PROCEDURA ZGLASZANIA INFORMACJI O NARUSZENIACH PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W

LAFRENTZ POLSKA SP. Z 0.0. Z SIEDZIBA W POZNANIU

§ 1 Postanowienia ogolne

1. Procedura zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych dla sygnalistow
w Lafrentz Polska sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu (zwana dalej ,,Procedura”) okresla w szczegdlnosci
zasady dokonywania wewnetrznych Zgtoszen dotyczacych Naruszen prawa, podejmowania Dziatan
nastepczych, jak rowniez okresla srodki ochrony Osob dokonujacych zgtoszenia przed Dziataniami
odwetowymi, podjetymi w zwiazku z dokonanym Zgtoszeniem.

2. Zarzad Spoétki odpowiedzialny jest za:

a.

wdrozenie Procedury zgodnie z przepisami prawa i zapewnienie $rodkéw niezbednych do jej
realizacji;

nadzér nad wdrozeniem Procedury i zapewnieniem srodkow niezbednych do jej realizacji;
ustalenie zasad zaznajamiania z trescia Procedury wszystkich oséb zatrudnionych w Spotce, a
takze wsrod osob ubiegajacych sie o zatrudnienie oraz prowadzenie polityki informacyjnej, ktorej

celem jest rozpowszechnienie wiedzy o zasadach i funkcjonowaniu Procedury, a takze korzysci
wynikajacych dla Spotki z umozliwienia dokonywania zgtoszen Naruszen prawa.

3. Procedura jest jawna i zostanie udostepniona w aplikacji Comarch HRM i na stronie internetowej Lafrentz
Polska Sp. z 0.0. pod adresem: www.lafrentz.pl/kariera.

4. llekro¢ w Procedurze mowa jest o:

a.

Dziataniu nastepczym - nalezy przez nie rozumie¢ wszelkie dziatanie podjete przez Spotke w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania Naruszeniu
prawa bedacego przedmiotem Zgtoszenia, w szczegdlnosci wszczecie i prowadzenie wewnetrznego
postepowania wyjasniajacego, sporzadzenie wnioskow lub raportu majacych na celu
przeciwdziatanie skutkow Naruszenia prawa i wystapieniu Naruszenia prawa w przysztosci;

Dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwiazanym z praca, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem lub
Ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Osoby dokonujacej zgtoszenia
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Osobie dokonujacej zgtoszenia, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Osobie dokonujacej zgtoszenia;

Dziatanie w dobrej wierze - dziatanie w przekonaniu, ze zgtoszona informacja jest prawdziwa w
momencie zgtaszania i ze jest lub moze by¢ Naruszeniem prawa, majac na celu interes Spotki i
zatrudnionych w niej osdb. Wobec osoby, ktéra dziatata w ztej wierze, tj. celowo i w efekcie
szkodliwie dla pozostatych osob zatrudnionych w Spodtce i Spotki przekazata informacje
nieprawdziwe, przepisy prawa polskiego przewiduja odpowiedzialnos¢ karna.

Kontekscie zwiazanym z praca - nalezy przez niego rozumiec przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub
na jej rzecz, w ramach ktoérych uzyskano informacje o Naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia Dziatan odwetowych;

Naruszeniu prawa - nalezy przez nie rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

i. korupciji;
i, zamdwien publicznych;
ifi. ustug, produktow i rynkow finansowych;
iv. przeciwdziatania praniu pienigedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
2 bezpieczenstwa produktdéw i ich zgodnosci z wymogami;
vi. bezpieczenstwa transportu;
vii. ochrony srodowiska;
viii. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
iX. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
X. zdrowia i dobrostanu zwierzat;
xi. zdrowia publicznego;
xii, ochrony konsumentow;
xiii. ochrony prywatnosci i danych osobowych;
xiv. bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;
XV. interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
Xvi. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i

pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;




xvii. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi powyzej
w pkt. i - xvi.

f.  Organie publicznym - nalezy rozumie¢ przez niego naczelny i centralny organ administracji
rzadowej, terenowy organ administracji rzadowej, organ jednostek samorzadu terytorialnego,
inny organ panstwowy oraz inny podmiot wykonujacy z mocy prawa zadania z zakresu

administracji publicznej, wtasciwy do podejmowania dziatar nastepczych w dziedzinach
wskazanych w lit. e powyzej;

g. Osobie dokonujacej zgtoszenia (sygnaliscie)- nalezy rozumieé¢ przez nig osobe fizyczna, ktoéra
zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o Naruszeniu prawa w Kontekécie Zwiagzanym z praca;

h. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy rozumieé przez nig osobe fizyczna, ktora
pomaga Osobie dokonujacej zgtoszenia w zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym w Kontekscie
zwiazanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

i.  Osobie powiazanej z Osoba dokonujaca zgtoszenia - nalezy rozumie¢ przez nig osobe fizyczna,
ktora moze doswiadczyc Dziatar odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizsza Osoby
dokonujacej zgtoszenia;

j.  Rejestrze - nalezy przez niego rozumie¢ Rejestr Zgtoszen Naruszer Prawa prowadzony przez
Spotke;

k. Spétce - nalezy przez nig rozumieé Lafrentz Polska spétka z ograniczona odpowiedzialnosciag
z siedziba w Poznaniu, przy ul. Kamiennogdrska 22, 60-179 Poznan, wpisang do Rejestru
Przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy Poznan - Nowe
Miasto i Wilda w Poznaniu, VIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem
KRS 0000035454, NIP 7831004441, REGON 630299994; )

l. Ujawnieniu publicznym - nalezy przez nie rozumie¢ podanie informacji o Naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

m. Ustawie - nalezy przez nig rozumie¢ Ustawe o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 r.
(Dz.U. z 2024 r. poz. 928.);

n. Zespole ds. zgodnosci - nalezy przez niego rozumie¢ dedykowane, bezstronne i niezalezne osoby
w Spotce, zatrudnione w Dziale Kadr i Ptac, upowaznione przez Zarzad Spétki na pismie do
przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania Dziatan nastepczych, wtaczajac w to
weryfikacje Zgtoszenia i dalsza komunikacje z Osoba dokonujaca zgtoszenia, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie Osobie dokonujacej zgtoszenia informacji zwrotnej;

0. Zgtoszeniu - nalezy przez nie rozumie¢ pisemne, dokonane w postaci papierowej lub
elektronicznej, zgtoszenie wewnetrzne lub zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami
okreslonymi w Procedurze;

p. Zgtoszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumiec zgtoszenie o naruszeniu prawa przekazane
Spétce zgodnie z wymogami okre$lonymi w Procedurze,

q. Zgtoszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie informacji o
naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

5. Procedure stosuje sie do Zgtoszen Naruszen prawa dokonanych w szczegdlnosci przez:

a. pracownikéw, pracownikéw tymczasowych Spétki;

b. o0s6b $wiadczacych na rzecz Spétki prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

c. prokurentdw, wspolnikdw, akcjonariuszy lub Cztonkéw organdw Spotki;

d. osob s$wiadczacych prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy Spotki, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej

e. stazystow, praktykantéw lub wolontariuszy zatrudnionych lub wykonujacych prace na rzecz Spotki.
Procedure stosuje sie takze do oséb, ktére zgtaszaja lub Ujawniaja publicznie informacje o
Naruszeniu prawa uzyskane w Kontekscie zwiazanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, petnienia
funkcji w Spétce lub na jej rzecz lub juz po ich ustaniu.

6. Procedura nie uwzglednia mozliwosci dokonywania zgtoszen innych niz wskazanych w § 1 ust. 4 lit. e)
naruszen i nie ma zastosowania w stosunku do Zgtoszen dotyczacych:

a. spraw z zycia prywatnego osob zatrudnionych w Spétce lub ich konfliktéw personalnych,
b. spraw z zakresu prawa pracy, dla ktorych wtasciwe pozostajq przepisy prawa pracy i sady pracy,
c. informacji objetych przepisami o ochronie informacji niejawnych.

7. Osoba dokonujaca zgtoszenia podlega ochronie od chwili dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego,
pod warunkiem, ze miata uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem Zgtoszenia
lub Ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia lub Ujawnienia

publicznego i ze stanowi informacje o Naruszeniu prawa.
e



8. Spotka przekazuje informacje o obowiazywaniu Procedury wraz z jej trescia z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy. Powyzszy obowiazek dotyczy kazdej osoby ubiegajacej sie o
prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustug.

9. Dane osobowe Osoby dokonujacej zgltoszenia pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci oraz inne
informacje, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosc sygnalisty,
nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda sygnalisty.

10. Postanowienie ust. 9 powyzej nie znajduje zastosowania w przypadku, w ktérym ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwiazku z postepowaniami
wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi

prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej
dotyczy Zgtoszenie.

§ 2 Cel Procedury

1. Celem Procedury jest stworzenie dedykowanych, wewnetrznych i poufnych sposobéw (kanatow zgtoszen),
umozliwiajacych dokonywanie wewnetrznych Zgtoszen dotyczacych Naruszen prawa w Kontekscie
zwigzanym z pracg oraz zapewnienie Osobom dokonujacym zgtoszenia wtasciwej i skutecznej ochrony
przed Dziataniami odwetowymi podjetymi w zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem.

2. Celem Procedury jest rowniez zapobieganie Naruszeniom prawa oraz tagodzenie ewentualnych skutkow
Naruszen prawa dla Spotki i Osdb dokonujacych zgtoszenia, poprzez wczesne wykrycie Naruszen prawa i
objecie tych os6b odpowiednia ochrona.

§ 3 Sposoby dokonywania Zgtoszen

1. Zgtoszen Naruszenia prawa dokonuje sie w formie:
a. zgtoszenia wewnetrznego, ktdrych zasady okresla Procedura,

b. zgtoszenia zewnetrznego.

2. Osoba dokonujaca zgtoszenia moze skorzystac z formy zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

3. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo Organ publiczny, na
zasadach szczegotowo opisanych w Ustawie.

4, Rzecznik Praw Obywatelskich oraz Organ publiczny sa odrebnymi administratorami w zakresie danych
osobowych podanych w Zgtoszeniu zewnetrznym, ktore zostato przyjete przez te organy.

5. Rzecznik Praw Obywatelskich i Organ publiczny ustalaja wtasne, odrebne procedury przyjmowania i
rozpatrywania Zgtoszen zewnetrznych oraz stosuja i zapewniaja ustawowe srodki przewidziane dla ochrony
poufnosci Osoby dokonujacej zgtoszenia.

6. Zgtoszenie zewnetrzne adresowane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo Organu publicznego moze byc
dokonane ustnie lub pisemnie. Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane: w
postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub Organ
publiczny przyjmujacy zgtoszenie albo w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres
elektronicznej skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub Organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego do tego
formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez Organ publiczny jako aplikacja wtasciwa do
dokonywania zgtoszen w postaci elektronicznej.

7. Szczegoty dotyczace przyjmowania Zgtoszen zewnetrznych przez Rzecznika Praw Obywatelskich i Organy
publiczne dostepne sa na stronach internetowych Biuletyndw Informacji Publicznej.

8. Naruszenie prawa stanowiace przestepstwo nalezy zgtosi¢ wtasciwym organom scigania (Policji lub
prokuraturze), niezaleznie od skorzystania z kanatow Zgtoszen okreslonych Procedura.

§ 4 Kanaty Zgtoszen wewnetrznych
1. Spdtka zapewnia dokonywanie Zgtoszen wewnetrznych w nastepujacy sposob:

— w formie wiadomosci e-mail, przestanej na dedykowany do dokonywania i przyjmowania Zgtoszen
adres poczty elektronicznej Spotki: naruszenia@lafrentz.pl

Zgodnie z przyjetymi rozwigzaniami, dedykowany adres poczty elektronicznej zostat wydzielony poza
serwer poczty Spotki i obstugiwany jest wytacznie przez Zespét ds. zgodnosci.

— listownie, poczta zewnetrzng na adres korespondencyjny Spotki, tj. Lafrentz Polska sp. z 0.0., ul.
Kamiennogorska 22, 60-179 Poznan.

W celu zachowania petnej poufnosci korespondencji oraz danych Osoby dokonujacej zgtoszenia, prosimy
na kopercie umiesci¢ dopisek ,,do rak cztonka Zespotu ds. Zgodnosci”. List z taka adnotacja zgodnie z



ustalong Procedura nie podlega obowiazkowej rejestracji i bezpoérednio przektadany jest do Zespotu
ds. Zgodnosci.

N

Kazdy z ww. kanatow obstugiwany jest przez Zespoét ds. zgodnosci.

w

Zgtoszerh Naruszen prawa mozna dokonywac podajac swoje dane osobowe lub inne dane
identyfikujace.

4. Igtoszen nie mozna dokonywac anonimowo, a Osoba dokonujaca zgtoszenia w formie anonimowej nie
podlega ochronie prawnej przystugujacej Osobie dokonujacej zgtoszenia. Zgtoszenia sa dokonywane w
sposéb jawny - zawierajacy dane Osoby dokonujacej zgtoszenia niezbedne do rozpatrzenia zgtoszenia.

5. Aby zapewni¢ w petni bezstronne, obiektywnie i niezalezne rozpatrywanie Zgtoszen, Spdtka ustanawia
alternatywny wewnetrzny kanat zgtaszania Naruszen prawa, na wypadek, gdyby Zgtoszenie dotyczyto np.
cztonka Zespotu ds. zgodnosci lub innej osoby zaangazowanej w proces rozpatrywania Naruszen.
Zgtoszenia nalezy wéwczas dokonad w nastepujacy sposob:

— do Cztonka Zarzadu Spétki w formie listu sporzadzonego na papierze, na zwykty adres pocztowy:
Lafrentz Polska Sp. z o.0., ul. Kamiennogodrska 22, 60-179 Poznan, skierowanego do Cztonka
Zarzadu Spétki z dopiskiem ,,do rak wtasnych”.

W takiej sytuacji zapisy Procedury stosuje si¢ odpowiednio - nie ujawnia sie tresci Zgtoszenia ani tozsamosci
Osoby dokonujacej zgtoszenia osobom, ktérych ono dotyczy.

6. Alternatywne wewnetrzne kanaty zgtaszania Naruszen prawa stuza wytacznie do rozpatrywania Zgtoszeh w
sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 5 powyzej. Gdyby Zgtoszenie dokonane za posrednictwem ww.
alternatywnych kanatéw dotyczyto innych oséb, Zgtoszenie przekazywane jest do Zespotu ds. zgodnosci.

§ 5 Zgtoszenie
1. Aby zapewni¢ efektywno$¢ i szybkos¢ podejmowania Dziatan nastepczych, weryfikacje Zgtoszenia, dalsza

komunikacje z Osoba dokonujaca zgloszenia, przekazanie informacji zwrotnej, Zgtoszenie powinno
zawierac:

a. wskazanie konkretnej osoby lub jednostki organizacyjnej Spotki, ktérej dotyczy Zgtoszenie wraz z
opisem Naruszenia prawa (czego dotyczy, kiedy i gdzie miato lub mogto mie¢ miejsce)

b. wskazanie 0sob majacych wiedze o Naruszeniu prawa lub innych oséb majacych lub mogacych
miec istotne informacje o Naruszeniu;

c. wszelkie istotne, dodatkowe informacje uprawdopodabniajace wystapienie Naruszenia prawa lub
uzasadniajace jego podejrzenie lub mogace utatwic wyjasnienie Zgtoszenia;

d. informacje, czy sprawa byta juz w przesztosci sygnalizowana i w jaki sposdb;

e. dane kontaktowe Osoby dokonujacej zgtoszenia (adres do korespondencji, adres poczty
elektronicznej), w celu prowadzenia dalszej korespondencji.

2. W przypadku nieposiadania wszystkich wskazanych w ust. 1 powyzej informacji, Osoba dokonujaca
zgtoszenia dokonuje zgtoszenia w takim zakresie, w jakim posiada informacje. Brak przekazania petnych
informacji nie stanowi podstawy do nierozpatrzenia zgtoszenia zgodnie z Procedura.

§ 6 Przyjmowanie Zgtoszen, wstepna weryfikacja Zgtoszenia.

1. Zespédt ds. zgodnosci, a w przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy cztonka Zespotu ds. zgodnosci - Cztonek
Zarzadu przekazuje Osobie dokonujacej zgtoszenia informacje o przyjeciu albo odmowie przyjecia
Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze Osoba dokonujaca zgtoszenia nie podata
danych kontaktowych, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

2. Informacje o przyjeciu lub odmowie przyjecia Zgtoszenia przekazuje sie w spos6b i z wykorzystaniem
danych kontaktowych wskazanych w Zgtoszeniu albo w sposéb, w ktdry doszto do dokonania Zgtoszenia.

3. Niezwtocznie po wptynieciu Zgtoszenia:

a. podlega ono wstepnej ocenie, czy naruszenie stanowiace przedmiot Zgtoszenia moze by¢ uznane
za Naruszenie prawa w rozumieniu Procedury;

b. podlega ono wstepnej ocenie, czy naruszenie stanowiace przedmiot Zgtoszenia nie jest oczywiscie
bezzasadne.

4. W przypadku, gdy:

a. naruszenie stanowiace przedmiot Zgtoszenia nie moze by¢ uznane za Naruszenie prawa w
rozumieniu Procedury;

b. naruszenie stanowiace przedmiot Zgtoszenia jest oczywiscie bezzasadne lub;

c. tres¢ Zgtoszenia zawiera braki uniemozliwiajace prowadzenie Dziatan nastepczych:




Osobie dokonujacej zgtoszenia, nie pézniej niz w terminie, o ktorym mowa w ustepie 1 niniejszego
paragrafu, przekazuje sie informacje zwrotng o odmowie przyjecia Zgtoszenia wraz z podaniem przyczyny.
Z momentem przekazania ww. informacji zwrotnej, Zgtoszenie uznaje sie za zamkniete. Data przekazania
informacji zwrotnej o odmowie przyjecia Zgtoszenia jest data zakonczenia sprawy, ktora odnotowuje sie
w Rejestrze.

W kazdym innym przypadku, tj. w szczegolnosci, gdy:

a. naruszenie stanowiace przedmiot Zgtoszenia moze by¢ uznane za Naruszenie prawa w rozumieniu
Procedury;

b. naruszenie stanowiace przedmiot Zgtoszenia nie jest oczywiscie bezzasadne wszczynane lub;
c. tres¢ Zgtoszenia pozwala na dalsze prowadzenie Dziatan nastepczych;

Zespot ds. zgodnosci, a w przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy cztonka Zespotu ds. zgodnosci - Cztonek
Zarzadu, ma obowiazek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dalszych Dziatan nastepczych.

Spotka gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem Zgtoszen przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych
Zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci Osoby dokonujacej zgtoszenia, Osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie, oraz osoby powiazanej z Osoba dokonujaca zgtoszenia lub Osoby pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia wskazanej w Zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych

mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ Osoby dokonujacej zgtoszenia lub wyzej
wskazanych osob.

§ 7 Dalsze Dziatania nastepcze, postepowanie wyjasniajace.

1.

W ramach prowadzonych w zakresie postepowania wyjasniajacego Dziatan nastepczych podejmuje sie
dziatania zmierzajace do zweryfikowania lub zabezpieczenia okolicznosci podanych w Zgtoszeniu oraz
potwierdzenia Naruszenia prawa.

Przy ocenie, jakie Dziatanie nastepcze beda odpowiednie dla sprawy i jakie Dziatania nastepcze podjac,
uwzglednia sie w szczegolnosci czynnosci podjete w celu zweryfikowania informacji o Naruszeniu prawa,
prawidtowos¢ oceny informacji o Naruszeniu prawa oraz adekwatnosc srodkdw podjetych w celu eliminacji
Naruszenia prawa lub jego skutkéw, z uwzglednieniem wagi sprawy i Zgtoszenia.

W przypadku, gdy dokonane w ramach Dziatai nastepczych czynnosci lub zebrana w sprawie dokumentacja
nie potwierdza Naruszenia prawa, Zespot ds. zgodnosci, a w przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy cztonka
Zespotu ds. zgodnosci - Cztonek Zarzadu, przekazuje Osobie dokonujacej zgtoszenia informacje zwrotna o
zakonczeniu postepowania wyjasniajacego bez stwierdzenia Naruszenia prawa wraz z uzasadnieniem. Z
chwilg przekazania ww. informacji zwrotnej, Zgtoszenie uznaje sie za zamkniete. Data przekazania
informacji zwrotnej o zakonczeniu postepowania wyjasniajacego jest daty zakonczenia sprawy, ktorg
odnotowuje sie w Rejestrze.

W przypadku, gdy dokonane w ramach Dziatan nastepczych czynnosci potwierdzaja Naruszenie prawa,
Zespot ds. zgodnosci, a w przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy cztonka Zespotu ds. zgodnosci - Cztonek
Zarzadu, przekazuje Osobie dokonujacej zgtoszenia informacje zwrotng o zakonczeniu postepowania
wyjasniajacego podajac informacje, o ktorych mowa w ust. 8 ponizej.

Maksymalny termin na przekazanie Osobie dokonujacej zgtoszenia informacji zwrotnej, rozumianej

jako informacji na temat planowanych lub podjetych Dziataniach nastepczych i powodéw takich dziatan,
nie moze przekroczyc:

a. 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub

b. w przypadku nieprzekazania potwierdzenia o przyjeciu Zgtoszenia - 3 miesiecy od uptywu 7-
dniowego terminu od dnia dokonania Zgtoszenia.

Informacje zwrotng przekazuje sie w sposob i z wykorzystaniem danych kontaktowych wskazanych w
Zgtoszeniu albo w sposob, w ktory doszto do dokonania Zgtoszenia.

Tres¢ informacji zwrotnej przekazywanej Osobie dokonujacej zgtoszenia jest przygotowywana przez Zespét
ds. zgodnosci, a w przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy cztonka Zespotu ds. zgodnosci przez Cztonka Zarzadu.

W tresci informacji zwrotnej przekazywanej Osobie dokonujacej zgtoszenia wskazuje sie co najmniej
informacje:

a. o stwierdzeniu badz niestwierdzeniu Naruszenia prawa;

b. na temat planowanych lub podjetych Dziataniach nastepczych i srodkach oraz powoddéw takich
dziatan lub zastosowanych srodkach, ktdre sa odpowiedzia na stwierdzone Naruszenie prawa.

W przypadku, gdy dokonane w ramach Dziatai nastepczych czynnosci lub zebrana w sprawie dokumentacja
potwierdza Naruszenia prawa, Zespot ds. zgodnosci, a w przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy cztonka Zespotu
ds. zgodnosci - Cztonek Zarzadu, opracowuje Plan naprawczy zawierajacy opis Naruszenia, jego przyczyne
lub skutki oraz propozycje dziatan naprawczych. Dziatania naprawcze obejmujg wszelkie dziatania
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nakierowane na wyeliminowanie Naruszenia prawa oraz naprawienie jego skutkdw, w tym w szczegdlnosci:
minimalizacje ryzyka prawnego, finansowego lub wizerunkowego dla Spotki.

§ 8 Ochrona danych, poufnos¢

1.

Dane osobowe Osoby dokonujacej zgtoszenia, pozwalajace na ustalenie jej tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda tej osoby.

Postanowienia ustepu poprzedzajacego nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwiazku z postepowaniami
wyjasniajacymi prowadzonymi przez Organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub

sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktorej dotyczy Zgtoszenie.

Spétka po otrzymaniu Zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia Zgtoszenia
lub podjgcia ewentualnych Dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla
rozpatrywania Zgtoszenia, nie s zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane.
Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one
znaczenia dla sprawy.

Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen wewnetrznych, podejmowania Dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych w zwiazku ze Zgtoszeniami, moga by¢ dopuszczone wytacznie osoby
posiadajace pisemne upowaznienie Zarzadu Spétki. Osoby upowaznione s obowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
Zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania Dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktdrego wykonywaty te prace.

Osoby upowaznione do przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania Dziatai nastepczych,
wiaczajac w to weryfikacje Zgtoszenia i dalsza komunikacje z Osoba dokonujaca zgtoszenia, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Osobie dokonujacej zgtoszenia informacji zwrotnej
moga korzystac z ustug zewnetrznych podmiotéw, w szczegdlnosci zewnetrznych kancelarii prawnych,
radcéw prawnych, adwokatéw, lub innych profesjonalnych doradcow, jesli jest to niezbedne dla
prawidtowego wyjasnienia, rozpatrzenia lub postepowania ze Zgtoszeniem. Obowiazek bezwzglednego
zachowania poufnosci rozcigga sie wdwczas na takie osoby. Spotka ma obowigzek zawrzeé z takimi
podmiotami odrebna umowe zobowiazujaca do zachowania poufnoéci w zakresie wynikajacym z Procedury,
chyba, ze podmioty zewnetrzne zobowiazane sa do zachowania poufnosci m. in. w zakresie wynikajacym z
Procedury na podstawie powszechnie obowiazujacych przepisdw prawa, w tym tajemnicy zawodowej.

Naruszenie obowiazku zachowania poufnosci moze by¢ podstawa pociagnigcia do odpowiedzialnosci
prawnej (w tym odszkodowawczej) lub dyscyplinarnej osoby, ktéra dopuscita sie takiego naruszenia.

§ 9 Zakaz dziatan odwetowych

1.

Wobec Osoby dokonujacej zgtoszenia nie moga by¢ podejmowane Dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku
prawnego stanowiacego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, postanowienia ustepu
poprzedzajacego stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug nie wyklucza
zastosowania wobec Osoby dokonujacej zgtoszenia takiego dziatania.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje zaréwno ochrone Osoby dokonujacej zgtoszenia, jak i Osobie
pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia oraz osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej
Osobie dokonujacej zgtoszenia lub Osoby Powiazanej, w szczegdlnosci stanowiacej wtasnos¢ tej osoby lub
ja zatrudniajacej.

Dokonanie Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnoici za szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb
lub obowiazkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegélnoéci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia
débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowiazku zachowania tajemnicy, w
tym tajemnicy przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze Osoba dokonujaca zgtoszenia miata uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze Zgtoszenie lub Ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia Naruszenia prawa
zgodnie z przepisami prawa.

Osoba dokonujaca zgtoszenia nie podlega ochronie przewidzianej Procedura w sytuacii, gdy Zgtoszenie
dokonane jest:

a. w sytuacji, gdy do Naruszenia prawa nie doszto;

b. w ztej wierze, w szczegélnosci w celu wyrzadzenia szkody lub naruszenia débr osobistych innej
osoby lub wytacznie w celu pomdwienia innej osoby.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego nieprawdziwych
informacji przez Osobe dokonujaca zgtoszenia, ma prawo do odszkodowania lub zados¢uczynienia za
naruszenie débr osobistych od Osoby dokonujacej zgtoszenia, ktdra dokonata takiego Zgtoszenia lub
Ujawnienia publicznego.
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Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do Osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powiazanej z Osoba dokonujacy zgtoszenia, a takze do osoby prawnej lub innej
jednostki organizacyjnej pomagajacej Osobie dokonujacej zgtoszenia lub z nig powiazanej, w szczegdlnosci
stanowiacej jej wtasnosc lub ja zatrudniajacej.

§ 10 Rejestr

1.
2.
3.

6.

Zespdt ds. zgodnosci prowadzi Rejestr Zgtoszen Naruszen Prawa.
Wszystkie Zgtoszenia, niezaleznie od kanatu zgtoszenia, sg rejestrowane w Rejestrze.

Rejestr prowadzony jest przez Zespot ds. zgodnosci. W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy cztonka Zespotg
ds. zgodnosci, Zgtoszenie rejestrowane jest odrebnie, przez Cztonka Zarzadu, a po zakonczeniu Dziatan
nastepczych lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami dotaczane jest do Rejestru.

Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej oraz moze by¢ prowadzony w sposob zautomatyzowany z
wykorzystaniem dedykowanego systemu informatycznego, do ktorego dostep ma Spotka.

Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w Rejestrze sa przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono Dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest Spotka.

§ 11 Zespot ds. zgodnosci

1.
2.

Zespot jest organem statym, powotanym przez Spotke, przez ktdry rozumie sie dziat Kadr i Ptac.

Zabrania sig korzystania przez Zespot ds. Zgodnosci z komunikacji elektronicznej polegajacej na uzywaniu
adresow mailowych w domenie Spotki, do ktorej dostep mogtyby mie¢ osoby nieuprawnione do pozyskania
informacji o prowadzonych przez Zespét ds. Zgodnosci sprawach.

W  przypadku ujawnienia sie w toku postepowania wyjasniajacego uzasadnionego podejrzenia
o braku bezstronnosci lub niezaleznosci cztonka Zespotu ds. Zgodnosci, Spétka, na czas prowadzonej
sprawy, odwotuje tego cztonka.

Niezaleznie od innych obowiazkéw Zespotu ds. Zgodnosci, zespot jest zobowiazany, z zachowaniem
nalezytej starannosci, do podjecia dziatan nastepczych wynikajacych ze Zgtoszenia.

§ 12 Dane osobowe Osoéb dokonujacych zgtoszen

1.

Administratorem danych osobowych Oséb dokonujacych zgtoszen jest Lafrentz Polska z siedziba w Poznaniu
(60-179) przy ul. Kamiennogorskiej 22, wpisanej do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sadowego
prowadzonego przez Sad Rejonowy Poznan - Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, VIII Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS 0000035454, NIP 7831004441, REGON 630299994
(,,Spotka”).

W sprawach zwiagzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna sie skontaktowaé pod adresem: ul.
Kamiennogorska 22, 60-179 Poznan, e-mail: rodo®lafrentz.pl

Dane osobowe Osoby dokonujacej zgtoszenia przez nig przekazane przetwarzane beda przez Spotke w
zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia, ustalenia, czy bedace przedmiotem zgtoszenia naruszenie
stanowi rzeczywiste lub potencjalne naruszenie, wykrywania naruszen w Spoétce, rozpatrywania zgtoszen
wewnetrznych, podjecia czynnosci wyjasniajacych, informowania Osob dokonujacych zgtoszenia o
przyjeciu i rozpatrzeniu zgtoszenia w sposob opisany w Procedurze, jak rowniez podejmowania dziatan
nastgpczych, majacych na celu przeciwdziatanie ujawnionym naruszeniom oraz realizacji obowiazkéw
Spotki wynikajacych z przepiséw obowiazujacego prawa.

Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Podstawy prawne przetwarzania danych osobowych Osdb dokonujacych zgtoszenia:

a. W zakresie w jakim przetwarzanie jest niezbedne do realizacji obowiazku prawnego ciazacego na Spotce
w zwigzku z rozpatrzeniem zgtoszenia i przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego w zwiazku z
naruszeniem prawa, a takze prowadzeniem rejestrow zgtoszen wewnetrznych, dane osobowe bedg
przetwarzane przez Spétke na podstawie art. 6 ust. 1 (c) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej jako ,,RODQ”);

b. W zakresie, w jakim Osoba dokonujaca zgtoszenia godzi sie na ujawnienie swojej tozsamosci, podstawa
przetwarzania jego danych osobowych bedzie jego zgoda (art. 6 ust. 1 (a) RODO);

c. W zakresie w jakim przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie

publicznym, w przypadku, gdy prowadzenie wewnetrznego postepowania wyjasniajacego bedzie
realizacja zadania publicznego zwigzanego z ochrong interesu publicznego, zwalczaniem i wykrywaniem
przypadkow naruszenia przepisow prawa - dane osobowe beda przetwarzane przez Spotke na podstawie
art. 6 ust. 1 (e) RODO,




10.

1.
12.

d. W przypadku przetwarzania szczegélnych kategorii danych osobowych (w tym danych ujawniajacych
pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne, danych o stanie zdrowia,
orientacji seksualnej) w zakresie w jakim to przetwarzanie jest niezbedne ze wzgledéw zwiazanych z
waznym interesem publicznym, na podstawie prawa Unii Europejskiej lub prawa panstwa
cztonkowskiego, ktdre sa proporcjonalne do wyznaczonego celu, nie naruszaja istoty prawa do ochrony
danych i przewiduja odpowiednie i konkretne érodki ochrony praw podstawowych i intereséw osoby,
ktorej dane dotycza - dane osobowe beda przetwarzane przez Spdtke na podstawie art. 9 ust. 1 (g)
RODO, ktory nalezy odczytywa¢ w zw. z art. 6 ust. 1 (e) RODO.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwiazane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Spétke przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Spotka zapewnia poufnosci danych Osob dokonujacych zgtoszenia, w zwiazku z otrzymanym zgtoszeniem.
W zwiazku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie
przepiséw prawa oraz w stosownych przypadkach podmiotom, ktérym Spétka powierzyta przetwarzanie
danych, tzn. dostawcy systemu poczty elektronicznej wykorzystywanej do obstugi zgtoszen zgodnie z
niniejsza Procedura, hostingodawcom.

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych, Osobom dokonujacym zgtoszenia przystuguja, w granicach
okreslonych przepisami prawa oraz w stosownym przypadku, nastepujace prawa:

a. prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania),

b. 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 sie przez Spétke z obowiazku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania,

C. w przypadku, gdy podstawa prawna przetwarzania danych osobowych sygnalisty bedzie zgoda, w
zakresie w jakim sygnalista godzi sie na ujawnienie swojej tozsamosci - prawo do wycofania zgody w
dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie bedzie miato wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

d. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych -
www, uodo.gov.pl).

Podanie danych osobowych jest dobrowolne jednak niezbedne do przekazania zgtoszenia zgodnie z trescia
niniejszej Procedury. Procedura nie przewiduje mozliwoéci dokonania zgtoszenia anonimowo.

Dane osobowe Os6b dokonujacych zgtoszenia nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.

Na podstawie zgromadzonych danych osobowych nie beda przez Spétke podejmowane zautomatyzowane
decyzje, w tym decyzje bedace wynikiem profilowania.

§ 13 Postanowienia koncowe

1.
2.

Poznan, 28.02.2025 _ -

Procedure ustalono po konsultacjach z przedstawicielami oséb zatrudnionych w Spétce.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci przez Zarzad Spotki osobom
zatrudnionym.

Aktualna wersje Procedury udostepnia sie do wgladu w kazdym czasie - dla pracownikéw Spétki - w apllikacji
Comarch HRM, a dla pozostatych oséb mogacych dokonywac Zgtoszen - na stronie internetowej Spotki w
zaktadce ,,Kariera”.

Informacje o obowiazywaniu Procedury wraz z jej trescia lub sposobem zapoznania sie z jej treécia nalezy
podawac lub udostepnia¢ juz w pierwszej korespondencji prowadzonej w zwiazku z rozpoczeta rekrutacja
lub negocjacjami poprzedzajacych zawarcie umowy.

Spotka dokonuje kazdorazowo weryfikacji stanu zatrudnienia na dzien 1 stycznia lub 1 lipca danego roku.




