Hommet . ..

PROCEDURA ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH

W FIRMIE HORNET Sp. z o.o0.



Spis tresci

S1 DI D IR cmermsrs o Mmoo Ty s N AR PSR 8 3
§ 2 PrzepiSy OZOINE .....cciviiviiiiiiiiiiciieiiet it 4
§ 3 Zplaszanie TarUSTRIN ..cvmunusns st i o R s B e 5
84 Rejestrzglosze WeWDCHZIYCI iuuussusssssmssrmsnis s ssms s mumssivssssies sovennvsemnsss 7
§5 Weryfikacja zasadnosci Zgloszenia..mwisairssmmmmmmmmsmevmusaenvessssussemanesss 8
§6 Dzidlahianastepcze | fOHRaC)E ZRIIHIE . cosvvmusmramsmeonmmemmsmsisommosonsmevssmsr oo 8
§ 7 Ochrona danych osobowych i zasada poufnosci.........coviviiiiiiiiiiiiiiiii e 9
§ 8 Zakaz dzialal OdWELOWYCK ..ccsssussersersnssnssersonpssnasssnsnsbossrassssiosso sinsssssssisas isessnvissmisassonmomss 10
A o 1B L 1w 12
8§10 Postanowicnia KONCOWE wuisussssmwissivessimms s smsssisssnmssmmmessammmssasomsivs 12
LR PATIRE v s mmm oo e oo RS NN S KA RN RN RS 13



Procedurg zgloszen wewngtrznych, zwang w dalszej czgsci ,, Procedurq”, przyjeto na
podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony osob zglaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928).

Celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidlowosciach w firmie
HORNET Sp. z 0.0. poprzez stworzenie bezpiecznych kanalow zgloszeniowych,
zapobiegjqcych podejmowaniu jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec sygnalisty.

§1
Stownik pojeé

1. Sygnalista — osoba dokonujaca zgloszenia nieprawidtowosci, ktorej przyznano status
sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze;

2. Pelnomocnik ds. zgloszen — pracownik upowazniony przez Dyrektora Generalnego
do przyjmowania zgloszen, podejmowania dziatan nastgpczych obejmujacych
weryfikacje zgloszenia i dalszg komunikacje ze zglaszajagcym;

- Pani Marzena Dula — Operator maszyn introligatorskich, Brygadzistka
- Pani Iga Michalska - Operator maszyn introligatorskich

3. Pracodawca — Dyrektor Generalny — Wiceprezes Zarzadu firmy HORNET Sp. z 0.0.;

4. Procedura - niniejszy dokument dotyczacy przyjmowania zgtoszen wewngtrznych,

podejmowania dzialan nastgpczych oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen;

Osoba uprawniona do dokonania zgloszenia - osoba mig¢dzy ktorg istnieje pewnego

rodzaju powigzanie z podmiotem, ktorego dotyczy dana nieprawidlowos¢ lub naruszenie

prawa; '

6. Zglaszajacy - osoba dokonujgca zgloszenia naruszenia prawa;

7. Zgloszenie nieprawidlowosci/zgloszenie - przekazanie w trybie okreslonym
w niniejszej procedurze przez osobe¢ uprawniong do dokonania zgloszenia informacji
moggcych §wiadczy¢ o nieprawidlowosci lub nieprawidlowosciach;

8. Nieprawidlowos$¢ - kazdy stan faktyczny bedacy nastgpstwem dzialania lub
zaniechania, $§wiadczgcy o mozliwosci wystapienia zdarzen naruszajacych lub
mogacych prowadzi¢ do naruszenia powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa
oraz przepisdw wewnetrznych firmy lub kazde dziatanie/zaniechanie, ktore stanowi
lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

9. Zgloszenic wewngtrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;

10. Zgloszenie zewngtrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu; ~

11. Informacja zwrotna - przekazanie zglaszajgcemu informacji na temat planowanych
lub podje¢tych dziatan nastgpczych i powodéw takich dziatan;

12. Dzialanie nast¢pcze — dzialanie podjete przez Dyrektora Generalnego w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w
celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia,

13. Postegpowanie wyjasniajgce - to postepowanie prowadzone w zwigzku ze zlozonym
zgloszeniem; .
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14. Kanal zglaszania - techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie zgloszenia;

15. Rejestr - Rejestr Zgtoszenn Wewnetrznych zawierajgcy informacje dotyczace
zgloszenia oraz przebiegu i rozstrzygnigcia postgpowania w sprawie naruszenia
prawa;

16. Dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktore
jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszyé prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkodg
zglaszajgcemu;

§2
Przepisy ogélne

Niniejsza procedura okresla w szczegdlnosci:

a) zakres nieprawidtowosci objetych Procedura,

b) zakres os6b uprawnionych do zglaszania naruszen,

¢) zasady wewnetrznego zglaszania informacji o naruszeniu prawa,

d) proces przyjmowania, rozpatrywania i zarzadzania nieprawidlowosciami,

¢) zasady podejmowania dziatan nastepczych, przez ktore nalezy rozumie¢ dzialania
podjete w celu oceny prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgloszeniu, ochrony 0sob
zglaszajacych oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu
prawa bedacego przedmiotem zgloszenia

f) zasady zachowania poufnosci, w szczeg6lnosci zasady zachowania w tajemnicy

dokonanych zgtoszen nieprawidlowosci przez sygnalistow oraz tozsamosci 0sob
zglaszajacych. '

Przepisow Procedury nie stosuje si¢ do zgloszen anonimowych.

Procedura nie shuzy do zglaszania ogélnych probleméw zwigzanych z wykonywang pracg
i niestanowigcych naruszen. Powyzsze kwestie nalezy rozwigzywa¢ w ramach
istniejacych relacji suzbowych, badz innych regulacji wewngtrznych Spolki.

Zglaszane nieprawidlowos$ci mogg dotyczy¢ dziatania lub zaniechania niezgodnego z
prawem lub majace na celu obejscie prawa lub regulacji wewngtrznych firmy HORNET
Sp. z 0.0. dotyczacego:

a) korupcji;

b) zamowien publicznych;

¢) ushug, produktdéw i rynkow finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego; /



1) ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

p) rynku wewng¢trznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujgce w stosunkach
jednostki z organami wladzy pub licznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
pkta—p.

Zglaszajacym naruszenia prawa moze by¢ w szczegolnosci:

1) pracownik firmy HORNET Sp. z 0.0., takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz
ustal,

2) osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie

3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

4) przedsigbiorca wspolpracujacy z firmg HORNET Sp. z 0.0.

5) wspdlnik spotki HORNET Sp. z o.0.

6) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej

7) stazysta

8) praktykant

§3
Zglaszanie naruszen

Kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna zgtosi¢ nieprawidtowos¢, jesli
ma uzasadnione podstawy by sadzié, ze przekazywane przez nig informacje sa prawdziwe.

Zgloszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.

Zglaszajacy podlega ochronie okreslonej w Procedurze pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze b¢daca przedmiotem zgloszenia informacja dotyczy
interesu publicznego i jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze taka
informacja stanowi informacje¢ o naruszeniu prawa.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, ze zglaszajac dziatal w zlej wierze, czyli w celu sprzecznym z
prawem lub zasadami zycia spolecznego.

Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Pelnomocnik ds. zgloszen tj:
- Pani Marzena Dula — Operator maszyn introligatorskich, Brygadzistka
- Pani Iga Michalska - Operator maszyn introligatorskich




8.

10.

12.

13.

Jesli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze si¢, ze zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dzialal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.

Zgloszenia nieprawidlowosci mogg by¢ przekazywane:
a) elektronicznie za posrednictwem dedykowanego do przyjmowania zgloszen adresu
e-mail: sygnalista@hornetdruk.com.pl
b) pisemnie na adres: HORNET Sp. z 0.0., ul. Omlotowa 25, 94-251 L6dZ z
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dopiskiem ,, Pelnomocnik ds. Zgloszeri
¢) osobiscie u Petnomocnika ds. Zgtoszen podczas bezposredniego spotkania

zorganizowanego na wniosek zglaszajacego ( Zalaeznik nr 7) w siedzibie firmy w
wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 14 dni od dni zlozenia wniosku

Zgloszenie nieprawidlowosci powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujace wyjasnienie
przedmiotu zgloszenia oraz przynajmniej:
a) date i miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub datg i miejsce powzigcia
wiadomoéci o zaistnialej nieprawidtowosci
b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci zaistnienia nieprawidlowosci
¢) wskazanie podmiotu, ktorego zgloszenie dotyczy
d) wskazanie $wiadk6w nieprawidtowosci
e) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy,
ktére moga okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci
f) dane sygnalisty, ktorego dotyczy zgloszenie, oraz innych osob, ktore majg lub
mogg mie¢ z nim zwigzek,
g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Do dokonania zgloszenia mozna wykorzysta¢ wzor zgloszenia, ktory stanowi Zalacznik
nr 1 do niniejszej Procedury.

W celu umozliwienia przekazania informacji o podjetych dziataniach nast¢pczych oraz
ewentualnych pytan doprecyzowujacych zgloszenie, zglaszajgcy podaje adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej.

. Pelnomocnik ds. zgloszen potwierdza przyjecie zgloszenia (ktérego wzor stanowi

Zalacznik nr 2) na podany w nim adres korespondencyjny niezwlocznie, najpézniej w
ciggu 7 dni roboczych od dnia otrzymania zgloszenia.

Zgloszenie nieprawidlowosci podlega natychmiastowe;j rejestracji w Rejestrze Zgloszen
Wewngtrznych.

Przy procedowaniu zgloszen zapewniona jest poufnos¢ tresci zgloszenia oraz tozsamos¢
osoby dokonujgcej zgtoszenia jak i osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy.

. Dokonywanie nieprawdziwych zgloszen o wystapieniu naruszenia, wykorzystywanie

zglaszania naruszen w ztej wierze lub w sposob uwlaczajgcy ktorej ze stron, w
szezeg6lnoscei dla celowego zaszkodzenia innej osobie jest catkowicie niedopuszczalne i
nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawnej, o ktorej mowa w niniejszej Procedurze.
Wobec osoby, ktéra $wiadomie dopuscila si¢ nieprawdziwego zgloszenia moga zosta¢
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réwniez wyciagniete konsekwencje odszkodowaweze i prawne, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

W przypadku zglaszajacego $wiadczacego ustugi lub dostarczajgcego towary na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgloszenia skutkowaé
moze rozwigzaniem umowy i zakoficzeniem wspoipracy pomigdzy stronami.

§4
Rejestr zgloszen wewngetrznych

Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen
Wewnetrznych ( Zalaeznik nr 3), niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania

wyjasniajgcego.

Za prowadzenie Rejestru Zgloszen Wewngtrznych odpowiada Petnomocnik ds. zgtoszen.

Rejestr Zgloszen prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony danych
osobowych oraz z uwzglednieniem obowigzku zachowania anonimowosci tozsamosci
0s6b zglaszajacych, swiadkow, sprawcow oraz potencjalnych sprawcOdw naruszenia oraz
0s6b wobec ktérych naruszenie popetniono. Rejestr stanowi tajemnicg przedsigbiorstwa.

Rejestr Zgloszen Wewngtrznych zawiera:

a) kolejny numer sprawy, nadawany jej przy przyj¢ciu zgloszenia

b) dat¢ zgloszenia,

¢) dane osobowe:
e Sygnalisty (w tym adres do kontaktu),
e Osoby prowadzgcej dochodzenie w sprawie zgtoszonego naruszenia,
e Osoby, ktorej zarzucono naruszenie,
e Osoby wobec ktérej popelniono naruszenie,
o Swiadkow

d) date przekazania do sygnalisty potwierdzenia zgloszenia

¢) opis przedmiotu naruszenia -

f) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych i ich skutkach

g) date zakoriczenia sprawy i potwierdzenie przekazania informacji o zakonczeniu
sprawy sygnaliscie

Dane w Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych przechowywane sg przez okres 3 lat od dnia
przyjecia zgloszenia, chyba ze odrgbne przepisy bgdg stanowity inaczej. Po tym czasie
Zgloszenia podlegaja usunigciu z rejestru przez Petnomocnika ds. zgtoszen. a wszelkie
dokumenty dotyczace danego zgloszenia podlegajg zniszczeniu.

Dostep do rejestru przystuguje:
a) czlonkom zarzadu spotki HORNET Sp. z o.0.
b) Pelnomocnikowi ds. zgloszen ‘
¢) Osobom odpowiedzialnym za prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego, po
uzyskaniu odpowiedniego upowaznienia na pismie



d) Organom publicznym w zwigzku z prowadzonymi czynnos$ciami, na zasadach
okreslonych przepisami prawa

§5
Weryfikacja zasadnoS$ci zgloszenia

1. Po zarejestrowaniu zgloszenia Pelnomocnik ds. zgloszen wszczyna procedure weryfikacji
zgloszenia. W tym celu moze:

a) zapoznawa( si¢ z wszelkimi dokumentami dotyczacymi zgloszenia, w tym
takze majgcymi charakter informacji niejawnej lub tajemnicy przedsigbiorstwa,

b) zada¢ wyjasnien od 0sob odpowiedzialnych za czynnosci, ktore zostaty
wskazane w zgloszeniu nieprawidtowosci, lub od przetozonych tych osob,

¢) dokonywac wszelkich innych czynno$ci zmierzajacych do wyjasnienia sprawy
z nalezng starannoscia, wlasciwa dla danej sprawy

d) zobowigzaé przetozonych, kierownikow i cztonkéw Zarzadu do skiadania
wyjasnien i przekazywania dokumentéw oraz innych danych Petnomocnikowi
na jego wniosek

2. Uniemozliwienie sktadania wyjasnien i utrudnianie wyzej okreslonych czynnosci
weryfikujgcych nieprawidtowosci stanowi cigzkie naruszenie obowigzkdéw
pracowniczych.

3. Pelnomocnik ds. zgloszen i osoby przez niego upowaznione obowigzane sg do
przekazywania Dyrektorowi Generalnemu informacji o wszelkich trudnosciach,
zwigzanych z weryfikacjg zgloszenia.

§6
Dzialania nastepcze i informacja zwrotna

1. Pelnomocnik ds. zgloszen, po weryfikacji zgloszenia i ocenie prawdziwosci zarzutow,
podejmuje dziatania nast¢pcze poprzez:

a) sporzadzenie raportu okreslajacego naruszenia i ich zakres, ze wskazaniem, ktore z
nich stanowig czyny zabronione przez ustawy karne, a ktére stanowig czyny
niedozwolone i przedktada go Dyrektorowi Generalnemu

b) wystepowanie z wnioskami do Zarzadu i innych organéw firmy, dotyczacymi
podjecia dziatan zmierzajacych do usunigcia uchybien wskazanych w zgloszeniu i
nadzor nad tymi czynnosciami, '

¢) zlozenie do wihasciwego organu Policji lub prokuratury zawiadomienia o
popelnieniu przestgpstwa badz mozliwosci jego popetnienia w kazdym przypadku,
gdy naruszenie, ktorego dotyczy zgloszenie spetnia znamiona czynu zabronionego

2. Pelnomocnik ds. zgloszen uprawniony jest do wystapienia do zglaszajacego, z
wykorzystaniem podanego w zgloszeniu adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje majgce znaczenie w sprawie, jakie moga by¢ w jego posiadaniu.



Pelnomocnik ds. zgloszen nie podejmuje dziatan nastgpczych w przypadku, gdy
zgloszenie wewnetrzne dotyczy sprawy, ktora byla juz przedmiotem wczesniejszego
zgloszenia, a w ponownym zgloszeniu nie zawarto nowych informacji. Adnotacje o tym
zamieszcza si¢ w rejestrze zgloszen.

Jesli w toku weryfikacji zgloszenia stwierdzone zostanie naruszenie wewngtrznych
przepiso6w zaktadowych lub regut funkcjonowania, Pelnomocnik ds. zgloszen:

a) kieruje do 0s6b odpowiedzialnych za zatrudnionych lub 0s6b wykonujgcych prace
lub ustugi na rzecz HORNET Sp. z 0.0. wnioski dotyczace zaprzestania praktyk
prowadzacych do naruszen prawa,

b) wskazuje czynnosci jakie muszg by¢ podjete w celu naprawienia szkdd lub
usunigcia nieprawidlowosci,

¢) wnioskuje do Dyrektora Generalnego o podjgcie stosownych czynnosci w
stosunku do 0sdb, ktore dopuscily si¢ tych naruszen

Pelnomocnik ds. zgloszen przekazuje zglaszajacemu, na adres do kontaktu, informacje
zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia.

Informacja zwrotna obejmuje w szczegolnosci informacje o stwierdzeniu lub braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§7
Ochrona danych osobowych i zasada poufnosci

Dostep do danych osobowych Sygnalisty ma w szczegolnosci Petnomocnik ds. zgtoszen,
badZ osoba upowazniona.

Postepowania prowadzone przez Pelnomocnika ds. zgloszen oraz 0s6b upowaznionych
objete sg obowigzkiem zachowania poufnosci co do wszelkich informacji ujawnionych w
ich toku. ’

Cztonkowie postepowania podpsujg o$wiadczenie o zachowaniu bezstronnosci i
poufnosci, ktérego wzor stanowi Zalaeznik nr 4 do Procedury.

Zaden z pracownikéw uczestniczacych w postepowaniu prowadzonym w zakresie
przyjmowania zgloszen nie jest upowazniony do ujawniania informacji o fakcie, miejscu,
czasie i przebiegu spotkan organizowanych w ramach postepowan. Powyzsze
zobowigzanie dotyczy rowniez informacji zawartych w prowadzonym rejestrze zgloszen.

Tres¢ przekazywanej informacji o naruszeniu prawa oraz dane zglaszajacego sg objete
poufnoscig, co oznacza, ze nie sa udostgpnione innym pracownikom ani przetozonym.

Informacje dotyczace lub pochodzgce od sygnalistow maja charakter niejawny i objete sg
catkowita poufnoscig. Kazda osoba biorgca udziat w zgtoszeniu i prowadzonych pozniej



dziatan nastgpczych zobowigzana jest do ochrony tozsamosci Sygnalisty i innych os6b
zaangazowanych w zgloszenie oraz wszelkich szczegétéw dotyczacych Naruszen.

Dane osobowe zawarte w zgloszeniach lub uzyskane w toku weryfikacji zgloszen beda
przetwarzane z bezwzglgdnym poszanowaniem obowigzujacych przepiséw dotyczgcych
ochrony danych osobowych, tj:
~ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Europy 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych)
~ Polityki Ochrony Danych Osobowych dziatajagcej w HORNET Sp. z o.0.

Zabronione sg jakiekolwiek dziatania Spotki lub innych oséb dzialajgcych w jej imieniu
oraz innych adresatéw Procedury, zmierzajace do odkrycia tozsamosci Sygnalisty i 0s6b
trzecich zaangazowanych w zgloszenie. Dzialania takie traktowane bedg na rowni z
naruszeniem oraz podlega¢ bedg ocenie w ramach postgpowania wyjasniajacego
podobnie, jak inne przypadki naruszen.

Wyjatek zachowania poufnosci stanowi sytuacja, w ktorej:

a) przepisy powszechnie obowigzujacego prawa wymagaja od Spotki ujawnienia
informacji dotyczacych naruszenia wlasciwym organom panstwowym, w tym, w
szczegoOlnosci w przypadku przestgpstwa lub wykroczenia,

b) dane osobowe zglaszajgcego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego
tozsamosci sg ujawniane za wyrazng zgodg Sygnalisty.

§8
Zakaz dzialan odwetowych

Wobec zglaszajacego nie mogg by¢ odejmowane dziatania odwetowe.

Dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy pociggni¢cia do odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, pod warunkiem, Ze zglaszajacy miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbgdne do ujawnienia naruszenia prawa.

Dokonanie zgltoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialno$ci, w tym odpowiedzialnosci za szkodg, z tytutu naruszenia praw innych
0s6b lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepisoéw o ochronie danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa,
pod warunkiem, ze zglaszajacy mial uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgloszenie lub
ujawnienie publiczne jest niezb¢dne do ujawnienia naruszenia prawa.

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan ()dwetoWych wobec sygnalisty,
ktéry dokonat zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa.
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5. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty, beda traktowane jako
naruszenie niniejszej Procedury i mogg skutkowaé odpowiedzialnoscig porzadkowa lub
rozwigzaniem umowy taczacej dokonujgcego dziatan odwetowych.

6. Niedopuszczalnym w stosunku do sygnalisty jest w szczegdlnosci:

>
>
>

V VYV

YV VYV VVY

YV V VY

Y

>

Odmowa nawigzania stosunku pracy

Wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy

Niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na
okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
niezawarcie umowy o prace¢ na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy na czas
okreslony — w sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z
nim zawarta taka umowa

Obnizenie wynagrodzenia za pracg

Wstrzymanie awans u albo pominigcie przy awansowaniu

Pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
pracg,

Przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko,

Zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,
Przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkoéw sygnalisty
Niekorzystng zmian¢ miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
Negatywng ocen¢ wynikoéw pracy lub negatywna opini¢ o pracy,

Natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,

Przymus, zastraszanie, wykluczenie,

Mobbing,

Dyskryminacja,

Niekorzystne i niesprawiedliwe traktowanie,

Wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

Dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia w
danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba, ze pracodawca udowodni, ze
kierowal si¢ obiektywnymi powodami

Rozwigzanie, wypowiedzenie lub odmowe nawigzania stosunku prawnego, na
podstawie ktorego sa lub majg by¢ swiadczone dostawy lub ustugi przez sygnalistg,
Rozwigzanie, wypowiedzenie lub niekorzystna zmiang umowy na podstawie ktorej
prowadzona jest wspOlpraca z sygnalista, wlgczajgc w to jednostronne zakonczenie
stosunku prawnego,

Utrudnianie dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej sygnaliscie, w szczegdlnosci
poprzez tworzenie porozumien wykluczajgcych go z rynku.

7. Jakiekolwiek srodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesbrawiedliwego
traktowania wobec dziatajgcego w dobrej wierze sygnalisty dokonujgcego zgloszenia,
beda traktowane jako powazne naruszenie zasad Procedury, mogace skutkowac
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odpowiedzialno$cig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy lgczacej pracownika lub
~wspolpracownika ze Spotkg lub zakonczeniem wspotpracy, a takze rodzi¢
odpowiedzialno$¢ materialng, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Sygnalista, ktéry dokonat zgloszenia, a ktérego dane zostaty w sposob nieuprawniony
ujawnione, do$wiadczy! jakichkolwiek dziatan odwetowych, dyskryminacji lub innego
rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwlocznie powiadomi¢ o zaistnialej
sytuacji Petnomocnika ds. zgloszen. Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego
powiadomienia, Pelnomocnik podejmie odpowiednie dziatania majace na celu ochrong
sygnalisty.

§9
Zgloszenia zewngtrzne
W pierwszej kolejnosci, w przypadku podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia prawa

osoba zglaszajgca powinna skorzystac z trybu zgloszenia wewngtrznego.

Sygnalista moze dokonaé zewnetrznego zgloszenia naruszenia prawa w kazdej sytuacji, w
ktorej zgloszenie wewnetrzne jest niemozliwe do wykonania, albo zgloszenie takie grozi
sygnaliscie powaznymi konsekwencjami osobistymi lub zawodowymi, w szczegdInosci
gdy obiektywne okolicznosci nie moga zagwarantowa¢ sygnaliscie petnej anonimowosci
w przypadku dokonania wewngtrznego zgloszenia naruszenia prawa.

Zewnetrzne zgloszenie nastepuje bezposrednio do organdéw publicznych przyjmujacych
zgloszenia od sygnalistow zgodnie z procedurami okreslonymi przez te organy.

Organami publicznymi przyjmujacymi zgloszenia od, sygnalistow sg m.in.

a) Rzecznik Praw Obywatelskich,
b) Inne organy publiczne okres$lone w odrgbnych przepisach.

Zgloszenie zewnetrzne dokonane z pomini¢ciem Procedury Zgloszen Wewngtrznych nie
skutkuje pozbawieniem zglaszajacego ochrony gwarantowanej przepisami Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

§ 10
Postanowienia koncowe

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania do wiadomosci poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen.

Po tym terminie kazdy z pracownikow poswiadcza zapoznanie si¢ z Procedurg poprzez
ztozenie podpisu.

W zakresie nie uregulowanym Procedurg obowiazujg postanowienia Ustawy o ochronie
0sob zglaszajacych naruszenia oraz inne powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

Zmiany niniejszej Procedury dokonywane sa w trybie jej uchwalenia.
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Zalgcznik nr 1 do Procedury Zgloszen Wewngtrznych w firmie HORNET Sp. z o.0.

Numer Karty Zgloszenia Wewngtrznego
(wypelnia Pelnomocnik ds. zgloszen)

HORNET Sp. z o.o0.
Pelnomocnik ds. zgloszen

1. Imig i nazwisko

.......................................................................................................................

3. Informacje dotyczace Zglaszajacego (proszg zakresli¢ odpowiedni prostokat)

0 Pracownik

(0 Zleceniodawca

00 Kontrahent

(0 Byly pracownik

00 Kandydat do pracy

(1 Wspo6lnik Spotki

(1 Praktykant/stazysta

[ Zatrudniony u wykonawcy/dostawcy

{1 T

4. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidlowosciach

5. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystapienia
nieprawidlowosci

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................




11.

Wskazanie potencjalnych $wiadkow

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje Zglaszajacy, ktére moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci

Charakter nieprawidlowosci:

a) podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

b) niedopelnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

¢) niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach

d) nieprawidlowosci w organizacji dziatalnosci

e) naruszenie wewngtrznych procedur oraz standardéw etycznych

D) INNEI oo,

...............................................................................................................

. Czy nieprawidlowosci zostaly zgtoszone do innego organu/czy dokonano zgloszenia

zewngtrznego? TAK/NIE*

Zataczniki:
L) 0 900 om0, A SR A A

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgloszenia:

1.

Zapoznatem/am si¢ i akceptujg tres¢ Klauzuli informacyjnej RODO, zatgczonej do Formularza
Zgloszenia.

Dzialam w dobrej wierze.

Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe.
Nie dokonuje¢ ujawnienia w celu osiggnigcia korzysci.

Ujawniorie informacje s3 zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia.

Mam $wiadomo$¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgloszeniem
nieprawidlowosci.



Zalgcznik nr 7 do Procedury Zgloszen Wewngtrznych w firmie HORNET Sp. z o.0.

(imig, nazwisko) (data)

Do
Pelnomocnika ds. zgtoszen

Whiosek o realizacj¢ spotkania osobistego w celu dokonania zgloszenia

Wnosze¢ o dokonanie zgloszenia wewngtrznego nieprawidtowosci, podczas bezposredniego

spotkania, ktorego termin zostanie wyznaczony w ciagu 14 dni.
Preferowany termin spotkania: ..............ccooeeiiiininn.

Adres do kontaktu/otrzymania potwierdzenia spotkania: .................ccoooiiiinn

Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze spotkanie moze zosta¢ udokumentowane poprzez nagranie
rozmowy lub sporzgdzenie protokotu z przebiegu spotkania, sporzadzonego przez

Pelnomocnika ds. zgloszen.

Mam $wiadomosé, ze przystuguje mi prawo do weryfikacji sporzadzonego protokotu.




Zalgcznik nr 8 do Procedury Zgloszen Wewngtrznych w firmie HORNET Sp. z o.0.

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
0s0b zwigzanych ze zglaszanymi nieprawidlowos$ciami

Wypelniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO, informujemy ze:

L

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest HORNET Sp. z o.0. z siedzibg w

Lodzi przy ul. Omlotowej 25, 94-251 L6dz.

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem

praw przystugujgcych na mocy RODO, moze Pan/Pani kontaktowaé si¢ z

Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub adresu e-

mail: biuro@hornetdruk.com.pl

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbgdne do przyjgcia zgtoszenia i

podjecia czynnosci wyjasniajgcych zgtoszong nieprawidtowos¢.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢) RODO (4.

obowigzku prawnego wynikajacego z przepisow prawa) w celach zwigzanych ze

zglaszanymi przypadkami naruszenia prawa.

Pani/Pana dane osobowe be¢dg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga Byé organy publiczne lub podmioty

uprawnione do zgdania dostgpu lub otrzymania danych osobowych na podstawie

przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym

profilowaniu).

Pani/Pana dane osobowe nie be¢dg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowe;. _

Ma Pani/Pan prawo do:

a) dost¢pu do danych osobowych,

b) sprostowania danych osobowych,

¢) usunigcia danych osobowych ( ,,prawo bycia zapomnianym’)

d) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

e) przenoszenia danych osobowych,

f) sprzeciwu do przetwarzania danych osobowych,

g) wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych
osbbowych.

Prawa zawarte w podpunktach od c¢) do f) przystuguja Pani/Paﬁu jedynie w sytuacji,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbgdne do wywigzania si¢ przez Administratora
z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrz¢dne prawne podstawy przetwarzania.




