Zatgcznik do Uchwaty Zarzadu Eden Springs Sp. z 0.0. z dnia 16.09.2024 r.

Procedura Zgtoszen Wewnetrznych i Podejmowania Dziatan Nastepczych

w Eden Springs Sp. z 0.0.

Niniejsza procedura stanowi realizacje obowigzku wynikajacego z przepiséw ustawy
z dn. 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéow (Dz.U. 2024 r. poz. 928)(Ustawa) oraz
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dn. 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony o0so6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305
z26.11.2019, str. 17, Dz. Urz. UE L 347 z 20.10.2020 str. 1, Dz. Urz. UE L 265 z 12.10.2022,
str. 1 oraz Dz.Urz. UE L 150 z 9.06.2023, str. 40).

Celem niniejszej procedury jest zachecanie pracownikéw do zgtaszania wiarygodnych
watpliwoséci dotyczacych naruszeh prawa. Niniejsza polityka ma zastosowanie do wszystkich
oséb $Swiadczacych prace na rzecz Eden Springs Sp. z o0.0. w Dabrowie Gérniczej
(Pracodawcy, Spotki), zarébwno na podstawie umowy o prace jak i innych stosunkéw prawnych.
Procedura okresla zakres spraw, ktérych zgtoszenie wewnetrzne moze dotyczy¢, wskazuje
sprawy, ktére sg wytgczone spod dziatania Procedury, zasady sktadania zgtoszen i ich
dalszego procedowania a takze prawa i obowigzki sygnalistéw oraz os6b zaangazowanych
W przyjmowanie i rozpoznawanie zgtoszen wewnetrznych.

§1
Definicje
llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu
oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia,
w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub
procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatah nastepczych;

2) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

3) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekScie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczagca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powoddw takich dziatan;



5)

7)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumieé przeszie, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatarh odwetowych;

organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w Ustawie;

osobie, ktérej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumieé osobe
fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
(Dz.U. 22024 r. poz. 17);

osobie upowaznionej — osobie w ramach struktury organizacyjnej upowaznionej przez
Pracodawce do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych;

podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

podmiocie prywatnym - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng prowadzaca
dziatalno$¢ gospodarczg, osobe prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé prawna, lub pracodawce, jezeli nie
sg podmiotami publicznymi;

podmiocie publicznym - nalezy przez to rozumieé podmiot wskazany w art. 3 ustawy
z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego (Dz.U. z 2023 r. poz. 1524);

postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczgce sie na
podstawie przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie regulacji
wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informaciji o naruszeniu prawa.
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§2
Osoba upowazniona

1. Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych jest pracownik wyznaczony przez Pracodawce, na podstawie
pisemnego upowaznienia, udzielonego na czas okreslony lub nieokreslony

2. W przypadkach:
a) czasowej nieobecnosci osoby upowaznione;j

b) zgtoszenia, ktére w jakikolwiek sposéb mogtoby byé powigzane z dziataniem lub
zaniechaniem osoby upowaznionegj

Pracodawca wyznacza zastepce osoby upowaznionej do zastepowania w okresie
nieobecnosci lub do dziatania w sprawie zwigzanej z dziataniem lub zaniechaniem osoby
upowaznionej.

§3
Sygnalista

1. Do dokonania zgtoszenia wewnetrznego jest uprawniona kazda osoba fizyczna, ktéra
zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg, w tym: pracownik, pracownik tymczasowy, osoba Swiadczaca prace
na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsiebiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspélnik, cztonek organu osoby prawnej lub
jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osoba Swiadczaca prace
pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta,
wolontariusz, praktykant, funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego
1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu
Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy
Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-
Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz.U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834),
zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz.U. z 2024 r. poz. 248 i 834), osoba ubiegajgca sie o prace na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby ktéra posiada wiarygodne informacje
0 naruszeniu prawa w zakresie wskazanym w § 3 ust. 1.

2. Procedure stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1, w przypadku
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej
w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
u Pracodawcy lub na rzecz Pracodawcy lub juz po ich ustaniu.

3. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w procedurze od chwili dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje
0 haruszeniu prawa.

4. Nie podlega ochronie przewidzianej dla sygnalistow osoba dokonujgca zgtoszenia
wewnetrznego w ztej wierze tj Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia nieprawdziwych
informacji. Osoba, ktéra poniosta szkode na skutek Swiadomego zgtoszenia lub
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ujawnienia nieprawdziwych informacji ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia
za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty

5. Sygnalista podlega ochronie rowniez w sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci zostato
zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze
zgtoszona nieprawidtowos$¢ nie miata miejsca

6. Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia
praw innych osob lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci
w przedmiocie zniestawienia, naruszenia doébr osobistych, praw autorskich, ochrony
danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzié, ze
zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa
zgodnie z ustawa.

7. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani préby lub
grozby zastosowania takich dziatan, polegajgcych w szczegolnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace ha okres prébny;

4) nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony;

5) nie zawarciu umowy o prace na czas nhieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

6) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
7) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

8) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

9) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

10) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
11) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;
12) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
13) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

14) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
$rodka o podobnym charakterze;

15) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

16) mobbingu;

17) dyskryminacij;

18) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

19) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

20) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne;
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10.

21) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

22) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

23) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

Do zakazanych dziatan odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktérej strong
jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw lub
$wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajacg w dokonaniu zgtoszenia,
osobe powigzang ze zgtaszajgcym, a takze osobe prawng lub inng jednostke
organizacyjng pomagajacy sygnaliscie lub z nim powigzana, w szczegdlnosci stanowigca
wiasno$¢ sygnalisty lub go zatrudniajgca.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz przeciethe miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zado$céuczynienia.

§4
Dane osobowe

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

Administratorem danych osobowych zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz
ujawnionych w rejestrze zgtoszen wewnetrznych jest Pracodawca.

Przepisu ust. 1 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym 2z przepisow prawa w zwigzku
z postepowaniami  wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

Przed dokonaniem ujawnienia, o ktorym mowa w ust. 2, wtasciwy organ publiczny lub
wiasciwy sad powiadamia o tym sygnaliste, przesytajgc w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie  zagrozi  postepowaniu  wyjasniajagcemu  lub  postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Pracodawca, po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego, przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie
sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
Pracodawce przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, zakonczono
dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowanh zainicjowanych tymi dziataniami.
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7. Przepisu ust. 5 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
stanowig cze$¢ akt postepowan przygotowawczych Ilub spraw sadowych Ilub
sgdowoadministracyjnych.

§5
Przedmiot zgtoszenia

1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg byé dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolno$ci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

2. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego nie moga by¢ dziatania lub zaniechania
dotyczace innych niz wymienione w ust. 1 kategorii spraw, w tym szczegdlnie regulac;ji
wewnetrznych i standardéw etycznych oraz kwestii bezposrednio zwigzanych
z przestrzeganiem prawa pracy takich jak np.: absencja pracownika, zakaz palenia,
polityka alkoholowa, zasady dotyczace ubioru, prywatne wykorzystanie materiatéw
biurowych.

3. Prawaiobowiagzki Pracownika w odniesieniu do innych naruszen, wynikajg z powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa
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§6
Tryb dokonywania zgloszenia

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia wewnetrznego:

a) w formie elektronicznej — za posrednictwem dedykowanego adresu e-mail:
sygnal@pl.edensprings.com

b) w formie pisemnej —w zamknietej kopercie dostarczonej poczta wewnetrzng lub
zewnetrzng opatrzonej napisem ,Zgtoszenie naruszenia”’, umieszczonej w kolejnej
zamknietej kopercie, zaadresowanej na Eden Springs Sp. z 0.0. ul. Dziatkowa 56A,
02-234 Warszawa.

2. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie wewnetrzne moze byé dokonane takze podczas
osobistego spotkania z osobg upowazniong, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. Z przyjecia zgtoszenia obecna podczas spotkania osoba
upowazniona sporzadza protokét lub nagranie rozmowy, umozliwiajgce jej wyszukanie.
Sygnalista moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.

3. Na wniosek sygnalisty spotkanie z osobg upowazniong w celu dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, moze zostaé réwniez zorganizowane w formie zdalnej, w terminie
wskazanym w ust. 2. Za wyrazng zgodg sygnalisty, jezeli istniejg ku temu warunki
techniczne, przebieg spotkania moze by¢ nagrywany — wéwczas zgtoszenie jest
przyjmowane w formie kompletnej i doktadnej transkrypcji zapisu spotkania. Sygnalista
moze dokonac¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy.

4. W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego
zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmnie;j:

1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
2) adres do kontaktu sygnalisty;
3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia;

4) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego
naruszenia;

5) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa.

5. informacje o naruszeniach zgtoszone anonimowo, w sposdb oczywisty niewiarygodne
badz o niedajgcej sie zweryfikowac tresci, nie bedg traktowane jako zgtoszenia
wewnetrzne w rozumieniu Ustawy i Procedury i nie beda podlegaty rozpoznaniu, jednak,
w uzasadnionych przypadkach, moga podlega¢ weryfikacji i sprawdzeniu przez
Pracodawce z pominieciem niniejszej Procedury.

6. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego osoba upowazniona
przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.

§7
Tryb rozpatrywania zgltoszen

1. Zgloszenia wewnetrzne sa przyjmowane przez osobe upowazniong, ktdéra dokonuje
wstepnej weryfikacji zgtoszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgtoszenie spetnia warunki
okreslone w niniejszej procedurze. W razie koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia
zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym informacji, osoba upowazniona kontaktuje sie
z sygnalista, o ile jest to mozliwe.
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2. Osoba upowazniona moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia bedgcego przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w pordéwnaniu z wczeSniejszym
zgtoszeniem. W takiej sytuacji osoba upowazniona informuje sygnaliste o pozostawieniu
zgtoszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego
zgtoszenia wewnetrznego pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

3. W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne spetnia warunki, o ktérych mowa w pkt 1, zas
treS¢ zgtoszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajgcego,
osoba upowazniona podejmuje czynnosci majgce na celu wyjasnienie wszystkich
okoliczno$ci zawartych w zgtoszeniu.

4. Gdy wyjasnienie okolicznosci zgtoszenia wymagaé bedzie wystuchania, osoba
upowazniona moze wezwaé pracownika celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane sa
obowigzane do stawienia sie i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw
bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwié moga ustalenie okolicznosci naruszenia
wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.

5. W uzgodnieniu z Pracodawcag osoba upowazniona moze takze zwrocié¢ sie o pomoc lub
opinie do przedstawicieli innych komoérek organizacyjnych Eden lub do podmiotu
$wiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie takich oséb sag
niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgtoszeniu.

6. Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu osoba upowazniona
podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia oraz przedstawia Pracodawcy zalecenia
co do podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

7. Osoba upowazniona przekazuje sygnaliscie informacje 2zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

8. Osoba upowazniona nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat on
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac takg informacje.

§8
Dziatania nastepcze
1. W przypadku, gdy:

1) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Pracodawcy osoba upowazniona rekomenduje Pracodawcy stosowne dziatania
naprawcze;

2) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Spotki, osoba upowazniona rekomenduje Pracodawcy zawiadomienie organdéw
$cigania lub zainicjowanie innego postepowania okreslonego przepisami prawa;

3) zgtoszenie naruszenia okazato sie bezzasadne — osoba upowazniona oddala
zgtoszenie i zamyka postepowanie okreslone niniejszg procedura.

2. Osoba upowazniona podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej
starannos$ci oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.
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§9

Rejestr zgtoszen

Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji w rejestrze zgtoszeh wewnetrznych,

prowadzonym przez osobe upowazniona.

1. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:

4)
5)
6)
7)

numer zgtoszenia;
przedmiot naruszenia prawa;

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

adres do kontaktu sygnalisty;
date dokonania zgtoszenia;
informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

date zakonczenia sprawy.

2. Informacje dotyczace zgtoszenia sg przechowywane w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 10

Postanowienia koncowe

1. Za prawidtowos¢ oraz efektywnos$¢ funkcjonowania niniejszej procedury odpowiada
Pracodawca.

2. Pracodawca jest zobowigzany podjaé wszelkie dziatania organizacyjne w celu
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania systemu przyjmowania i obstugi zgtoszen
wewnetrznych w tym:

a)

wdrozy¢ stosowne rozwigzania techniczne (narzedzia informatyczne zapewniajgce
petne bezpieczenstwo danych, w tym osobowych sygnalisty oraz innych oséb
zaangazowanych w proces, fizyczne zabezpieczenie pomieszczenia/pomieszczen,
w ktérych osoba upowazniona wykonuje swoje czynnosci i/lub przechowuje materiaty
postepowan ze zgtoszen wewnetrznych)

wdrozyé stosowne rozwigzania organizacyjno-techniczne (zapewni¢é osobie
upowaznionej warunki lokalowe do wykonywania czynnosci w ramach procedury
w spos6b gwarantujgcy poufnos¢, zapewni¢ wyposazenie rzeczowe umozliwiajgce
prawidtowe zabezpieczenie dokumentacji papierowej przed dostepem o0séb
niepowotanych oraz prowadzenie rejestru zgtoszen i archiwum)

wdrozy¢ stosowne rozwigzania formalne (przekaza¢ do wiadomosci pracownikow
informacje o wejsciu w zycie procedury, informowaé o zmianach, przekaza¢ osobom
ubiegajacym sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy informacje o procedurze wraz
z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie innej niz stosunek
pracy umowy, dokonywaé¢ okresowej oceny funkcjonowania procedury

3. Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrzes$nia 2024 r.
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