Procedura zgloszen wewnetrznych w Marani sp. z 0.0.

Procedura zgtoszen wewnetrznych w

Marani sp. z o.0.

Spis tresci

G L. VVISTOD. ocunivesasuessisasnevsssssssson s s aess s s T 8 65449 054 0 S S RS S A S
T < S ————
§ 3. ZAKIES PrOCEAUIY couuverreerresresseeseesseesssessseessserssessssesssssssassssssssssssessssesssssssssbasssssssbassbesssasssssasssssbassssssssssssssssasssnsns
S, AU SYBIIAHSEY ..ocomicsoicsconsscsssnsuersacsrnrssensosssasssassisiossiss 55n08 65124483083 SRR AT DA SRS AR
& 5. SposOb dOKOTYWATITA ZGHOSTON xumssssesusssssssssussessensossissessssssssssssssss st orss s ssssasss s ssv b ssssss s usssussagessmases
§ 6.  ODSHUGA ZGIOSZEN ..couureirrceerrernneressseiseessssss s ssesss s bbb AR R
§ 7. Prowadzenie Dzialan NaStEPCZYCH .
BIB.  TREJCSET L BHOSTONN ... vmmacerranmscossus sensesssansionssivss54555435883558845 38 G A AR OSSO TS3
§9. Ochrona darych 6S0BDWCH wousssmmsunmmsmmmmm s sy
§ 10. Informacje dotyczgce zgtoSzen ZEWNEIIZNYCH ..o
§ 11. POStanOWIENIA KOMCOWE ..uvurrreceeeerinsinesssessessssnsssseessasssessesssesssessessssssesssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssassens
8 12, NNIQEICTE WP DTN .. covm s ossssvscsssicssossssas s s 84S S A B S S SO T o333

Strona1z8



Procedura zgloszen wewnetrznych w Marani sp. z o.0.

§1. Wstep

1. Procedura zgtoszen wewnetrznych okresla sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych
i zasady nabywania ochrony przewidzianej dla Sygnalistow.

2. Procedura jest zgodna z wymogami Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0séb zgtaszajacych naruszenia
prawa Unii oraz ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

3. Pracodawca zacheca do dokonywania Zgtoszen wewnetrznych, w szczegdlnosci poprzez
gwarancje sprawnego i skutecznego podejmowania Dziatan nastgpczych, zapewnienie
poufnoéci tozsamosci Sygnalisty oraz ochrone Sygnalisty dziatajacego w dobrej wierze.

§ 2. Definicje

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze mowa jest o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Pracodawcy lub Spékce - rozumie sie przez to Marani sp. z 0.0. z siedzibg w Zabrzu;
Zgltoszeniu - rozumie sie przez to zgloszenie informacji o naruszeniu prawa uzyskanej
w konteks$cie zwigzanym z pracg, dokonane zgodnie z niniejsza Procedura;

Sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontek$cie zwigzanym z pracg;

Dziataniach nastepczych - rozumie sie przez to dziatania podjete przez Pracodawce lub
wyznaczone przez niego osoby, w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w Zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
Zgtoszenia, w szczeg6lno$ci przez postepowanie wyja$niajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie Procedury i podejmowania dziatan
nastepczych;

Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy, a w ktérym Sygnalista pracuje
lub pracowal, uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy, lub z ktérym sygnalista utrzymuje, lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

Osoba, ktorej dotyczy Zgloszenie - rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawna
lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowo$ci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopudcita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita sig
naruszenia prawa, jest powiazana;

Organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania Dziatan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w § 3 ust. 2 Procedury;

Procedurze - rozumie sie przez to niniejsza Procedure Zgtoszen Wewnetrznych w Marani
Sp. Z 0.0;
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Procedura zgloszen wewnetrznych w Marani sp. z o.0.

9) Ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow;

10)RODO - rozumie sie przez to Rozporzadzenie 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

§ 3. Zakres Procedury

1. Przedmiotem Zgloszenia moga by¢ Informacje o naruszeniu prawa, co do ktérych w chwili
dokonywania Zgtoszenia Sygnalista ma uzasadnione podstawy, aby sadzi¢, ze
sa prawdziwe oraz ze informacja taka stanowi informacjg o naruszeniu prawa.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa dotyczace:

a) korupcji;

b) zamoOwien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony $§rodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

i) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

1) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

0) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji i pomocy parnistwa oraz opodatkowania oséb prawnych.

§ 4. Status Sygnalisty

1. Sygnalista w rozumieniu niniejszej Procedury moga by¢ osoby fizyczne, ktére w kontekscie
zwiazanym z pracg uzyskaty Informacje o naruszeniu prawa, w szczeg6lnosci:
a. pracownicy,
b. pracownicy tymczasowi,
c. osoby $wiadczace na rzecz Pracodawcy prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

d. przedsiebiorcy,

e. prokurenci,

f.  wspélnicy,

g. cztonkowie organdéw Pracodawcy,
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Procedura zgtoszen wewnetrznych w Marani sp. z o.0.

h. osoby $wiadczgce prace pod nadzorem ikierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy Pracodawcy,

i. stazysci,

j.  praktykanci.
Procedurq stosuje sie réwniez do osob, ktére uzyskaty Informacje o naruszeniu prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w kontekscie zwigzanym z praca przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub peinienia funkcji u Pracodawcy lub na jego rzecz tego
podmiotu, juz po ich ustaniu.
Pracodawca zapewnia bezstronno$¢ weryfikacji Zgloszen oraz podejmowanych Dziatan
nastepczych.
Pracodawca nie bedzie przyjmowat Zgtoszen dokonanych anonimowo. Zgtoszenia dokonane
anonimowo zostang pozostawione bez rozpoznania.
Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmnie;:

a. szczegbtowy opis informacji o naruszeniu prawa dotyczacej dziedzin, o ktorych

mowa w § 3 ust. 2 Procedury;
wskazanie w miare mozliwo$ci danych Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie;
wskazanie w miare mozliwo$ci miejsca, w ktérym doszto do naruszenia;
wskazanie sposobu, w jaki Sygnalista dowiedziat si¢ o naruszeniu;
wskazanie oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia;
dane osobowe Sygnalisty, w tym jego adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej, na ktéry moga by¢ przestane informacje zwrotne od Pracodawcy.
Przedmiotem Zgtoszenia moga by¢ informacje, co do ktérych Sygnalista miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze s prawdziwe oraz ze stanowia naruszenie, o ktérym mowa w § 3 ust. 2

-0 a0 o

Procedury.

Pracodawca zastrzega sobie mozliwo$¢ wystepowania do Sygnalisty z zapytaniem
o informacje dodatkowe o charakterze uzupelniajgcym do podanych w zgtoszeniu, celem
zapewnienia prawidtowej obstugi Zgtoszenia.

Procedura dotyczy wytacznie naruszen w kontekécie wykonywanej pracy i dziatalnosci
Spotki. Poza zakresem funkcjonowania Procedury pozostaja przypadki dotyczace sfery
prywatnej oraz sprawy niezwiazane bezposrednio z dziatalno$cig Spotki.

Pracodawca deklaruje, ze wobec Sygnalisty, osoby powigzanej z Sygnalista oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia, nie beda podejmowane dziatania odwetowe ani proby
lub grozby zastosowania takich dziatan, o ile spetnione zostang warunki objecia Sygnalisty
ochrong okreslone w ust. 9 ponizej; dziatania odwetowe stanowig tylko takie dziatania lub
zaniechania w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére zostaly spowodowane Zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym.

Sygnalista jest objety ochrong od chwili dokonania Zgtoszenia pod warunkiem, Ze miat
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze informacja bedjca przedmiotem Zgloszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia oraz zZe informacje takie s3a objete
zakresem stosowania niniejszej Procedury. Zgloszenie moze by¢ dokonane wytgcznie
w dobrej wierze.

Zakazuje sie $wiadomego sktadania fatszywych Zgtoszen. Jednocze$nie Pracodawca
informuje, ze dokonanie Zgtoszenia, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, moze
podlega¢ odpowiedzialnosci karnej.
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Procedura zgloszen wewnetrznych w Marani sp. z o.0.

§ 5. Sposob dokonywania Zgtoszen

Zgtoszenia moga by¢ dokonywane w postaci elektronicznej lub ustnej - w zaleznoSci od
preferencji Sygnalisty.

Zgtoszenie dokonywane w postaci elektronicznej powinno zosta¢ przekazane do Spotki
poczta e-mail na adres: sygnalista@marani.pl

W przypadku, gdy Sygnalista zamierza przekaza¢ Zgtoszenie w formie ustnej, podczas
bezposredniego spotkania, Pracodawca zobowiazuje sig zorganizowaé takie spotkanie
niezwlocznie, nie pézniej niz w ciggu 14 dni od dnia zloZenia wniosku do Jacka
Wisniowskiego (osoba zastepujaca - Halina Rymut).

Spotkanie z Sygnalista, o ktérym mowa w ust. 3, za zgodg Sygnalisty zostanie
udokumentowane za pomocg nagrania rozmowy lub za pomocg pisemnego protokotu.

W przypadku sporzadzenia protokotu Sygnali$cie zapewnia si¢ mozliwos¢ sprawdzenia,
zgtaszania uwag i poprawek oraz zatwierdzenia protokotu poprzez jego podpisanie.
Przyjete przez Spétke $rodki komunikacji na potrzeby przyjmowania Zgtoszen
sq zaprojektowane, utworzone i funkcjonuja niezaleznie od kanatéw komunikacji
wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnosci Spotki. Zapewniajg poufno$¢, ochrong
tozsamoéci i integralnoéci danych, w tym zabezpieczeniem przed wykorzystaniem przez
osoby nieupowaznione.

§ 6. Obstuga Zgloszen

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszen jest: Jacek Wisniowski.
Jacek Wisniowski jest odpowiedzialny za:
a. odnotowanie Zgtoszenia w Rejestrze Zgtoszen i oznaczenia daty jego wptywuy;
b. potwierdzenie Sygnaliicie przyjecia Zgtoszenia w ciggu 7 dni od dnia jego wptywu
w formie wybranej przez Sygnaliste, chyba ze Sygnalista nie pozostawit danych
kontaktowych, na ktére nalezy przekaza¢ potwierdzenie;
c. dalsza komunikacje z Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje;
dokonanie wstepnej weryfikacji Zgtoszenia;
przekazanie Zgtoszenia do podjecia Dziatai nastepczych lub poinformowanie
Sygnalisty, Ze Zgtoszenie nie spelnia warunkéw do objecia niniejsza Procedurs,
chyba ze Sygnalista nie pozostawit danych kontaktowych, na ktore nalezy
przekaza¢ informacje¢ zwrotng;
f.  dalsze prowadzenie Rejestru Zgtoszen, w tym odnotowanie informacji o podjetych
Dziataniach nastepczych oraz date zakonczenia sprawy.
W przypadku nieobecnosci Jacka Wisniowskiego osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i
obstuge zgtoszen jest Halina Rymut.
W szczegélnych przypadkach Zarzad moze wyznaczy¢ inne osoby lub podmioty do
dokonywania czynnosci wskazanych w ust. 2 powyzej.
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§ 7. Prowadzenie Dzialan nastepczych

Pracodawca zobowigzuje sie przeprowadzi¢ z zachowaniem nalezytej starannoSci
odpowiednie, skuteczne i bezstronne Dziatania nastepcze w zwigzku ze Zgtoszeniem.
Dziatania nastepcze w zwigzku ze Zgtoszeniami beda prowadzone przez Zesp6t Wyjasniajacy
powolany przez wyznaczonego Cztonka Zarzadu, Pracodawca zapewni, ze w sktad Zespotu
Wyjasniajacego beda wchodzity obiektywne, bezstronne i godne zaufania osoby, w tym
w szczegblnosci osoby, ktérych wiedza techniczna pozwoli na podjecie dziatan nastgpczych
w konkretnym obszarze naruszen.
Zesp6t Wyjaséniajacy bedzie powotywany odrebnie dla kazdego Zgtoszenia, przy czym
Cztonek Zarzadu moze zdecydowaé o powierzeniu kolejnego Zgtoszenia istniejagcemu juz
Zespotowi Wyjasniajacemu.
Cztonek Zarzadu moze takze powotywac staty Zespét Wyjasniajacy do spraw mniejszej wagi:
Dziatania nastepcze prowadzone bedg z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego
imienia os6b, ktérych sprawa dotyczy.
W toku podejmowanych Dziatan nastepczych zweryfikowane beda wszystkie informacje
zawarte w Zgloszeniu, a nastepnie beda one poddane bezstronnej ocenie.
W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego - w zakresie niezbednym
do wyjasnienia Zgtoszenia - cztonkowie Zespotu Wyjasniajgcego maja prawo do:
a. dostepu do dokumentéw i danych Spétki;
b. uzyskiwania informacji od kierownikéw poszczegélnych dziatéw i komoérek
organizacyjnych;
c. uzyskiwania ustnych i pisemnych  wyjasnien od  pracownikow
i wsp6tpracownikéw Spoiki i innych oséb majacych lub mogacych miec informacje
dotyczace naruszenia;
d. dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefonéw - z zachowaniem
prawa prywatnos$ci pracownikéw;
e. dostepu do danych z monitoringu wizyjnego;
. dostepu do pomieszczen Spétki w celu dokonania wizji lokalne;.
Dziatania nastepcze moga obejmowaé wszelkie czynno$ci stuzace wyja$nieniu naruszenia,
w szczegblnosci:
a. weryfikacje dokumentéw, wiadomo$ci elektronicznych oraz nagran monitoringu;
b. wystuchanie §wiadkdw;
c. wystuchanie oséb wskazanych w Zgtoszeniu jako dokonujgcy naruszenia;
d. wystepowanie o dodatkowe informacje od Sygnalisty.
Nie pézniej niz w ciggu 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, przekazuje sie
Sygnaliscie informacje zwrotna o planowanych i podjetych Dziataniach nastepczych oraz
powodach podjecia takich dziatan.
W przypadku, gdy informacje pochodzace ze Zgtoszenia zostaty potwierdzone w toku Dziatan
nastepczych, Zespét Wyjasniajacy przedstawi Zarzadowi istote  naruszenia
oraz rekomendacje w zakresie sposobu postepowania z naruszeniem lub zamknigcia
procedury. Rekomendacje moga obejmowac m. in.:
a. weryfikacje procedur wewnetrznych;
b. modyfikacje proceséw;
c. szkolenia dla pracownikéw;
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Procedura zgloszen wewnetrznych w Marani sp. z o0.0.

zawarcie ugody;

ztozenie pozwu;

wszczecie postepowania dyScyplinarnego;

wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego;
skierowanie zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa;
zamkniecie Procedury.

11. Zarzad nie jest zwigzany rekomendacjami, o ktérych mowa w ust. 10 powyzej.

S@ ™o oo

—

§ 8. Rejestr Zgloszen

1. Rejestr Zgloszen prowadzony jest w formie elektroniczne;.
2. Rejestr Zgloszen obejmuje co najmniej nastepujace dane:
a. numer zgtoszenia;
b. przedmiot naruszenia prawa;
c. dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie niezbgdnych do
ich identyfikacji;
d. adres do kontaktu Sygnalisty;
e. date dokonania Zgtoszenia;
f. informacje o podjetych Dziataniach nastepczych;
g. date zakonczenia sprawy.

3. Dane w Rejestrze Zgloszen sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono Dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

4, Dostep do Rejestru Zgtoszen przystuguje wytgcznie:

a. Jackowi Wisniowskiemu oraz osobie przyjmujacej i obstugujacej zgtoszenia,
o ktérych mowa w §6 ust. 3 i 4 powyzej;

b. osobom zaangazowanym w podejmowanie Dziatan nastepczych w zakresie
konkretnego Zgtoszenia;

c. upowaznionym organom publicznym.

§ 9. Ochrona danych osobowych

1. Pracodawca stosuje wobec danych osobowych zawartych w  Zgloszeniach
oraz zgromadzonych w toku podejmowanych Dziatan nastgpczych, zasady wynikajace
z nastepujgcych przepiséw prawa i dokumentow:

a. RODO,

b. Ustawy,

c. Polityk i procedur dotyczacych ochrony danych osobowych, obowigzujgcych u
Pracodawcy.

2. W celu zapewnienia bezpiecznego i zgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych
okreélonych w ust. 1 powyzej, Pracodawca stosuje odpowiednie S$rodki techniczne
i organizacyjne, w tym odpowiednio zabezpieczone systemy informatyczne oraz obszary
fizyczne bezpiecznego przetwarzania danych.

3. Pracodawca zapewnia ochrone poufno$ci tozsamo$ci Sygnalisty i osoby, ktérej dotyczy
Zgtoszenie. Ochrona poufnosci dotyczy takich informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamo$¢ tych oséb.
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Procedura zgloszen wewnetrznych w Marani sp. z o.0.

4. Dane Sygnalisty, pozwalajagce na ustalenie jego tozsamoSci nie zostang ujawnione
nieupowaznionym osobom, chyba ze za jego wyrazng zgodg lub gdy ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku
z postepowaniami ~ wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy  publiczne
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgtoszeniem s3 przechowywane przez Spétke
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie
zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych
lub zakonczono Dziatania nastepcze, lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§ 10. Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do Organu publicznego lub organu
centralnego z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszej Procedurze.

2. Zgtoszenia zewnetrzne moga by¢ kierowane do Rzecznika Praw Obywatelskich
(www.rpo.gov.pl) lub do odpowiednich Organéw publicznych.

3. Dokonanie zgtoszenia zewnetrznego z pominieciem Zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje
pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami Ustawy.

§ 11. Postanowienia koncowe

1. Procedura zostata podana do wiadomosci oséb wykonujacych prace w Spétce w sposéb
przyjety u Pracodawcy oraz poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen.

2. Procedura moze zosta¢ w kazdej chwili zmieniona. O zmianie Procedury Pracodawca
poinformuje Pracownikéw w sposéb przyjety u Pracodawcy.

§ 12. Wejscie w zycie

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia jej podania do wiadomosci os6b
wykonujacych prace w Spétce.

Przyjeto: 18.09.2024r. ‘
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