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Whistleblowing Procedure Procedura zgtoszen wewnetrznych

§1 Cel

Przyjecie niniejszej procedury ma na celu:

1.

Wypetnienie obowigzkéw zawartych w ustawie o ochronie syg-
nalistow z 14 czerwca 2024r.

Promowanie wsrdéd pracownikéw zgtaszania naruszehn pra-
wa o innych wyszczegdlnionych nieprawidiowosciach poprzez
wewnetrzne kanaty zgtoszeniowe.

Ochrone sygnalistow przed wszelkimi dziataniami odwetowymi,
zarowno ze strony przetozonych, wspotpracownikéw, jak i wszy-
stkich innych oséb.

Stworzenie bezpiecznego srodowiska pracy poprzez zapewnie-
nie pracownikom mozliwos$ci bezpiecznego kontaktu z pracoda-
wca, w sytuacjach, ktére wymagajg jego reakcji.

Wykrywanie naruszen prawa i innych nieprawidtowos$ci w celu
ochrony interesu publicznego, interesu os6b pokrzywdzonych
oraz interesu i dobrego wizerunku pracodawcy.

§2 Stownik poje¢é

Dziatania nastepcze — dziatania podjete przez pracodawce w
celu ochrony prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu,
majgcych przeciwdziata¢ naruszeniu prawa bedacego przed-
miotem zgtoszenia, np. wewnetrzne postepowanie wyjasnia-
jace, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatania pod-
jete w celu odzyskania $rodkow finansowych.

Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatania
lub zaniechania, w kontekscie zwigzanym z praca, spowodo-
wane zgtoszeniem i naruszajgce lub moggce naruszac¢ prawa
sygnalisty, wyrzgdzajace lub moggce wyrzadzaé¢ mu szkode.
Informacja zwrotna — informacja przekazywana Sygnaliscie na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych.
Kontekst zwigzany z praca — catoksztatt okolicznosci zwigza-
nych z wykonywang pracg, w ramach ktérego uzyskano infor-
macje o naruszeniu prawa.

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba, ktéra
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych ze wzgledu na pomoc
sygnaliscie.

Osoba powigzana z sygnalistg — wspotpracownik lub czto-
nek rodziny sygnalisty, ktéry moze doswiadczy¢ dziatah odwe-
towych.

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba wskazana w zgtos-
zeniu jako sprawca naruszenia prawa lub osoba z nig powia-
zana.

Koordynator — osoba wyznaczona przez pracodawce na pod-
stawie specjalnego upowaznienia do przyjmowania zgtoszen,
ich weryfikacji, prowadzenia postepowania wyjasniajacego,
podejmowania i koordynowania dziatan nastepczych.
Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z pra-
wem lub majace na celu obejscie prawa.

10.

11.
12.

13.

14,

15

16.

17.

Pracodawca — Ziehl-Abegg Polska Sp. z 0.0, z siedzibg w
Macierzyszu, ul. Wojska Polskiego 7.

Procedura — niniejsza procedura zgtoszen wewnetrznych.
Sygnalista — osoba dokonujgca zgtoszenia wewnetrzne-
go na warunkach okreslonych w procedurze oraz zgtosze-
nia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego na warunkach
okreslonych w ustawie o ochronie sygnalistow.

Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej.

Ustawa — ustawa o ochronie sygnalistow z 14 czerwca 2024.

. Zgtoszenie — informacja lub uzasadnione podejrzenie doty-

czgce istniejgcego badz potencjalnego naruszenia prawa lub
nieprawidtowosci, do ktérych doszito lub dojdzie w kontekscie
zwigzanym z prace, lub proby ich ukrycia.

Zgtoszenie wewnetrzne — zgtoszenie dokonane na zasadach i
w formie przewidzianej w procedurze.

Zgtoszenie zewnetrzne — zgtoszenie skierowane do Rzecznika
praw obywatelskich lub innego organu publicznego.

§3 Zakres przedmiotowy

W Swietle niniejszej procedury sygnalistami mogg zostac:

1)
2)
3)

4
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Pracownik,

Pracownik tymczasowy,

Osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

Osoby, ktore przestaty juz swiadczy¢ prace,

Kandydaci do pracy,

Stazysta, wolontariusz, praktykant,

Prokurent,

Akcjonariusz lub wspdlnik,

Cztonek organu zarzgdzajgcego lub nadzoru,

10) Przedsiebiorca — ustugodawca i dostawca, z ktérym pracoda-

wce tgczy umowa,

11) Osoby $wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem

przedsiebiorcy.

§4 Zakres przedmiotowy

Procedure stosuje sie w przypadku zgtoszen naruszen prawa
dotyczgcych:

» Korupcji,

* Zamoéwien publicznych,

» Ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

* Przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
» Bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

» Bezpieczenstwa transportu,

* Ochrony srodowiska,
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» Ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

» Bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

» Zdrowia i dobrostanu zwierzat,

» Zdrowia publicznego,

* Ochrony konsumentow,

» Ochrony prywatnosci i danych osobowych,

» Bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

* Intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej
Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej,

* Rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznopr-
wnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatko-
wania os6b prawnych,

» Konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela —
wystepujgcych w stosunkach jednostki z organami wiadzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.

Procedure stosuje sie réwniez w przypadku zgtoszen naruszen
powodujacych straty pracodawcy tj.

» Kradziez,

* Oszustwo,

* Ujawnienie tajemnicy firmy,

* Niegospodarnosé,

* Marnotrawstwo.

Kategorie nieprawidtowosci w punkcie 2 zostaty dobrowolnie
dodane przez pracodawce i bedg podlegaty wszystkim zasa-
dom i regutom okreslonym w procedurze. Niemniej jednak,
zgodnie z art. 3 pkt. 2 ustawy o ochronie sygnalistow, sygna-
lisci zgtaszajgcy te nieprawidtowosci nie bedg uprawnieni do
dokonania zgtoszenia zewnetrznego ani ujawnienia publicznego

§5 Sposoby dokonywania zgtoszen

1.

W celu utatwienia dokonywania zgtoszen i ich obstugi oraz
zapewnienia poufnosci i przejrzystosci catego procesu nawig-
zano wspotprace z zewnetrznym podmiotem EQS Group AG,
ktéry jest dostawca platformy zgtoszeniowej EQS Integrity
Line.

Zgtoszen mozna dokonywaé za pomocg formularza on-line:
Zgtoszenia mozna dokona¢ wchodzac na strone internetowa:
www.ziehl-abegg.pl

Dane dostepowe do formularza: ZIEHL-ABEGG SE | Strona
atéwna (integrityline.app)

Instrukcja obstuga do formularza: w celu zgtoszenia niepra-
widtowosci nalezy wybra¢ pole Zgto$ naruszenie, a nastepnie
wybrac kraj ktérego zgtoszenie dotyczy i wypetni¢ kolejno pola
wskazane przez system wraz z wyborem czy zgtoszenie ma
by¢ anonimowe. Jesli zgtoszenie ma by¢ anonimowe, nalezy
zaznaczy¢ opcje anonimowosci i utworzy¢ bezpieczng skrzy-
nke do kontaktu w sprawie zgtoszenia. Po zapoznaniu sie z
polityka prywatnosci, nalezy wysta¢ zgtoszenie.
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§6

Zgtoszenie anonimowe

Pracownicy majg mozliwos$¢ dokonywania zgtoszen z zachowa-
niem petnej anonimowosci.

Zgtoszenia anonimowe bedg traktowane w taki sam sposob
jak zgtoszenia jawne. Wszystkie zasady i reguty dotyczgce
postepowania ze zgtoszeniem i ochrony sygnalisty okreslone w
tej procedurze obowigzujg réwniez w przypadku zgtoszen ano-
nimowych.

Zaleca sie korzystanie ze zgtoszen anonimowych tylko w wyjat-
kowych sytuacjach, gdy sygnalista ma uzasadnione obawy, ze
jego zgtoszenie moze wigzacé sie z probg dziatan odwetowych.
Pracodawca zastrzega sobie prawo niepodejmowania dziatan
nastepczych w przypadku, gdy tres¢ zgtoszenia anonimowe-
go bedzie niewystarczajgca do przeprowadzenia weryfikacji
zgtoszenia, a kontakt ze zgtaszajgcym bedzie niemozliwy.

W przypadku zgtoszen anonimowych zaleca sie korzystanie z
tych kanatow zgtoszeniowych, ktére gwarantujg zachowanie
anonimowosci:

- formularz on-line.

§7 Wymogi dotyczace zgloszenia

Informacje przekazane przez Sygnaliste bedg uwazane ze
zgtoszenie i bedg podlegaty niniejszej procedurze, jesli zostang
spetnione generalne warunki:

- prawdziwos$¢ zgtoszenia — Sygnalista nie musi posiada¢ dowo-
déw na potwierdzenie informacji zawartych w zgtoszeniu, ale
musi mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywa-
ne informacje sg prawdziwe w chwili dokonywania zgtoszenia,

- kontekst zwigzany z pracg — informacje zawarte w zgtoszeniu
muszg zosta¢ uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca,

- kategorie nieprawidtowosci — informacje zawarte w zgtoszeniu
muszg dotyczy¢ naruszenia prawa lub nieprawidtowosci
wymienionych w &4 procedury.

Pracodawca nie toleruje fatszywych zgtoszen — w stosunku do

osob dokonujgcych takich zgtoszen zostang wyciggniete kon-

sekwencje dyscyplinarne i cywilne oraz zostanie ztozone zawi-
adomienie do wtasciwych organéw wymiaru sprawiedliwosci.

Sygnalista powinien zadbac¢ o przekazanie jak najbardziej war-

tosciowych informaciji, ktére pozwolg na skuteczne przeprowad-

zenie postepowania wyjasniajgcego. Zgtoszenie powinno zawi-
era¢ w szczegolnosci:

dane sygnalisty: imie i nazwisko, stanowisko (nie dotyczy zgtos-

zen dokonywanych anonimowo),

adres do kontaktu i preferowang forme kontaktu,

miejsce wystgpienia naruszen — dziat firmy, odziat, lokalizacja,

konkretny adres,

date i czas wystgpienia naruszen — konkretne daty, chronologia

wydarzen, dtugos¢ trwania nieprawidtowosci,

zrédto informacji o nieprawidtowosciach — czy sygnalista jest

ich bezposrednim $wiadkiem, czy tylko styszat o nich od innych,

czy tez sam jest zamieszany w opisywane nieprawidtowosci,
informacje, gdzie szuka¢ dowoddéw na potwierdzenie informacji
zawartych w zgtoszeniu.
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7)

8)

informacje, czy juz wczesniej zgtaszano opisywane nieprawi-
dtowosci — nalezy wskazac¢ date zgtoszenia oraz dane takiej
osoby,

Informacje pomocnicze dotyczgce zgtaszanego naruszenia pra-
wa: co sie doktadnie wydarzyto; kto jest sprawcg oraz jakie
mogty by¢ jego motywy; kto oprocz sprawcy mogt skorzystaé na
tej nieprawidtowosci i kto mogt wiedzie¢ o tej nieprawidtowosci;
czy sg jakie$ osoby pokrzywdzone wskutek tej nieprawidtowos-
ci?

Pracodawca namawia sygnalistow do wspotpracy z koordyna-
torem przy postepowaniu wyjasniajgcym. Brak informacji niez-
bednych do rzetelnego wyjasnienia naruszenia moze by¢ réw-
noznaczny z niepodjeciem dziatan nastepczych.

§8 Koordynatorzy i poufnosé

Do przyjmowania i obstugi zgtoszen, podejmowania i koordy-
nowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych oso-
bowych sygnalistow, a takze innych wymienionych w zgtosze-
niu, pracodawca wyznacza i upowaznia Koordynatora.
Informacja na temat upowaznienia koordynatora wraz z jego
danymi bedzie za kazdym razem podawana do wiadomosci w
formie komunikatu zarzadu.

Koordynatorzy gwarantujg, ze wszystkie zgtoszenia bedg trak-
towane z nalezytg powagg i starannoscig, a ich rozpatrywanie
bedzie opierato sie na zasadach bezstronnosci i obiektywizmu.
Poszanowanie godnosci i dobrego imienia wszystkich oséb,
ktorych dotyczy zgtoszenie, bedzie naczelng zasadg w catym
procesie postepowania wyjasniajgcego.

Koordynatorzy, jak i wszyscy inni uczestnicy postepowania
wyjasniajgcego, sa zobowigzani dotozy¢ nalezytej starannosci
w celu zapewnienia, ze wszystkie decyzje i dziatania nastepc-
ze bedg podejmowane na podstawie faktow i zebranych dowo-
déw, a nie pomowien i bezpodstawnych oskarzen.
Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obstugi
zgtoszen ma na celu uniemozliwienie uzyskania dostepu do
informacji zawartych w zgtoszeniu jakimkolwiek nieupowaznio-
nym osobom.

Organizacja procesu zapewnia poufno$¢ i ochrone tozsamosci
osoby, ktéra dokonuje zgtoszenia, osoby, ktorej dotyczy zgtos-
zenie, a takze wszystkich innych osoéb, dla ktérych dane poja-
wiajg sie w zgtoszeniu.

Dostep do danych sygnalisty oraz informacji zawartych w
zgtoszeniu jest udzielany przez koordynatora, tylko osobom,
ktore sg niezbedne dla przeprowadzenia skutecznego postepo-
wania wyjasniajgcego, po odebraniu od nich pisemnego zobo-
wigzania do zachowania tajemnicy wszystkich informacji uzys-
kanych w postepowaniu wyjasniajgcym.

W kazdym innym przypadku ujawnienie tozsamosci zgtasza-
jacego moze nastgpi¢ tylko za jego wyrazng zgoda.
Ujawnienie danych sygnalisty moze nastgpi¢ réwniez wtedy,
gdy jest to konieczny i proporcjonalny obowigzek wynikajacy
z przepisOw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcy-
mi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami

przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w
tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgce-
go osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

§9 Zakaz dziatan odwetowych

Obowigzuje bezwzgledny zakaz dziatan odwetowych i nie-
korzystnego traktowania, a takze grézb i prob podejmowania
dziatan odwetowych w stosunku do sygnalisty, ktéry dokonat
zgtoszenia zgodnie z procedurg i przepisami prawa.

Zakaz dziatan odwetowych dotyczy réwniez osoby pomaga-
jacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze zgtas-
zajgcym.

Petny katalog dziatan zakazanych i srodkéw ochrony sygnalis-
ty opisuje rozdziat 2 ustawy o ochronie sygnalistow.

Przyktady zakazanych dziatan odwetowych:

* rozwigzanie umowy o prace,

» obnizenie wynagrodzenia,

* wstrzymanie sie lub pominiecie przy awansie,

* przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

* mobbing i dyskryminacja,

* niekorzystne i niesprawiedliwe traktowanie.

Pracodawca bedzie z catg stanowczos$cig reagowat na wszel-
kie przejawy tamania opisywanego zakazu. W stosunku do
osoby, ktoéra dokona lub bedzie probowata dokona¢ jakichkol-
wiek dziatan odwetowych, zostanie wszczete postepowanie
dyscyplinarne, karne lub cywilne.

Sygnalista, ktory stat sie celem dziatan odwetowych lub obawia
sie, ze moze stac sie ich celem, powinien niezwtocznie zgtosi¢
ten fakt koordynatorowi.

Ochrona przystuguje wytgcznie w zakresie i w zwigzku z doko-
nanym zgtoszeniem.

§ 10 Dziatania nastepcze

W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem koordynatorzy podej-
mujg dziatania zmierzajgce do rzetelnego wyjasnienia sprawy.
Kazde zgtoszenie moze wymagacé innych specyficznych czyn-
nosci i dziatan, jednak niektére elementy bedg niezmienne dla
wszystkich przypadkow i stanowig procedure postepowania ze
zgtoszeniami.

Etapy postepowania po otrzymaniu zgtoszenia:

Rejestracja zgtoszenia,

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia — w ciggu 7 dni od otrzyma-

nia zgtoszenia,

Weryfikacja zgtoszenia:

- uznanie zgtoszenia za zasadne i zgodne z niniejsza
procedurg oraz poinformowanie sygnalisty o kolejnych etapach
postepowania,

- uznanie zgtoszenia za niezasadne lub niezgodne z procedurg
wraz z uzasadnieniem,

ziehl-abegg.de

4) Postepowanie wyjasniajgce — czynnosci w ramach tego
postepowania bedg podejmowane adekwatnie do danej sytu-
acji. Moga zawierac takie elementy jak zbieranie dowodoéw czy
przeprowadzanie rozméw wyjasniajgcych,

5) Informacja zwrotna — w ciggu 3 miesiecy koordynator prze-
kaze sygnaliscie informacje zwrotng o stwierdzeniu lub bra-
ku stwierdzenia naruszenia prawa i planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych oraz powodach takich dziatan,

6) Zakonczenie sprawy w rejestrze zgtoszen.

3. Koordynator bedzie udzielat sygnalistom wszelkich informacji,
o ile nie bedzie to utrudniato postepowania wyjasniajgcego lub
powodowato ujawnienia informacji poufnych.

§11 Zgloszenia zewnetrzne

1. Sygnalisci majg mozliwo$¢ dokonania zgtoszenia zewnetrznego.

2. Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie do:

a) Rzecznika praw obywatelskich,

b) Innych organéw publicznych przyjmujacych zgtoszenia
zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach nalezgcych do
zakresu dziatania tych organow,

c) Instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europe-
jskiej.

3. Szczegotowe informacje dotyczgce trybu, zasad i formy dok-
onywania zgtoszen zewnetrznych znajdujg sie w rozdziale 4
ustawy o ochronie sygnalistow.

§12 Przetwarzanie danych osobowych

1. Po otrzymaniu zgtoszenia pracodawca przetwarza dane osobo-
we w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podje-
cia ewentualnego dziatania nastepczego.

2. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebra-
nia sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych nastepu-
je w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znac-
zenia dla sprawy.

3. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. F rozporzadzenia UE2016/679
(RODO) nie stosuje sie, chyba, ze sygnalista wyrazit zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci lub swiadomie zgtasza nieprawde.

4. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. G rozporzgdzenia UE2016/679
(RODO) w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania
danych osobowych nie stosuje sie, chyba, ze sygnalista wyrazit
zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub swiadomie zgtasza
nieprawde.

5. Dane osobowe przetwarzane sg w zwigzku z przyjeciem zgtos-
zenia lub podjeciem dziatan nastepczych sa przechowywa-
ne przez pracodawce przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym sfinalizowano dziatania nastepcze.

6. Zapisow punktu 5 nie stosuje sie, gdy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan przygotowawc-
zych lub spraw sadowych bgdz sgdowo-administracyjnych.
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§13 Przeglad procedury

1. Niniejsza procedura podlega obowigzkowemu przegladowi
dokonywanemu nie rzadziej niz raz na 3 lata.

2. Przeglad jest dokonywany przez koordynatoréw wyznaczonych
do nadzoru nad realizacjg procedury.

3. Przeglad polega na ocenie aktualnosci i zgodnosci z ustawg
o ochronie sygnalistow oraz innymi przepisami prawa, a takze
skutecznosci i funkcjonalnos$ci rozwigzan przyjetych w proce-
durze.

4. Ewentualne aktualizacje procedury bedg wymagaty podania do
wiadomosci i zostang zakomunikowane wszystkim pracowni-
kom.

§14 Obowigzywanie procedury

1. Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem jej ogtoszenia.

2. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw niezaleznie od
zajmowanego stanowiska i rodzaju umowy tworzgcej stosunek
pracy.

3. Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania sie z trescig pro-
cedury.

todz, 25.09.2024, Ziehl-Abegg Sp. z 0.0
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