtoszeh dotyczgcych Zarzgdu,
10.5.2 Koordynatorowi,
10.5.3 organom $cigania.
10.6 Rejestr prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane w Rejestrze

przechowywane sq przez okres 3 lat po zakohczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
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przekazano zgtoszenie lub w ktérym zakohczono dziatania nastepcze lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
11. Zgtoszenia zewnetrzne

11.1 Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego do organdw, o ktérych mowa w punkcie 6.12.

11.2 Sposdb dokonywania zgtoszeh zewnetrznych i postepowania ze zgtoszeniami zostato
szczegotowo opisany w Ustawie.

11.3 Rzecznik Praw Obywatelskich, jak i kazdy organ publiczny posiada wtasng procedure
zgtoszen zewnetrznych, w ktérej opisane sq zasady przyjmowania zgtoszen oraz
podejmowania dziatah nastepczych przez ten organ. Procedury dostepne sg na
stronach internetowych Biuletynu Informacji Publicznej poszczegdlnych organdw.

11.4 Dodatkowo, organy publiczne zamieszczajg na swoich stronach internetowych
informacje dla Sygnalistéw o:

11.4.1 danych kontaktowych umozliwiajgcych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego,
w szczegdlnosci adres pocztowy i elektroniczny oraz numer infolinii,

11.4.2 warunkach kwalifikowania sie zgtaszajgcego do objecia ochrong,

11.43 frybie postepowania majgcym zastosowanie w przypadku zgtoszenia
zewnetrznego,

11.4.4 zasadach poufnosci majgcych zastosowanie do zgtoszen zewnetrznych, w tym
informacje zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych,

11.4.5 charakterze dziatah nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgtoszeniem
zewnetrznym,

11.4.6 $Srodkach ochrony prawnej i procedurach stuzgcych ochronie przed
dziataniami odwetowymi oraz dostepnosci poufnej porady dla osdb
rozwazajgcych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego,

11.4.7 warunkach, na jakich zgtaszajgcy jest chroniony przed ponoszeniem
odpowiedzialnosci za naruszenie poufnosci.

11.5 Zgtoszenie zewnetrzne dokonane z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie
skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami  Ustawy

o ochronie sygnalistow.
12. Ochrona danych osobowych

12.1 Proces przetwarzania danych osoby zgtaszajgcej odbywa sie na réznych etapach:
rozpoczyna sie od zgtoszenia naruszenia, poprzez wszczecie i przebieg postepowania
wyjadniajgcego, wglgd do akt postepowania, a nastepnie przechowywanie

dokumentacji po zakohczeniu czy tez udostepnianie jej organom zewnetrznym. Na
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kazdym etapie procedury Administrator zapewnia ochrone danych osobowych
wszystkich osdb, ktérych dane sq przetwarzane.

12.2 W ramach procesu mogq by¢ przetwarzane zardwno dane zwykte jak i szczegdinie
chronione objete zgtoszeniem.

12.3 Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci
majg charakter poufny i nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodq
zgtaszajgcego lub gdy ujawnienie jest koniecznym obowigzkiem wynikajgcym z
przepisdw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez
sqdy lub organy publiczne w celu zagwarantowania prawa do obrony osobie, ktdrej
dotyczy zgtoszenie.

12.4 Spdtka albo organ publiczny po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w
zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego. Przepisu art. 14 ust. 21it. frozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogbdlnego rozporzgdzenia o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.) 1j. poinformowania o zrédle
pochodzenia danych osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy nie stosuje sie, chyba ze
sygnalista dziatat z naruszeniem art. 6 Ustawy, albo wyrazit wyrazng zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci.

12.5 Osoba obstugujgca zgtoszenia jest zobowigzana minimalizowacd ryzyko ujawnienia
danych sygnalisty na kazdym etapie postepowania.

12.6 Dane osobowe, ktére w sposdb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgtoszenia, nie sq zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg
usuwane bez zbednej zwtoki. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

12.7 W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg a dotyczgcych przetwarzania i
ochrony danych osobowych nalezy stosowad¢ odpowiednie zapisy Polityki

Bezpieczenstwa Danych Osobowych w Lenker sp. z 0.0.
13. Postanowienia koncowe

13.1 Zarzgd Spodtki wraz z kadrg kierowniczg aktywnie wspiera prawidtowe i efektywne
dziatanie systemu zgtoszeniowego oraz zapewnia ochrone Sygnalistom.

13.2 Procedura zostata skonsultowana z przedstawicielami pracownikdw dziatajgcymi w
Spodtce.

13.3 Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci

pracownikdéw. Podanie do wiadomosci nastgpi poprzez rozestanie Procedury
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wewnetrzng pocztg elektroniczng, wywieszenie wyciggu z Procedury w miejscach
ZWYCzZQjowo przyjetych oraz xxx.

13.4 Kazdy pracownik Spdtki zobowigzany jest do zapoznania sie z Procedurg w ciggu
dwdch tygodni od dnia jej podania do wiadomosci w sposdb opisany w punkcie
poprzedzajgcym.

13.5 Nowo zatrudniane osoby zobowigzane sg do pisemnego potwierdzenia zapoznania
sie z Procedurg, w sposdb zwyczajowo przyjety w Spotce.

13.6 Niedostosowanie sie do postanowien Procedury, w tym $wiadome tamanie jej zasad
w szczegdlnosci poprzez:

13.6.1 dokonywanie zgtoszeh nieprawdziwych informaciji,
13.6.2 uniemozliwianie dokonywania zgtoszen,
13.6.3 naktanianie do niezgtaszania naruszen,
13.6.4 prowadzenie dziatan odwetowych wobec Sygnalistéw lub oséb z nimi
powigzanych,
13.6.5 naruszanie poufnosci fresci zgtoszen oraz zawartych w nich danych
osobowych,
13.6.6 proby jakiejkolwiek ingerencji w bezpieczenstwo i skuteczno$¢ kanatdw
zgtoszeniowych,
bedzie skutkowato podjeciem dziatan dyscyplinarnych lub innych wynikajgcych
Z przepisdw prawa wewnetrznego i powszechnie obowiqzujgcego.

13.7 Koordynator zobowigzany jest do zapoznawania pracownikdéw Spdtki z trescig
Procedury przed dopuszczeniem ich do pracy.

13.8 Postanowienia umdw o prace oraz innych aktéw, na podstawie ktdérych powstaje
stosunek pracy lub na podstawie ktdrych swiadczona jest praca, ustugi, dostarczane
sg towary lub ktére ksztattujg prawa i obowigzki stron stosunku pracy, w zakresie, w jakim
bezposrednio lub posrednio wytqczajg lub ograniczajg prawo do dokonania
zgtoszenia lub  ujawnienia publicznego lub  przewidujg stosowanie Srodkdw

odwetowych, sg niewazne.
14. Zatgczniki

Zatgcznik nr 1 Upowaznienie oraz zobowiqzanie do zachowania w tajemnicy wraz z

oswiadczeniem o braku pokrewienstwa w stosunku do oséb zgtaszajgcych naruszenie.
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Zatgcznik nr 1 Upowaznienie oraz zobowigzanie do zachowania w tajemnicy wraz

z oswiadczeniem o braku pokrewienstwa w stosunku do oséb zgtaszajgcych naruszenie.

Poznan, dnia__-_ _ -

LENKER SP. Z O.O.
UPOWAINIENIE

Na podstawie

e art. 27 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistéw

e oraz Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO)

niniejszym upowazniam
Panig/Pana
IMIE NAZWISKO

do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszenia wewnetrznego z dnia - - r.

podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych w ramach

zgtoszenia.

Upowaznienie obowigzuje na czas udziatu w pracach objetych zgtoszeniem wewnetrznym.

podpis/pieczec Pracodawcy bgdzZ osoby przez niego upowaznionej
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ZOBOWIAZANIE DO ZACHOWANIA W TAJEMNICY

Oé$wiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z Procedurq zgtaszania naruszert prawd

w LENKER sp. z 0.0. oraz zobowigzuje sie przestrzegac zasad w niej wskazanych.

Ponadto, w zwigzku z powotaniem mnie do Komisji Wewnetrznej, w ramach Zgtoszenia
wewnetrznego zdnia _ _-_ _-_ _ _ _r., zobowigzuje sie nieodwotalnie, bezwarunkowo i
bezterminowo do zachowania tajemnicy w zakresie informacii i danych osobowych, ktére
uzyskatam/uzyskatem w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania
dziatan nastepczych oraz do nie ujawniania, ani w inny sposdb nie udostepniania osobom
trzecim zadnych informacji pozyskanych w trakcie prac dotyczgcych zgtoszenia a takze do
kierowania sie zasadq bezstronnosci i obiektywizmu przy ocenie materiatdw dokumentujgcych

zdarzenia opisane w zgtoszeniu.

Zobowigzuje sie przyjg¢ odpowiedzialno$¢ za szkody spowodowane dziataniami lub
zaniechaniami, stanowigcymi  naruszenie zobowigzan wynikajgcych z  niniejszego

oSwiadczenia.
Jednoczesnie oswiadczam, ze w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem:

1) nie jestem osobqg zgtaszajgcq ani wskazang w zgtoszeniu jako naruszajgcq prawo;

2) nie znajduje sie w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa do osoby zgtaszajgcej
naruszenie lub osdb przez nig wskazanych w zgtoszeniu;

3) nie znajduje sie w zwigzku matzenskim z osolbg dokonujgcq zgtoszenia;

4) nie jestem osobq pozostajgcg w stosunku faktycznym lub prawnym z osobg
zZgtaszajgcego mogacym  budzi¢  uzasadnione wagtpliwosci co do mojego

obiektywizmu i bezstronnosci.

Powyzsze informacje zobowigzuje sie zachowac¢ w tajemnicy takze po ustaniu stosunku pracy

lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywatam te prace.

czytelny podpis
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