REGULAMIN ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH

OKRESLAJACY WEWNETRZNA PROCEDURE ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA

I PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH

§1

Zgodnie z postanowieniami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow wprowadza
si¢ Regulamin zgloszefi wewnetrznych, zwany dalej ,Regulaminem”, okreslajacy wewngtrzng
procedure zglaszania naruszen prawa i nieprawidlowosci, a takze podejmowania dziatan
nastepczych.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Prezesie - nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu JS Fabryka Przekladni sp. z o.0. jako
komplementariusza Spotki,

Spélee - nalezy przez to rozumieé JS Fabryka Przektadni spotka z o.0. spotka komandytowa,

dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Spétkg w celu oceny
prawdziwoéci zarzutow zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz, w stosownych przypadkach,
w celu przeciwdziatania naruszeniom bedacym przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjaéniajace, zawiadomienie odpowiednich organow, dziatanie
podjete w celu odzyskania §rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania lub
weryfikacji zgtoszen,

dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie nieuzasadnione ocena pracy, ktore jest spowodowane zgloszeniem wewnetrznym i
ktére narusza lub moze naruszaé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ zgodq
sygnaliScie,

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w Spélce, lub w ktorej zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekscie zwiazanym z praca,

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajacemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powoddw takich dziatan,

komisji wewnetrznej - nalezy przez to rozumie¢ powolang w Spoéice komisje whasciwa
merytorycznie do przeprowadzenia czynno$ci wyjasniajacych zgloszenie lub innych dziatan,
kontekscie zwiazanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ catoksztalt okolicznosci zwiazanych
ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowiacym podstawg Swiadczenia pracy,
w ramach ktérego uzyskano informacjg o naruszeniu prawa,

koordynatorze do spraw nieprawidlowosci, o ktorym mowa w Regulaminie - nalezy przez to
rozumieé powotang przez Zarzad osobe wlasciwa do przyjmowania informacji,

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumieé¢ osobg fizyczna, prawna lub
jednostke organizacyjna, wskazana w zgloszeniu jako osobg, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa
lub z ktorg osoba ta jest powigzana,



osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktéra
pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu wewnetrznym,

osobie powigzanej ze zglaszajacym - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadcezy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub cztonka rodziny zglaszajacego,

pracodawcy - nalezy przez to rozumieé¢ pracodawce w rozumieniu art 3. Kodeksu pracy,

pracowniku - naleZy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 Kodeksu pracy oraz
pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 Ustawy o zatrudnianiu pracownikéw
tymczasowych, zatrudnionego w Spotce,

zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie pracodawcy informacji o
naruszeniu prawa.

§3

Osoba uprawniona do zgtaszania nieprawidtowosci, zwana dalej Sygnalista jest:

1)

2)

3)
4)

aktualny lub byly pracownik oraz osoba realizujaca zadania na podstawie uméw
cywilnoprawnych,

kandydat do pracy, co do informacji uzyskanych w procesie rekrutaciji,

stazysta lub wolontariusz,

przedsigbiorca lub pracownik wykonawcow, podwykonawcéw lub dostawcow przy
wykonywaniu zamoéwien publicznych.

§4

Przedmiotem zgloszenia moga by¢ w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

naruszenia zasad etyki pracownikow Spotki,

naruszenia prawa stwarzajace lub mogace stwarzaé¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub wolnoéci
osobistej,

naruszenia stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczefistwa publicznego lub
Srodowiska,

dziatania o charakterze korupcyjnym,

naruszenia obowigzkow publicznoprawnych, w tym podatkowych,

dzialalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych powyzej.

§5
Zgloszenia nieprawidlowosci przyjmuje koordynator do spraw nieprawidtowoéci.
W przypadku, gdy nieprawidlowos$¢ dotyczy lub istnieje podejrzenie, ze moze dotyczyé
koordynatora do spraw nieprawidtowosci, zgloszenia dokonuje si¢ do Zarzadu.
Osoba przyjmujaca zgloszenie zabezpiecza je przed dostepem 0sdb nieuprawnionych.
Zgtoszenia do koordynatora do spraw nieprawidtowosci dokonuje sie:
a) pocztg elektroniczng na adres: donosik@starosielski.com.pl
b) listownie, na adres pocztowy Spétki z dopiskiem ,,do rak wiasnych koordynatora do spraw
nieprawidtowosci”,
C) w postaci papierowej, umieszczajac zgloszenie w wyznaczonej do tego celu skrzynce
korespondencyjnej,
d) w postaci papierowej, osobi$cie koordynatorowi do spraw nieprawidtowosci,



10.

11.

¢) ustnie - telefonicznie lub za posrednictwem innych systemow komunikacji oraz na wniosek
sygnalisty, za pomoca bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgloszenia.
Koordynator do spraw nieprawidiowo$ci potwierdza przyjgcie zgtoszenia w sposdb adekwatny
do jego ztozenia w terminie 7 dni.
Zgloszenie zawiera w szczegolnosci:
a) dane osob, ktore dopuscity si¢ nieprawidlowosci,
b) rodzaj nieprawidlowosci,
¢) tres¢ zgloszenia, w tym:

- szczegotowy opis nieprawidlowosci

- sposob w jaki zglaszajacy uzyskat wiedzg o nieprawidtowosci,

- date wystapienia nieprawidtowosci lub zdarzenia, ktére do niej doprowadzito lub
moze doprowadzi¢,

e - dane 0soOb, ktore dopuscity sig nieprawidlowosci,

e - dane Swiadkow,

e - informacj¢ o posiadanych lub znanych dokumentach, ktére moga potwierdzi¢

wystapienie nieprawidlowosci.

Mozliwe jest dokonanie zgloszenia wewnetrznego na formularzu, ktérego wzoér stanowi
Zalacznik nr 1 do Regulaminu.
Zgloszenie zawiera takze dane Sygnalisty - imig, nazwisko, stanowisko i dane do kontaktu.
Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.
Sygnalista, podajac swoje dane osobowe, wyraza zgodg na ich przetwarzanie przez Zarzad jako
administratora danych, celem weryfikacji zgloszenia.
Zgloszenie zawierajace dane Sygnalisty uprawnia go do uzyskania informacji o przyjetym
sposobie postgpowania ze zgloszeniem oraz wynikach zakofczonego postgpowania.
Zgloszenie wewngetrzne dokonane w sposob ustny musi by¢ udokumentowane w formie
protokolu z rozmowy lub spotkania. Sygnalista ma prawo sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu przez jego podpisanie. '

§6

Koordynator do spraw nieprawidtowosci, po otrzymaniu zgtoszenia:

a) rejestruje zgloszenie i zawiadamia sygnaliste o jego rejestracji,

b) przeprowadza wstepna analizg¢ zasadno$ci zgloszenia na podstawie przedstawionych
informacji i dokumentéw, w szczegolnosci aby wykluczy¢ zgloszenia majace na celu
zdyskredytowanie osob, ktorych zgloszenie dotyczy, osiagnigcie wlasnej korzysci albo
unikniecie kary oraz analiz¢ mozliwych trybow dalszego dziatania, do ktorych naleza:

e - skierowanie sprawy do wewngtrznej komisji,

e - skierowanie sprawy do wilasciwego zewngtrznego organu,

e - niepodejmowanie dalszych dzialan, w szczegolnosci z powodu braku
wystarczajacego uprawdopodobnienia wystapienia nieprawidtowosci,

¢) w terminie nie dluzszym niz 14 dni roboczych od dnia otrzymania zgloszenia przekazuje
Zarzadowi notatke o zgloszeniu zawierajaca propozycj¢ sposobu rozpatrzenia zgloszenia,

d) po podjeciu decyzji o sposobie rozpatrzenia zgloszenia, niezwlocznie informuje sygnalistg o
przyjetym sposobie rozpatrzenia zgloszenia.



W ramach dziatan o ktérych mowa w ust. 1, koordynator do spraw nieprawidtowos$ci moze
wystapi¢ do sygnalisty o dodatkowe wyjasnienia lub konsultowaé sie z innymi pracownikami
posiadajacymi stosowne kompetencje, zapewniajac poufno$é powzietych informacji. Sygnalista
zobowigzany jest do rzetelnego przedstawienia posiadanych informacji i dowoddéw w oparciu o
ktore zglosit nieprawidtowo$é. W przypadku odmowy zlozenia dodatkowych wyjasnien,
koordynator do spraw nieprawidlowo$ci moze rekomendowaé niepodejmowanie dalszych
dziatan.

Komisja wewnetrzna przeprowadza czynno$ci wyjasniajace, z zachowaniem poufnoéci
powzigtych informacji i przekazuje koordynatorowi informacje o:

Sygnalista moze zada¢ od koordynatora do spraw nieprawidtowoéci przedstawienia informacji o
stanie prowadzonych czynnoéci. Zadanie winno by¢ utrwalone na piSmie. Informacja o stanie
prowadzonych czynnosci jest przekazywana sygnaliScie nie pdzniej niz 14 dni od wniesienia
zadania.

W przypadku, gdy przekazanie informacji mogloby utrudni¢ przeprowadzenie czynnosci lub
spowodowa¢ ujawnienie informacji objgtych tajemnica, koordynator do spraw nieprawidlowosci
moze odmowic ich udzielenia, informujac o tym sygnaliste.

Koordynator do spraw nieprawidtowosci przekazuje sygnali$cie informacje zwrotna o sposobie
rozpatrzenia zgloszenia w terminie 3 miesigcy od dnia potwierdzenia wpltywu zgloszenia do
koordynatora do spraw nieprawidtowosci.

§7
Komisja wewnetrzna, w sktadzie co najmniej 3 os6b powotywana jest w formie pisemnej przez
Prezesa Spotki kazdorazowo do rozpatrzenia sprawy zgloszenia wewnetrznego.
W sktad komisji wewngtrznej wchodzié moga pracownicy Spoiki, ktory w sprawie nie sa
sygnalistami ani osobami o ktérych mowa w § 2 tiret 10-12.
Jesli z ustalonych okolicznosci wynika, ze cztonek komisji wewnetrznej jest osoba o ktérej mowa
w § 2 tiret 10-12, Prezes niezwlocznie powoluje na pismie na jego miejsce innego czlonka
komisji wewnetrznej, a komisja wewnetrzna ponownie weryfikuje dokonane juz ustalenia i
niezwlocznie przedstawia wyniki tej weryfikacji Prezesowi.
Komisja wewngtrzna przedstawia wynika rozpatrzenia zgtoszenia na pi$mie Prezesowi w
terminie umozliwiajacym dokonanie czynnosci o ktérych mowa w § 6 ust. 6.
W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Prezesa, pozostali Cztonkowie Zarzadu powotuja komisje
wewnegtrzng stosujac ust. 1-4 odpowiednio.

§8
Dane osobowe sygnalisty, $wiadka, osoby dostarczajacej dowodéw lub informacji oraz osoby,
ktorej zarzuca sig dopuszczenie si¢ nieprawidlowosci, sa zachowywane w poufno$ci i nie sa
udostepniane innym pracownikom ani osobom trzecim, za wyjatkiem oséb, ktérym dane nalezy
udostepni¢ w celu prowadzenia czynnosci wyjasniajacych zwigzanych ze zgtoszeniem lub innych
czynnosci wymaganych odrgbnymi przepisami.
Dokonanie zgloszenia, dostarczenie dowodow lub informacji nie moze stanowi¢ przyczyny
zastosowania lub groZenia podjeciem wobec sygnalistow jakichkolwiek dziatan odwetowych.
Kazdy przypadek dziatan odwetowych zglasza si¢ przetozonemu lub koordynatorowi do spraw

nieprawidlowosci.
4



Przyktadowy katalog zabronionych dziatafi odwetowych stanowi Zalgeznik nr 2 do
Regulaminu.

Osoba, ktéra stosuje w zwiazku z prowadzonym postepowaniem dziatania odwetowe wobec
dziatajacych w dobrej wierze: sygnalisty, $wiadka lub innej osoby - dostarczajacych dowodéw
lub informacji, podlega odpowiedzialnoéci porzadkowej, dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci
przewidzianej przepisami prawa powszechnie obowiazujacego.

Zgloszenie nieprawidtowo$ci dokonane w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspoizycia
spotecznego lub w zlej wierze, moze skutkowac odpowiedzialnoscig dyscyplinamna, cywilna lub
kamna.

§9
Koordynator do spraw nieprawidtowosci sporzadza roczng zbiorcza informacjg zawierajaca
wyniki analizy zgloszen i rezultaty podjetych w zwiazku z nimi czynnoSci wyjasniajacych w
Spotce.
Informacja jest przekazywana Prezesowi w terminie do dnia 31 stycznia nastgpujacego po roku,
ktérego informacja dotyczy.
Informacja zawiera w szczegdlnosci:
a) liczby zgtoszen,
b) rodzajow nieprawidlowosci,
c) wynikow czynnosdci wyjasniajacych,
d) rodzajow i liczby innych dziatan nastepczych podjgtych na podstawie zgtoszen,
e) podjetych dziatan naprawczych oraz prewencyjnych.
Wszystkie komorki organizacyjne Spotki oraz wszyscy pracownicy zobowiazani sa do
wspdtpracy z koordynatorem do spraw nieprawidtowo$ci w zakresie zadan zwigzanych z
rozpatrywaniem zgloszen. Wzor o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z Regulaminem stanowi
Zalacznik nr 3 Regulaminu.
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Zatacznik nr 1

Regulaminu zgloszen wewnetrznych
JS Fabryka Przektadni sp. z o.0.
spotka komandytowa

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Data sporzadzenia:

Zglaszajacy (imig, nazwisko, dane kontaktowe):

Obszar nieprawidlowosci, ktérego dotyczy zgloszenie:

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

10) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

dziatania o charakterze korupcyjnym,

konflikt interesow,

zamoOwienia publiczne,

bezpieczenstwa produktéw i zgodnosci z normami,
bezpieczenstwa transportu,

ochrony $rodowiska,

ochrony zdrowia,

ochrony konsumentow,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

11) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej,
12) inne:

Tres¢ zgloszenia (nalezy szczegétowo opisa¢ podejrzenia oraz okolicznoéci ich zajscia):

- dane 0sob, ktére dopuscily sig nieprawidlowosci (imie, nazwisko, stanowisko):

= dane o0sdb, ktére mogty stac si¢ ofiarami nieprawidtowosci:

= opis dziatania lub zachowania podlegajacego zgloszeniu:



kiedy dziatanie lub zachowanie mialo miejsce, czy trwa nadal:

czy kto$ byt o dziataniach lub zachowaniach informowany:

- jakie skutki spowodowaty lub mogly spowodowac¢ zgtaszane dziatania lub zachowania:

Dowody i swiadkowie (fakultatywnie):

Oswiadczenie:
O$wiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

dziatam w dobrej wierze,

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,
nie dokonuje ujawnienia w celu osiggnigcia korzysci,

ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci,

znana jest mi obowiazujaca w JS Fabryka Przektadni spétka z o.0. spotka komandytowa procedura
zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen.

imie, nazwisko i podpis
osoby dokonujacej zgloszenia
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Zatacznik nr 2

Regulaminu zgloszen wewnetrznych
JS Fabryka Przektadni sp. z 0.0.
spotka komandytowa

Bierkowo, dnia..................

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Ja, nizej podpisany:

o$wiadczam, ze zapoznalem sie z Regulaminem zgloszen wewnetrznych obowigzujacym w JS
Fabryka Przektadni spotka z 0.0. spotka komandytowa i znana jest mi zawarta w nim wewngtrzna
procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych.

Data i podpis






Zatacznik nr 3

Regulaminu zgloszen wewnetrznych
JS Fabryka Przektadni sp. z o.0.
spotka komandytowa

Katalog zabronionych dzialan odwetowych

Do zabronionych dziatan odwetowych naleza w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarcie umowy o pracg na czas okreslony po rozwiazaniu umowy o prace na okres prébny,
niezawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwiazaniu umowy o pracg na czas okreslony - w sytuacji, gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizenie wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu lub pominigcie przy awansowaniu,

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwiazanych z praca,

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych lub shuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracowniczych,

10) niekorzystna zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywna oceng wynikéw pracy lub negatywna opinig o pracy,

12) nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinamego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze,

13) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewiduja mozliwo$é skierowania na takie badanie,

15) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy,

16) podejmowanie innych dziatan, ktérych skutkiem lub celem jest pogorszenie sytuacji
pracowniczej.






