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§ 1 [Cel wprowadzenia Procedury]

1. Istotg wprowadzenia w Spodtce wewnetrznych procedur w zakresie ochrony Sygnalistow jest

dostosowanie jej dziatan do przepiséw Ustawy o ochronie sygnalistow, naktadajgcej na Spétke

obowigzek umozliwienia Sygnalistom dokonywania zgtoszerh Naruszer prawa oraz ochrony ich

przed dziataniami odwetowymi. Podstawg wprowadzenia krajowych przepiséw dotyczacych

ochrony Sygnalistéw bytfa koniecznos¢ implementacji do polskiego systemu prawnego Dyrektywy

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony

0s0b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

2. Celem Procedury jest zapewnienie prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania Spétka, ktérego

jednym z elementéw jest identyfikowanie nieprawidtowosci w jej dziatalnosci i podejmowanie

dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich jej poziomach organizacyjnych.

§ 2 [Definicje]

1. Okreslenia uzyte w niniejszej Procedurze oznaczajga:

a.

Zespot ds. naruszen, Komisja — wewnetrzna, bezstronna jednostka, powotywana na
podstawie upowaznienia przez Zarzad Spotki w oparciu o posiadang wiedze i
doswiadczenie, odpowiedzialna za analize zgtoszen oraz prowadzenie postepowan
wyjasniajacych, ktérej sktad osobowy zalezy od rodzaju i zakresu Naruszenia.

Dziatanie w dobrej wierze — domniemanie prawne uregulowane w Kodeksie cywilnym,
odnoszace sie do intencji danej osoby, niezaleznie od rezultatu, jaki przyniosty jej dziatania.
Polega na usprawiedliwionym, w danych okolicznosciach, przekonaniu osoby, ze zgtoszona
informacja jest prawdziwa w momencie zgtaszania i Ze jest lub moze stanowié
nieprawidtowos¢;

Dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez Spdétke w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub ztozenie wniosku o wszczecie postepowania administracyjnego,
whiesienie lub ztozenie wniosku o wniesienie oskarzenia/$cigania, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;
Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i

ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢



nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko
Sygnaliscie;

Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumieé przekazanie Sygnaliscie informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;
Kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spéfce lub na
rzecz Spétki, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Naruszenie prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Spodtce, jezeli Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy, w ktérej Sygnalista pracuje lub
pracowat, lub jezeli Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt ze Spétkg w Kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa.
Organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzgdowej, terenowe organy
administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych.

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej Ustawa przyznaje
zdolnos$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdérg osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana;

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng,
ktéra pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w Kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osoba powigzana z Sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub cztonka rodziny Sygnalisty;
Pracownik — osoba zatrudniona w Spotce na podstawie stosunku pracy lub wykonujgca na
rzecz Spotki jakgkolwiek inng prace zarobkowga na podstawie umowy zlecenia, dzieto lub
innego stosunku cywilnego;

. Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat
Naruszen uzyskane w Kontekscie zwigzanym z pracy i ktéra korzysta z ochrony przyznanej

jej na podstawie Ustawy;



n. Ustawa — Ustawa z dnia o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 roku wraz ze

zZzmianami;

§ 3 [Zakres przedmiotowy i podmiotowy]

1. Niniejsza Procedura ma zastosowanie do zgtaszanych przez Sygnalistéw Naruszen prawa,

obejmujacych dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie

prawa dotyczace, w szczegdlnosci:

a.

b.

korupcji;

zamoéwien publicznych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

ochrony $rodowiska;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi

powyzej.

2. Niniejsza Procedure stosuje sie do wszystkich oséb fizycznych, ktére informacje o naruszeniu

prawa uzyskang w Kontekscie zwigzanym z pracg, w tym w szczegdlnosci do:

a.
b.

C.

pracownika;

pracownika tymczasowego;

osoby swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

0s06b prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza;

0sob wchodzacych w sktad organdw Spétki, w tym cztonkéw Zarzadu Spoéfki,
Prokurentéw, Wspodlnikéw, Akcjonariuszy;

0sob swiadczacych prace pod nadzorem i kierownictwem, w szczegdlnosci
wykonawcy, podwykonawecy lub dostawcy;

stazystow, wolontariuszy, praktykantow;

bytych pracownikéw i wspotpracownikdow;

0s06b ubiegajacych sie o zatrudnienie lub swiadczenie ustug.



§ 4 [Zasady uzyskania ochrony przez Sygnaliste oraz poufnos¢ zgtoszen]
Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia, powinna poinformowac o Naruszeniu prawa,
jesli posiada uzasadnione podstawy by sgdzié, ze informacje przekazywane Spétce sg prawdziwe.
Status Sygnalisty powinien uzyskaé kazdy zgtaszajacy, chyba ze po wstepnej analizie zgtoszenia
zostanie stwierdzone, ze zgtaszajgcy w sposdb oczywisty nie dziatat w dobrej wierze. W dobrej
wierze nie pozostaje osoba zgtaszajgca, ktéra dziatata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spotecznego.
Jednostka odpowiedzialna za przyjecie zgtoszenia, potwierdza przyjecie zgtoszenia osobie
zgtaszajacej (o ile nie jest to anonimowe zgtoszenie lub osoba zgtaszajagca podata adres do
kontaktu) oraz informuje te osobe o nadaniu albo odmowie nadania jej statusu Sygnalisty w
terminie 3 dni od daty otrzymania zgtoszenia. Informacja jest przekazywana w formie pisemnej lub
mailowej, uwzgledniajgc forme dokonanego zgtoszenia.
Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 3 powyzej uzasadnione jest wyfacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia, jednak
wstepna analiza zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 7 dni.
Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktory uprzednio otrzymat
status Sygnalisty, dziatat w ztej wierze, zostaje wéwczas pozbawiony ochrony przewidzianej dla
Sygnalisty. Ponadto, dokonywanie nieprawdziwych zgtoszern o wystgpieniu Naruszenia prawa,
wykorzystywanie zgtaszania Naruszen prawa w ztej wierze lub w sposdb uwtaczajgcy innym
osobom fizycznym zwigzanym ze Spdtkg, w szczegdlnosci dla celowego zaszkodzenia innej osobie
jest catkowicie niedopuszczalne i nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawnej, jak réwniez
powoduje konsekwencje okreslone w ust. 6 i 7 ponizej.
Dokonanie zgtoszenia z pominieciem dobrej wiary moze stanowié podstawe odpowiedzialnosci, w
tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw
innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdélnosci w zakresie
zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, przepisow o ochronie danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa oraz innych.
Zgodnie z ustawg, dokonywanie zgtoszen w ztej wierze jest zagrozone karg grzywny, karg
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji, ma
prawo do odszkodowania lub zadoséuczynienia od osoby dokonujgcej zgtoszenia w ztej wierze.
W trakcie dokonywania zgtoszenia, jak i w trakcie jego rozpatrywania, zapewnia sie anonimowos$¢
i poufnosé tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenie, jak i informacji objetych zgtoszeniem.
Zespot ds. naruszen ma mozliwos¢ przekazywania informacji jedynie uprawnionym osobom,

wytgcznie w Scistym zakresie dotyczagcym danego zgtoszenia.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Wyjatek od zasady zachowania poufnosci stanowi sytuacja, w ktdrej bezwzglednie obowigzujgce
przepisy prawa powszechnego naktadajg na Spétke obowigzek ujawnienia informacji objetych
zgtoszeniem witasciwym organom.

Wszelka dokumentacja wytworzona w Spdétce w zwigzku ze zgtoszeniem, przechowywana jest
przez zarzad Spoétki przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem lub zakoriczono postepowania
zainicjowane tymi dziataniami.

Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 11 powyzej powinna by¢ przechowywana w sposéb
uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom niepowotanym i zgodny z przepisami powszechnie
obowigzujgcego prawa w zakresie ochrony danych osobowych. Szczegdlnej ochronie
przewidzianej tymi przepisami podlegajg dane tam zawarte, ktdre mogg zawiera¢ wrazliwe dane
osobowe.

Spotka zapewnia adekwatne srodki zapewniajgce poufnosé tozsamosci Sygnalisty, osoby ktorej
zgtoszenie dotyczy, a takze innych oséb wskazanych w zgtoszeniu lub ktérych dane osobowe
zostaly uzyskane w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym, w szczegélnosci 0sdb
pomagajacych w zgtoszeniu, swiadkdw naruszenia, oséb powigzanych z osobg zgtaszajaca.
Poufnoscig objete sg takze informacje uzyskane w procesie weryfikacji zgtoszenia, na podstawie
ktdrych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ oséb wskazanych powyze;j.
Dane osobowe 0sdb zgtaszajgcych naruszenie oraz oséb objetych zgtoszeniem bedg przetwarzane
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zw. z art. 17 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (przepis prawa) oraz
art. 6 ust. 1 lit. f) RODO (prawnie uzasadniony interes Spétki jako administratora danych).
Szczegotowe zasady ochrony tych danych osobowych okreslajg wewnetrzne polityki ochrony

danych obowigzujgce w Spoice.

§ 5 [Kanaty zgtoszen]

W celu sprawnego rozpatrzenia zgtoszenia i skutecznego podjecia dziatan, ktdre doprowadzg do
petnej wyjasnienia, zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje:

a) dane Sygnalisty, w tym dane kontaktowe;

b) date oraz miejsce wystgpienia naruszenia;

c) szczegbtowy opis zgtaszanego naruszenia;

d) dane osoby lub osdb, ktérych dotyczy zgtoszenie naruszenia;

e) jezeli ma zastosowanie, dane innych osdb majacych wiedze na temat naruszenia

(Swiadkowie, osoby pokrzywdzone itp.), w tym ich dane kontaktowe;

f) jezeli ma zastosowanie, dane oséb powigzanych ze zgtaszajgcym;



g) wskazanie dowoddéw potwierdzajgcych naruszenie przepiséw(wszelkie dokumenty w
dowolnym formacie umozliwiajgcym odczytanie na komputerze wspodtpracujagcym ze
Srodowiskiem MS 365) lub dodatkowych informacji uprawdopodabniajgcych wystgpienie
naruszenia lub uzasadniajgcych jego podejrzenie lub moggace utatwié jego identyfikacje i
wyjasnienie;

h) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgcego zachowanie
zasady anonimowosci, np. poprzez wykorzystanie dedykowanego i prywatnego adresu e-
mail Sygnalisty, utworzonego specjalnie na ten cel.

Zgtoszenia naruszen mogg byé dokonywane poprzez nastepujgce poufne kanaty komunikacji
funkcjonujgce w Spétce:

a. pisemnie, za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: sygnalista@lug.com.pl

b. pisemnie, pocztg w kopercie opatrzonej napisem ,Poufne” umieszczonej w kolejnej,
zamknietej kopercie zaadresowanej na adres: ul. Gorzowska 11, 65-127 Zielona Goéra;

Wzér formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Osoba zgtaszajgca nieprawidtowos$é ma prawo skorzystac z wybranej przez siebie formy zgtoszenia
naruszenia w dowolnym momencie. Nie obowigzuje zadna hierarchia zwigzana z forma
dokonywania zgtoszenia, ani obowigzek wczesniejszego zachowania drogi stuzbowej przez

Sygnalistow.

§ 6 [Weryfikacja zgtoszenia]

Po wptywie zgtoszenia jest ono rozpoznawane zgodnie z zasadami okresSlonymi w niniejszej
Procedurze, o ile w ocenie Zespotu ds. naruszeri/Komisji charakter i przedmiot zgtoszenia nie
uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odrebnymi regulacjami, badz przepisami
prawa powszechnie obowigzujgcego.
Po otrzymaniu zgtoszenia Zespoét ds. naruszen/Komisja dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia pod
katem tego, czy informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia, a gdy
zajdzie taka potrzeba, kontaktuje sie z osobg dokonujgca zgtoszenia, o ile jest to mozliwe.
Zespot ds. naruszeri/Komisja moze podjag¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzania
postepowania wyjasniajagcego w przypadku, gdy:

a. zgtoszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne lub dokonane w ztej wierze;

b. niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania

wyjasniajgcego.

Jesli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug opisu
zgtoszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia nieprawidtowosci, nastepuje wszczecie

postepowania wyjasniajgcego.



Zespot ds. naruszen/Komisja moze rozwazy¢ zaangazowanie w postepowaniu wyjasniajgcym
przedstawicieli innych komdrek organizacyjnych Spétki lub niezaleznego konsultanta, o ile wiedza
i doswiadczenie takich os6b mogg by¢ niezbedne w przeprocesowaniu zgtoszenia.

Cztonkiem Zespotu ds. naruszen/Komisji nie moze byé osoba, ktérej zgtoszenie dotyczy, a takze
osoba bedaca bezposrednim przetozonym lub podwtadnym osoby dokonujgcej zgtoszenie.

W sytuacji, gdy w ocenie cztonka Zespotu ds. naruszen/Komisji zaistniejg okolicznosci, ktére moga
rzutowac na jego bezstronnos$¢ w ocenie zgtoszenia, moze on zawnioskowa¢ do cztonka zarzadu o
wytgczenie z prac Zespotu ds. naruszer/Komisji w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym.
W przypadku, gdy zajdg okolicznosci, o ktédrych mowa w ust. 6 lub ust. 7 powyzej, cztonek zarzadu

Spotki moze wyznaczyé innego pracownika Spotki na cztonka Zespotu ds. naruszen/Komisji.

§ 7 [Postepowanie wyjasniajace]

Zespdt ds. naruszen/Komisja dokonuje weryfikacji zasadno$ci zgtoszenia w postepowaniu
wyjasniajgcym w oparciu o obowigzujgce w Spodice regulacje wewnetrzne oraz informacje
uzyskane od komodrek organizacyjnych Spétki z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia
oraz z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci. Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone w
sposéb uczciwy i bezstronny z zachowaniem poufnosci.
W przypadku gdy zajdzie taka koniecznos$¢, Zespdt ds. naruszern/Komisja moze wzywaé na
posiedzenie pracownikow lub wspétpracownikéw, ktdrzy mogg mie¢ zwigzek lub jakgkolwiek
wiedze w zakresie zgtoszenia, lub Sygnaliste, w celu ztozenia wyjasnien. Na wniosek Komisji
wszyscy pracownicy majg obowigzek stawié sie na posiedzeniu oraz udostepnia¢ dokumenty i
udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci zgtoszenia.
Przebieg posiedzenia Zespotu ds. naruszeri/Komisji jest kazdorazowo utrwalany w formie
protokotu.
Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego, Zespét ds. naruszen/Komisja podejmuje decyzje co do
zasadnosci zgtoszenia, a w przypadku zgtoszen zasadnych, wydaje rekomendacje o stosownych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika lub wspdtpracownika,
ktory dopuscit sie naruszenia oraz rekomendacje mozliwych dziatan zapobiegawczych majgcych na
celu wyeliminowanie podobnych do opisanych w zgtoszeniu naruszen w przysztosci.
Uzgodnione przez Zespdt ds. naruszen/Komisje wnioski koricowe zawierajg w szczegdlnosci opis
stanu faktycznego, decyzje odnosnie do zasadnosci zgtoszenia oraz — w sytuacji zgtoszen uznanych
za zasadne — rekomendacje stosownych dziatan nastepczych i zapobiegawczych.
W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia, Zesp6t ds. naruszen/Komisja:

a. Przekazuje informacje o wyniku postepowania wyjasniajgcego do kierujgcego komoérka

organizacyjng Spétki, w ramach ktérej swoje obowigzki wykonuje pracownik lub osoba



dokonujaca zgtoszenia wskazana w zgtoszeniu. Informacje te sg przekazywane w celu

podjecia stosownych, nastepczych dziatan dyscyplinujgcych lub naprawczych zawartych w

protokole Komisji wobec osoby dopuszczajacej sie naruszen, przewidzianych wtasciwym

dla danego pracownika regulaminem pracy lub wynikajgcych z indywidualnej umowy o

wspotprace, badz ogdlnie obowigzujgcymi przepisami prawa.

b. W terminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktérej mowa w pkt a powyzej,

Komisja informuje osobe, ktérej zarzuca sie dokonanie naruszenia, o dokonanym

zgtoszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia.

lezeli Zespdt ds. naruszen/Komisja w trakcie prowadzonych czynnosci, potwierdzi zasadno$é

zgtoszenia, wydaje rekomendacje dotyczace dziatann naprawczych lub zapobiegawczych majgcych

na celu naprawienie istniejgcej sytuacji bedacej przedmiotem Zgtoszenia lub podjecia dziatan

eliminujgcych podobne zdarzenia w przysztosci. Dziatania te moga polegac w szczegdlnosci na:

a.

wszczeciu postepowania dyscyplinarnego wzgledem oséb, ktdére dopuscity sie
naruszenia, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi;

modyfikacji lub uzupetnieniu istniejgcych procedur w celu unikniecia w przysztosci
podobnych naruszen, wzmocnienie kontroli oraz poprawe systemow prewencji;
dodatkowych dziataniach edukacyjnych oraz szkoleniowych wprowadzonych w celu
zwiekszenia swiadomosci pracownikow i wspétpracownikow w obszarze identyfikacji
i zapobiegania naruszeniom;

zmianie czestotliwosci audytdw obszaru, ktérego przedmiotowo dotyczyto zgtoszenie
w celu monitorowaniu skutecznosci wdrozonych dziatarn naprawczych;

zmianach strukturalnych i przesunieciach kompetencji majacych na celu zapewnienie
efektywnego zarzadzania obszarami, ktérych przedmiotowo dotyczyty zgtoszenia oraz
ciggte doskonalenie organizacji w celu minimalizacji ryzyka i zapewnienia zgodnosci z
obowigzujgcymi przepisami, standardami, itp.

podjeciu odpowiednich srodkéw prawnych (w zaleznosci od charakteru zdarzenia i
jego kontekstu), w tym na ewentualnych dziataniach procesowych, zapewniajgcych

skuteczng ochrone praw i interesow Spotki.

§ 8 [Informowanie]

1. Po otrzymaniu Zgtoszenia na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze, w sytuacji gdy

zgtoszenie zostato dokonane w sposdb umozliwiajacy kontakt z Sygnalistg, Sygnalista bedzie

poinformowany o wynikach postepowania wyjasniajgcego, tj. stwierdzeniu lub braku stwierdzania

naruszenia prawa i podjetych dziataniach nastepczych w rozsgdnym terminie nieprzekraczajgcym 3

miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia. W przypadku, gdy nie dokonano potwierdzenia



przyjecia Zgtoszenia, wyzej wskazany 3 miesieczny termin na przekazanie informacji dotyczacych
wynikéw postepowania, liczy sie od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

. W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z Sygnalistg z powoddw nie lezgcych po stronie
Spotki, odstepuje sie od obowigzku przesytania informacji zwrotnych odnotowujgc ten fakt w
Rejestrze Zgtoszen.

. W przypadku otrzymania Zgtoszenia drogg elektroniczng za posrednictwem dedykowanych
skrzynek poczty elektronicznej, informacje zwrotne domyslnie bedg przekazywane na adres poczty
elektronicznej wskazany w Zgtoszeniu.

. Jezeli Zgtoszenie zostanie dokonane ustnie podczas spotkania z Osobg przyjmujacg zgtoszenie

Sygnalista musi wskazaé adres e-mail, na ktéry chce otrzymywaé Informacje zwrotne.

§ 9 [Dziatania odwetowe]
Jakiekolwiek srodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania
wobec dziatajgcego w dobrej wierze Sygnalisty dokonujgcego zgtoszenia, bedg traktowane jako
powazne naruszenie zasad Procedury oraz Ustawy. Skutkiem tego moze by¢ odpowiedzialnosé
porzadkowa lub rozwigzanie umowy taczacej pracownika lub wspdtpracownika ze Spétkg lub
zakonczenie wspotpracy, a takie odpowiedzialnos¢ materialna, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.
Niedopuszczalnym jest zakorczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z Sygnalistg
wytgcznie w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
Ochrona przewidziana w ust. 1 powyzej nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie
sprawcg/wspdtsprawcg/pomocnikiem nieprawidtowosci.
Wszystkie zgtoszenia, kontakty ze zgtaszajgcym i Sygnalistg oraz postepowanie wyjasniajgce majg
charakter tajemnicy przedsiebiorstwa.
Tozsamos$¢ Sygnalisty oraz informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, moga zosta¢ ujawnione
tylko wtedy, gdy jest to konieczne w zwigzku z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa w
kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Ujawnienie tozsamosci wymaga
wczesniejszego poinformowania Sygnalisty ze wskazaniem mu powoddw takiego ujawnienia,
chyba ze takie poinformowanie mogtoby zagrozi¢ prowadzonemu postepowaniu.
Za ochrone osoby dokonujgcej zgtoszenia, w szczegdlnosci gdy nastgpito ujawnienie jej tozsamosci,
odpowiada przewodniczacy Komisji, ktéry jest zobowigzany reagowac¢ na wszelkie przejawy
potencjalnych dziatan odwetowych zwigzanych z Sygnalistg i dokonanym zgtoszeniem.
Osoba, ktéra dokonata zgtoszenia, a ktdrego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony
ujawnione, doswiadczyta jakichkolwiek dziatarn odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju

niesprawiedliwego traktowania, powinna niezwtocznie powiadomié o zaistniatej sytuacji Komisje.



4.

1.

Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia, Komisja podejmuje

odpowiednie dziatania, zgodnie z ust. 1 powyzej, majgce na celu ochrone Sygnalisty.

§ 10 [Zgtoszenia anonimowe]
Zgtoszenie Naruszenia prawa moze zosta¢ dokonane anonimowo (Zgtoszenie anonimowe).
Zgtoszenia anonimowe sg traktowane z réwng starannoscig, jak zgtoszenia imienne, jednak osoba
sktadajgca takie zgtoszenie nie podlega takiej samej ochronie, jak Sygnalista, w zwigzku z brakiem
mozliwosci identyfikacji jej tozsamosci.
Jesli osoba dokonujgca Zgtoszenia anonimowego nie wskaze wyraznie adresu do komunikacji
(elektronicznego w postaci adresu e-mail lub korespondencyjnego), Spotka jest uprawniona do
odstgpienia od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia oraz od przedstawienia jakichkolwiek
Informacji zwrotnych.
§ 11 [Rejestr Zgtoszen]
Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen, niezaleznie od dalszego
przebiegu postepowania wyjasniajgcego.
Za prowadzenie Rejestru zgtoszen odpowiada Zarzad Spoéfki.
Rejestr zgtoszen powinien zawierac co najmniej:
a. Dane kontaktowe osoby zgtaszajgcej, chyba ze zgtoszenie miato charakter anonimowy;
b. Wszystkie informacje i dokumenty zwigzane z dokonanym zgtoszeniem;
c. Przebieg procesu analizy i rozpatrywania zgtoszenia, utrwalone w formie wifasciwych
protokotow;
d. Wykaz oséb biorgcych udziat w procesie analizy i rozpoznawania zgtoszenia;
e. Informacje o podjetych decyzjach i zastosowanych dziataniach nastepczych i
zapobiegawczych;
Rejestr Zgtoszen prowadzony jest przy zachowaniu poufnosci, a informacje i dokumenty w nim

zawarte przechowywane sg przez co najmniej 3 lata od dokonania zgtoszenia.

§ 12 [Zgtoszenie zewnetrzne]
Jezeli w ocenie Sygnalisty zachodzi ryzyko dziatan odwetowych lub wymagajg tego przepisy
powszechnie obowigzujgce, Sygnalista przekazujac informacje na temat naruszen uprawniony jest
rowniez do korzystania z zewnetrznego kanatu zgtaszania naruszen. W tym zakresie do
przyjmowania zgtoszern uprawnione s3 wyznaczone organy panstwowe oraz Rzecznik Praw

Obywatelskich.



2. Korzystanie z zewnetrznego kanatu dokonywania zgtoszen moze nastgpi¢ po uprzednim
dokonaniu zgtoszenia za posrednictwem wewnetrznego kanatu lub od razu za posrednictwem

kanatu zewnetrznego.

§ 13 [Postanowienia koricowe]

1. Zaadekwatnosé i skutecznos$¢ funkcjonowania Procedury odpowiedzialny jest zarzad Spoétki.

2. Spodtka informuje pracownikéw i inne osoby, ktdrych to dotyczy o wejsciu w zycie Procedury oraz
jej zmianach.

3. Przeglady niniejszej Procedury wykonywane sg systematycznie, nie rzadziej jednak niz raz na rok.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, dyrektywy Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu
postepowania karnego i Kodeksu karnego.

Kopia niniejszej Procedury wraz z Zatgcznikami do niej sg na biezgco dostepne do wglagdu w

Departamencie HR
4. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

5. Zataczniki do niniejszej Procedury stanowig:

1. Wz6r Karty Zgtoszenia nieprawidtowosci;



Zatgcznik nr 1 Wzor Karty Zgtoszenia

ZGtOSZENIE NARUSZENIA

Uwagi wstepne

Informacja: Formularz stuzy zgtaszaniu Naruszen w LUG Light Factory sp. z o.0. (Spotka). Podane
informacje s3 objete poufnoscia na zasadach okreslonych w Procedurze Zgtaszania Naruszen
przepiséw prawa przez Sygnalistow.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ dokonanych Naruszen lub takich, ktdrych nie popetniono, ale istnieje duze
ryzyko ich wystapienia lub préby ukrycia.

Zasady objecia ochrong Sygnalisty zostaty opisane w Procedurze Zgtaszania Naruszen przepiséw prawa
przez Sygnalistow i objeci nimi sg wytgcznie Sygnalisci, ktdrzy dokonujg zgtoszenia Naruszenia w dobrej
wierze.

Dokonanie Zgtoszenia w ztej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych
0s0b lub obowigzkdéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia débr osobistych, praw autorskich, przepisow o ochronie danych osobowych oraz
obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa.

Dokonywanie Zgtoszen w ztej wierze jest takze zagrozone karg grzywny, karg ograniczenia wolnosci
albo karze pozbawienia wolnosci do lat 2.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez
Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados$¢uczynienia od Sygnalisty dokonujgcego Zgtoszenia
w ztej wierze.

1. Osoba sktadajaca Zgtoszenie
W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka osob, prosze wpisac¢ dane wszystkich osob.
s 1= TR
NQZWISKO: ...ttt sttt st e ettt et et st e s et et et se s et e e st sen ek et ebeen et et ebeen b et ete ses
StANOWISKO STUZDOWE [TUNKC]A .........oeecveeeeeceee ettt sttt sttt st st a s sen s st setens sessen et nneee
Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu -do WYDOIU) .............cuceeeeeeceeececeeeeeceeteteee e st enans
2. Status (zaznaczy¢ wtasciwe)
[0 Pracownik
[1  Wspodtpracownik
[1  Byty Pracownik
[1  Byty Wspodtpracownik
[J Osoba w procesie rekrutacji
[1 Osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, np. umowy zlecenia, umowy

o dzieto, umowy o $wiadczenie ustug
[J Osoba prowadzaca jednoosobowg dziatalnos$¢ gospodarcza



Osoba wchodzaca w sktad organéw statutowych

Wspalnik

Akcjonariusz

Stazysta

Praktykant

Osoba $wiadczaca prace na rzecz wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy/kontrahenta

O 0O0o0ooodd

L] 1 TR R PP SRRPPRR

3. Dane Osoby pokrzywdzonej — jezeli dotyczy
W przypadku kilku pokrzywdzonych, prosze wpisa¢ dane wszystkich osob.
1 41 = TSR
NQZWISKO: ...ttt sttt e et et st et et e be e s bt et se et eat et sen et et e b e sen b es et ebeea b et et sen
SANOWISKO STUZDOWE JUNKC]A .......cvvcveeeeeeceee et ettt ettt s st eae sen s ev s e saenseresenste s
Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu -do WYDOIU) ..............ueeeeeeeceeeeececeececeetetese et enaens
4. Dane Osoby / Oséb, ktore dopuscity sie nieprawidtowosci bedacych przedmiotem Zgtoszenia
W przypadku kilku pokrzywdzonych, prosze wpisac¢ dane wszystkich osob.
s 1= TSR
NQZWISKO: ...ttt sttt e ettt st et e ebe s bt et se s et eat st sea et et ebeenbeb et ebenea b et ete sen
StaNOWISKO STUZDOWE JFUNKC]A ........c.cocueurieeiecectce sttt sttt ettt s et bt e s bbb st sasas et bebebe s
Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu -do WYDOIU) ..............ueeeeeeeceeeeececeececeetetese et enaens
5. Opis Naruszenia
Data POWSEaNia NArUSZENIA: ...........coooviiiiie ettt ae s etesae et e stesaeessbeeneesaseesbessaesseesseestesnsensnes
Miejsce WyStaPienia NArUSZENIA: ..........cccvveiviii ittt e st st st et et e ss s se s e e s e et sbesbesbeansenseses

OPIS NATUSZENIA: ..ottt et st e s e s tesre e e et e st e s ee s es e ses stestesteseeensersersseseessensennenestestestesrnenereen

6. Charakter Naruszenia (zaznaczy¢ wtasciwe)



Podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego.
Niedopetnienie obowigzkéw lub naduzycie uprawnien.

Niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach.
Nieprawidtowosci w dziatalnos$ci podmiotu.

Naruszenie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

N B A

Inne

7. Dane swiadkow
W przypadku kilku pokrzywdzonych, prosze wpisac¢ dane wszystkich osob.
s 1= TSRO
NQZWISKOL .....oeieeii ettt st bbbt eae bt s bbbt st e b b s sen et et b ses bt e b bt eae sem et eaanes
StanNOWISKO STUZDOWE JFUNKC]A ........c.cocveuiriiceiecectce sttt ettt ettt s s ettt e s bbb sbesasas et sesebe s
Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu -do WYDOIU) ...........c.cvveeeecceireeieseerere ettt ee st erane v

8. Wskazanie posiadanych przez Sygnaliste dowodow Naruszenia



Data, miejscowos¢

Podpis Sygnalisty

12. Adnotacja o otrzymaniu Zgtoszenia
Data otrzymania ZBIOSZENIA ...........c.cooueiiuieicc ettt st et e r b et et e e et sbesre e e e e tenes
FOrma otrzymania Z8IOSZENIA ..........c.ccooi et sttt et st st e n s e b e ans
Imie i nazwisko 0soby przyjmujacej ZEIOSZENIE ..o e

Podpis 0soby przyjmujace] ZEIOSZENIE ...............ooeeoeiieeceeeeeeet ettt ettt st st st eanan



