Szkocja, data 17-09-2024 r.

Regulamin Zgloszen Wewngtrznych w zakresie
naruszen prawa i podejmowania dziatan nast¢pczych
w PPH MELIOREX Sp. z o.0.

Postanowienia ogdlne

§1

1. Celem wprowadzenia Regulaminu Zgloszen Wewnetrznych, zwanego dalej Regulaminem jest
zapewnienie ochrony osobom zglaszajagcym naruszenia prawa oraz zapewnienie efektywnos$ci ich
wykrywania i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania.

Definicje

§2
Ilekro¢ w Regulaminie uzyto okreslenia:

1. Dzialanie nastepcze — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez PPH MELIOREX Sp. z o.0.
w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez

a) postgpowanie wyjasniajace,

b) wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,

¢) wniesienie oskarzenia,

d) dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub

e) zamkniecie wewnetrznej procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

2. Dzialanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i
ktoére narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode zglaszajacemu, w tym wszczynanie ucigzliwych postgpowan przeciwko zgtaszajacemus;

3. Informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace =zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w PPH MELIOREX Sp. z o0.0. , gdzie zglaszajacy begdzie pracowat, pracuje lub
pracowal, lub w innej organizacji, z ktorg zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4. Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajagcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

5. Kontekst zwiagzany z pracg — nalezy przez to rozumie¢ obecne lub przyszite dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego



podstawe $wiadczenia pracy lub ustug Iub petnienia funkcji w PPH MELIOREX Sp. z 0.0. lub na rzecz
tego podmiotu, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatan odwetowych;

6. Organ publiczny (z wylaczeniem RPO) — nalezy przez to rozumieé

1) naczelne i centralne organy administracji rzadowe;,

2) organy panstwowe,

3) organy wykonawcze jednostek samorzadu terytorialnego,

4) regionalne izby obrachunkowe,

5) Szef Sztabu Generalnego Wojska Polskiego, Komendant Gtowny Strazy Pozarnej
6) Urzad Komisji Nadzoru Finansowego;

7. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna,
wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscila si¢ naruszenia prawa lub
z ktora osoba ta jest powigzana;

8. Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ fizyczng, ktéra
pomaga zglaszajacemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z praca i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9. Osoba powigzana ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych w konteks$cie zwigzanym z pracg, w tym wspotpracownika, czionka
rodziny zgltaszajacego lub §wiadka;

10. podmiot prawny — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

11. podmiot prywatny — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng prowadzacg dziatalno$¢ gospodarcza,
osobg prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajagcg osobowosSci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna lub pracodawce, jezeli nie sg podmiotami publicznymi;

12. podmiot publiczny — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia
2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. poz.
1641);

13. ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

14. zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej
zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie zewnetrzne

15. zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub dokonane w postaci papierowej lub
elektronicznej przekazanie informacji o naruszeniu prawa (podmiotowi prawnemu) PPH MELIOREX
Sp. zo.0.;

16. zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub dokonane w postaci papierowej lub
elektronicznej przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo

organowi publicznemu;

17. postepowanie prawne — rozumie si¢ przez to postgpowanie toczace si¢:



1) na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego

2) regulacji wewnetrznych wydanych w wykonaniu przepisow prawa powszechnie obowigzujacego
a) przepisy karne,

b) cywilne,

¢) dyscyplinarne,

d) antymobbingowe,

e) naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych.

18. Zglaszajacy/Sygnalista — stosuje si¢ do osoby fizycznej, ktora zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskana w kontekScie zwigzanym z praca, w tym do:

1) pracownika,

2) pracownika tymczasowego,

3) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

4) przedsigbiorcy,

5) akcjonariusza lub wspoélnika,

6) cztonka organu osoby prawne;j,

7) osoby $§wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

8) stazysty,

9) wolontariusza,

10) praktykanta,

11) funkcjonariusza, 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

12) zolierza zawodowego

13) osoby fizycznej, jako pracownika, w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o
naruszeniu prawa uzyskanej w konteks$cie zwigzanym z praca, przed nawigzaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji albo
dostarczania towardéw, lub gdy taki stosunek juz ustal.

19. Naruszenie prawa — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa.

Regulamin

§3

1. PPH MELIOREX Sp. z 0.0. ustala wewne¢trzng procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych, zwang dalej Procedurg wewnetrzng / Regulaminem.

2. PPH MELIOREX Sp. z 0.0. podaje ja do wiadomos$ci osobom wykonujacym prace, na 2 tygodnie przed
wejsciem w zycie poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie firmy oraz w formie publikacji
na stronie internetowej www.meliorex.pl.

3. Przekazanie informacji o Procedurze wewngtrznej / Regulaminie osobie ubiegajacej si¢ o
wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji przez PPH MELIOREX Sp. z 0.0. dokonuje si¢ wraz z
rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy. Stosowang forma przekazania



informacji jest wskazanie adresu URL podstrony zawierajacej tres¢ procedury wewnetrznej w
korespondencji z osobg ubiegajaca si¢ 0 wykonywanie pracy.

Dokonywanie zgloszen
§4
1. Osoba uprawniong do dokonywania zgtoszen jest Zglaszajacy/Sygnalista.
2. Zapewnia si¢ nastgpujgce sposoby przekazywania zgloszen

1) Zgltoszenia mozna dokona¢ elektronicznie za pomocg dedykowanego adresu e-mail:
sygnalisci@meliorex.pl.

2) Na wniosek zglaszajacego zgloszenie ustne moze by¢ dokonane za pomoca bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku, za zgoda
zglaszajacego, zgloszenie jest dokumentowane w formie doktadnego protokotu ze spotkania.

3. Zgloszenie powinno zawiera¢ dat¢ zgloszenia, dane osobowe i kontaktowe Zgltaszajacego/Sygnalisty,
przedmiot naruszenia. Pracodawca nie dopuszcza przyjmowania zgtoszen anonimowych.

4. Zgloszenie powinno zawiera¢ przedmiot naruszenia [np. informacje dotyczace mozliwego naruszenia,
jak: komorka organizacyjna / osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, data, miejsce zaistnienia, opis
okoliczno$ci, wskazanie §wiadkow, przedstawienie dowodow] oraz fakultatywnie adres do kontaktu.

5. Zglaszajacy/Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od jego
otrzymania, chyba Ze nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

6. Okreslono maksymalny termin na przekazanie Zgtaszajacemu/Sygnaliscie informacji zwrotnej, jako
nieprzekraczajacy 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgloszenia, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia, chyba ze
zglaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

Przyjmowanie zgloszen

§5

1. PPH MELIOREX Sp. z 0.0 wyznacza osob¢ w ramach swojej struktury organizacyjnej, upowazniong
do przyjmowania zgtoszen, tj. Paulina Bilda — Radca Prawny.

Dziatania nastepcze

§6

1. PPH MELIOREX Sp. z 0.0 wyznacza bezstronng, wewngtrzng jednostke organizacyjng lub osobg w
ramach swojej struktury organizacyjnej, upowaznione do podejmowania dziatan nastepczych, witaczajac
w to weryfikacje zgloszenia i dalszg komunikacje ze zglaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie zglaszajagcemu informacji zwrotnej zwana Komisja ds. naruszen.

2. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nast¢pczych oraz przetwarzania
danych osobowych zglaszajacego, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w



zgloszeniu, moga by¢ dopuszczone wyltgcznie osoby posiadajagce pisemne upowaznienie podmiotu
prawnego. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te prace.

3. PPH MELIOREX Sp. z 0.0 upowaznia wewngtrzng jednostke organizacyjng lub osob¢ w ramach
swojej struktury organizacyjnej do prowadzenia rejestru zgloszen wewngtrznych zwany Komisja ds.
naruszen,

4. Wpisu do rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia wewngtrznego.

5. W rejestrze zgloszen wewngtrznych gromadzi si¢ nastepujace dane:
1) numer zgtoszenia,

2) przedmiot naruszenia,

3) date dokonania zgtoszenia wewngtrznego,

4) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych,

5) date zakonczenia sprawy;

6. Dane w rejestrze zgloszen wewnegtrznych sa przechowywane przez okres 12 miesigcy od dnia
zakonczenia dziatan nastgpczych.

7. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm. )), zwanego dalej
,;rozporzadzeniem 2016/679”, nie stosuje si¢ na mocy art. 14 ust. 5 lit. ¢ i d rozporzadzenia 2016/679,
(obowigzek ujawnienia zrodia pochodzenia zgloszenia).

8. Podejmowanie dziatan nastgpczych wymaga zachowania nalezytej starannosci.

9. Zapewnia si¢, aby procedura wewnetrzna oraz zwigzane z tym przetwarzanie danych osobowych
uniemozliwialy uzyskanie dost¢pu do informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz
zapewnialy ochrong poufnosci tozsamosci zglaszajacego, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.

10. PPH MELIOREX Sp. z 0.0 jako Administrator podejmuje dziatania majace na celu:
1) zapewnienie ochrony przed nieuprawnionym dostgpem do danych;

2) zapewnienie integralno$ci danych;

3) okreslenie zasad bezpieczenstwa przetwarzanych danych, w tym danych osobowych;
4) okreslenie zasad zgtaszania naruszenia ochrony danych osobowych;

5) zapewnienie rozliczalnosci.

Zgloszenie zewngtrzne

§7
1. Zglaszajacy moze dokonac¢ zgloszenia zewnegtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.
2. Zgloszenie zewnegtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny



Prawa i ochrona Zgtaszajgcego oraz osob zaangazowanych

§8

1. Dane osobowe Zglaszajacego/Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamo$ci oraz inne
informacje, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé
zglaszajacego nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze zglaszajacy wskaze inaczej.

2. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia oraz podjeciem dziatan nastepczych
sa przechowywane przez podmiot prawny oraz organ publiczny nie dhuzej niz przez okres 15 miesigcy
od dnia zakonczenia dziatan nastepczych.

3. Zapisy pkt, 1-2 stosuje si¢ rowniez do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia powigzanej ze
Zgtaszajacym i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

Postanowienia koncowe

§9

1. Prezes Zarzadu PPH MELIOREX Sp. z 0.0 sprawuje biezacy nadzor nad prawidlowoscia
przyjmowania zgtoszen oraz podejmowaniem dziatan nastepczych.

2. Procedura wewnetrzna wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia jej podpisania.

Signed by /
Podpisano przez:

Michat
Waszczeniuk

Date / Data:
2024-10-24 10:14




Rejestr zgloszen wewnetrznych

WZOR
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przyjecia informacji czenia

zgloszenia ZWrotnej sprawy
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