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WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA

| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH

§1
[CEL PROCEDURY; DEFINICJA NARUSZENIA PRAWA]

Procedura okresla zasady i tryb przyjmowania informacji o naruszeniu prawa (czyli dziatania
lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majgcego na celu obejscie prawa) w kontekscie
zwigzanym z pracg w zakresie: korupcji, zaméwien publicznych, ustug, produktéw i rynkow
finansowych, przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami, bezpieczehstwa transportu, ochrony
Srodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci i
pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony
prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,
konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.
Wprowadzenie Procedury ma na celu stworzenie bezpiecznego i transparentnego srodowiska
pracy oraz promowanie wsrod pracownikéw i innych uprawnionych osob zgtaszania naruszen
prawa i innych wyszczegadlnionych nieprawidtowosci poprzez wewnetrzne kanaty zgtoszeniowe
oraz ochrone 0s6b dokonujgcych zgtoszen przed wszelkimi dziataniami odwetowymi.

§2
[DEFINICJE]

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

Pracodawcy — rozumie sie przez to PLP POLAND (BELOS) S.A.

Zespole — rozumie sie przez to Zespdt ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych,
odpowiedzialny za prowadzenie dziatan nastepczych. Sklad Zespotu okresla Uchwata Zarzadu
z dnia 9 pazdziernika 2024 r. nr 7/2024

Osobach upowaznionych do przyjmowania zgloszen — rozumie sie przez to osoby
oddelegowane przez Kancelarie Radcy Prawnego Marka Plonki, ul. Koltataja 14/3, 43-300
Bielsko-Biata, dziatajgca jako podmiot zewnetrzny zgodnie z art. 25 ust.1.1) Ustawy o ochronie
sygnalistdow, na podstawie zawartej z Pracodawcg umowy;

Procedurze — rozumie sie przez to niniejszg Wewnetrzng procedure dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.
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5) Sygnaliscie - Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje

0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym: pracownik; pracownik
tymczasowy; osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej; przedsiebiorca; prokurent; akcjonariusz lub wspdlnik;
cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej; osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy; stazysta; wolontariusz; praktykant.
Procedure stosuje sie takze do ww. 0séb fizycznych, w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informacji 0 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 w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

6) Kontekscie zwigzanym z praca — rozumie sie przez to przeszie, obecne lub przyszie dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $Swiadczenia 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
dziatan odwetowych.

7) Zgtoszeniu — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie, w ktorym 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 dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

8) Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powodow takich dziatan.

9) Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawna, 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.

10) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracq i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona.

11) Osobie powigzanej z sygnalista — rozumie sie przez to 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.

12) Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete przez Zesp6t 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 srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury.

13) Kanale zgtaszania — rozumie sie przez to sposoby przekazywania zgtoszen przez sygnaliste
wraz z jego adresem korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej, zwanymi
»=adresem do kontaktu”.
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14) Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktoére 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
[SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN]

1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane pisemnie lub ustnie za pomocg systemu o nazwie
Whistleblower Software dostepnego on line.

2. Zgtoszenia za pomocg systemu Whistleblower Software nie mogg by¢é dokonywane
anonimowo. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

3. Zgtoszenia mozna dokona¢ wchodzac na https://whistleblowersoftware.com/secure/plp Nalezy
klikna¢ na kafelek ,Utwérz nowe zgtoszenie”, a nastepnie postepowac zgodnie z wyswietlanymi
komunikatami.

§4
[ZGLOSZENIE]

1. Zgtoszenie moze zawiera¢ miedzy innymi, nastepujgce informacje: imie i nazwisko, stanowisko
lub petniong funkcje, date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce
pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci
stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy
zgtoszenie, wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich
dowodéw i informagiji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogg okazac sie pomocne w procesie
rozpatrywania zgtoszenia, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu.

2. Zgtoszenia muszg by¢ dokonywane w dobrej wierze (ij. sygnalista ma uzasadnione podstawy
aby sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa i stanowi informacje
0 naruszeniu prawa), a informacje w nich zawarte w muszg by¢ uzyskane w Kontekscie
zwigzanym z pracg oraz muszg miesci¢ sie w kategoriach wskazanych w § 1 ust. 1 Procedury.

3. Kto dokonuje zgtoszenia, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

4. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informaciji
przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr
osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia.

5. Swiadome zgloszenie nieprawdziwych informacji moze stanowié takze podstawe do
rozwigzania umowy o prace lub innych konsekwenciji stuzbowych.

§5

[ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH | SRODKI OCHRONY]

1. Osoby zgtaszajgce naruszenia podlegajg ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miaty uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego byta prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa.


https://whistleblowersoftware.com/
https://whistleblowersoftware.com/
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2. Wobec sygnalisty, a takze wobec osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej z sygnalistg, nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

§6
[OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH]

1. Dane osobowe sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgtoszenie, osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia i osoby powigzanej z sygnalistg, jak
réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce ich identyfikacje, co do zasady nie bedg
ujawniane.

2. Dostep do danych osobowych bedg miec :

1) osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen,

2) czionkowie Zespotu,

3) inne osoby w ramach struktury organizacyjnej Pracodawcy - jedynie, jezeli jest to
niezbedne do zapobiegania dziataniom odwetowym wobec sygnalisty.

3. Osoby o ktérych mowa ust. 2 otrzymajg od Pracodawcy pisemne upowaznienia, na podstawie
ktérych bedg mie¢ dostep do danych osobowych zawartych w zgtoszeniu. Pracodawca
zobowigzany jest do prowadzenia rejestru upowaznien.

4. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

5. Przepisu ust. 3 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepisdw 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, ktorej dotyczy zgtoszenie.

6. Przed dokonaniem ujawnienia danych osobowych, Zespét lub wtasciwy sad powiadamia o tym
sygnaliste, przesytajgc w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddéw
ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu
wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu lub sgdowemu.

7. Po otrzymaniu zgtoszenia dane osobowe podmiotow wskazanych w ust. 1 sg przetwarzane w
zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.

8. Upowaznieni pracownicy oraz Cztonkowie Zespotu sg obowigzani do zachowania tajemnicy w
zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikaciji
zgtoszen lub podejmowania dziatah nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy. Informacje
stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa mogg by¢ wykorzystywane wytgcznie w celu podjecia
dziatan nastepczych.

§7
[REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH]
1. Rejestr zgtoszen prowadzony jest w systemie Whistleblowersoftware.
2. Rejestr prowadzi sie w sposéb zapewniajacy ochrone danych, w tym poufnos¢ danych.
3. Dostep do rejestru posiadaja:
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1) osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen,

2) Cztonkowie Zespotu — w zakresie niezbednym dla realizowania wyznaczonych zadan.
Upowaznienia do dostepu do rejestru udziela Pracodawca.

Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen rejestrujg w rejestrze wszystkie zgtoszenia
wpltywajgce przewidzianymi kanatami zgtoszen.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy osoby przyjmujgcej zgtoszenie — osoba ta przekazuije je
do Przewodniczgcego Zespotu, ktéry podejmuje decyzje odnosnie dalszego postepowania.
W przypadku zgtoszen niepodlegajgcych rozpatrzeniu wg. niniejszej Procedury, do rejestru
wpisuje sie informacje o przekazaniu zgtoszenia wg. wiasciwosci (kiedy ikomu) lub
0 pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia, z podaniem przyczyny. Nie wpisuje sie do
rejestru informaciji o charakterze reklamy, spamu itp.

W przypadku ponowienia zgtoszenia, ktore zostato juz wczesniej wyjasnione, gdy ponowione
zgtoszenie nie zawiera dodatkowych informacji — Przewodniczacy Zespotu moze zadecydowac
0 pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia.

Dane osobowe oraz pozostate informacije w rejestrze zgtoszeh sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym zakonczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych usuwane sg
komisyjnie. Komisja skfada sie z Przewodniczgcego Zespotu oraz osob upowaznionych do
przyjmowania zgtoszen.

§8
[POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA]

Bez zbednej zwioki, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od wptyniecia zgtoszenia, osoby
upowaznione do przyjmowania zgtoszen informujg sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ informacje zwrotng.

§9
[DZIALANIA NASTEPCZE]
Celem podejmowanych dziatan nastepczych jest ocena prawdziwosci informacji zawartych w
zgtoszeniu oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedgcego przedmiotem zgtoszenia.
W przypadku wptyniecia kilku zgtoszenn o podobnych naruszeniach mozna w ramach
podejmowanych dziatan nastepczych bada¢ kilka zgtoszen jednoczesnie.

§10

[ZESPOL]
Zespot prowadzi prace w ramach posiedzenh, zwotywanych przez Przewodniczgcego Zespotu,
stosownie do potrzeb wynikajgcych z koniecznosci przeprowadzenia dziatan nastepczych.
Posiedzenia Zespotu mogg odbywac sie z wykorzystaniem srodkéw porozumiewania sie na
odlegtosc.
Posiedzenie Zespotu moze odby¢ sie, jesli w posiedzeniu uczestniczy co najmniej potowa
Czionkéw Zespotu.
Zaleca sie, aby Zespot zakonczyt postepowanie w terminie 2 miesiecy od wplywu Zgtoszenia.
W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Cztonka Zespotu — Cztonek Zespotu przekazuje je do
Przewodniczgcego Zespotu, ktéry podejmuje decyzje odnosnie dalszego trybu postepowania.
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W przypadku Przewodniczgcego Zespotu decyzje podejmuje Pracodawca. Cztonek Zespotu
podlega wytgczeniu z czynnosci w tej sprawie.

6. Czlonkiem Zespotu nie moze by¢ osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

§11
[UPRAWNIENIA ZESPOLU]
W trakcie prowadzenia dziatan nastepczych Cztonkowie Zespotu majg prawo w szczegolnosci
do:
1) dostepu do dokumentéw i danych Pracodawcy (np. monitoringu wizyjnego, komputeréw i
telefonow stuzbowych),
2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierownikéw jednostek
organizacyjnych,
3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow
Pracodawcy,
4) dostepu do pomieszczen Pracodawcy w celu dokonania wizji lokalnej,
5) korzystania z pomocy kadry kierowniczej w trakcie prowadzonych czynnosci.

§12
[ZABEZPIECZENIE PRAWIDLOWEGO TOKU POSTEPOWANIA]
W razie potrzeby zapewnienia prawidlowego toku postepowania Zespét moze wystgpi¢ do
Pracodawcy albo kadry zarzadzajgce;j o:
1) zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowodow,
2) odsuniecie od okreslonych zadan pracownika, ktérego dotyczy lub moze dotyczy¢
zgtoszenie,
3) inne dziatania zabezpieczajgce prawidtowy tok postepowania.

§13
[PROTOKOL]

1. Zustalen poczynionych podczas prowadzenia dziatan nastepczych Zespét sporzgdza protokot.

2. Protokdt jest przyjmowany przez Zespot zwyktg wiekszoscig gtosow.

3. Protokét zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich
przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

4. Zespot przedktada protokét Pracodawcy. Do protokotu zatgcza sie propozycje dalszych
dziatan. W zaleznosci od dokonanych ustalen, dziatania obejmujg czynnosci przeciwko
osobom winnym naruszen, dziatania zapobiegajgce naruszeniom oraz wzmacniajgce system
kontroli.

5. Pracodawca okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.
Przewodniczacy Zespotu monitoruje realizacje tych dziatah oraz udziela pomocy osobom za
nie odpowiedzialnym.

§14
[ZASADA NALEZYTEJ STARANNOSCI]
Kazde zgtoszenie rozpatrywane jest z nalezytg starannoscig, obiektywnie i dociekliwie, bez
wzgledu na osobe sygnalisty oraz przedmiot zgtoszenia. Nie mozna zakwalifikowa¢ zgtoszenia
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jako bezzasadnego bez zbadania przedstawionych informacji. Zgtoszenie mozna pozostawi¢ bez
rozpatrzenia, jezeli przedstawione informacje sg zbyt ogdine, aby je zweryfikowac.

§15
[DZIALANIA KONCZACE POSTEPOWANIE]

1. Zespot przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

2. W przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia — informacja zwrotna zostaje
udzielona w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy, liczonym od uptywu 7-dniowego terminu
na przekazanie potwierdzenia, chyba Zze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekazac¢ informacje zwrotng. Informacja o podjetych dziataniach nastepczych jest
odnotowywana w rejestrze zgtoszeh.

§ 16
[PRZEPISY ZASTEPCZE]

W zakresie nieuregulowanym w Procedurze, do dziatan nastepczych stosuje sie odpowiednie

przepisy wewnetrzne.

§17
[INFORMACJE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH]

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organu publicznego oraz w stosownych przypadkach do instytucji organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszej
Procedurze.

2. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego
z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami Ustawy o ochronie sygnalistow.

§18
[POSTANOWIENIA KONCOWE]

1. W zakresie nieuregulowanym w niniejszej Procedurze stosuje sie przepisy Ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osob
wykonujgcych prace w sposob przyjety u Pracodawcy, tj. poprzez wywieszenie jej w miejscu
dostepnym dla wszystkich pracownikéw, komunikat w systemie KLL oraz w formie wiadomosci
e-mail wystanej pracownikom na ich adresy stuzbowe.

Zataczniki:
1. Wzor upowaznienia Pracodawcy;
2. Wzér Oswiadczenia o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci wszystkich informaciji
uzyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym oraz przy przyjmowaniu zgtoszen;



ZAtACZNIK NR 4
DO WEWNETRZNEJ PROCEDURY DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA |
PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH

Dokonano konsultacji zwigzkowej w dniach 25.09-08.10.2024 r. z dziatajgcymi u Pracodawcy
Organizacjami zwigzkowymi.
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