PROCEDURA SYGNALISTYCZNYCH ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
"POLLENA" Kosmetyki i Mydta Naturalne spoétka z o.o.

§1

[Podstawa prawna opracowania Procedury]

"POLLENA" Kosmetyki i Mydta Naturalne spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia

(zwana dalej: ,Pollena” albo ,Sp6tka”), w oparciu o ustawe o ochronie sygnalistéw z dnia 14

czerwca 2024 r. (Dz. U. z 2024 poz. 928), niniejszym ustala procedure zgtoszen

wewnetrznych, okreslajgcg wewnetrzng procedure zgtaszania informacji o naruszeniach

prawa i podejmowania dziatan nastepczych (zwana dalej: ,Procedura”).

§ 2

[Przedmiot Procedury oraz definicje pojeé¢ uzytych w Procedurze]

1. Procedura okresla:

1) wewnetrzng procedure zgtaszania informacji o naruszeniach prawa stosowang

przez Pollena i podejmowania dziatan nastepczych,

2) zasady prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych,

3) warunki objecia i $rodki ochrony oséb zgtaszajgcych informacje o naruszeniach

prawa.

2. llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) Informacji O Naruszeniu Prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym

2)

3)

uzasadnione podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia
Prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Pollena, 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 dotyczacg proby ukrycia takiego Naruszenia
Prawa,

Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje dotyczgcg Naruszenia Prawa,
powotywang przez Specjaliste w sytuacjach opisanych w § 4 ust. 9 Procedury,
Kontekscie Zwigzanym Z Praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji w Pollena lub na jej rzecz, lub petnienia stuzby w Pollena,
w ramach ktérych uzyskano Informacje O Naruszeniu Prawa oraz istnieje mozliwosé

doswiadczenia dziatan odwetowych,



4)

5)

6)

7

Naruszeniu Prawa — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne

z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

a) korupciji;

b) zamowien publicznych;

¢) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmui;

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenhstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

I) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego lub Unii Europejskiej;

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

g) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela, wystepujacych
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z wyzej
wymienionymi dziedzinami,

Organie Publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy

administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek

samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce

z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, witasciwe do

podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w punkcie 4)

powyzej,

Osobie, Ktorej Dotyczy Zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng,

osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej,

ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w Zgtoszeniu Wewnetrznym,

Zgtoszeniu Zewnetrznym lub Ujawnieniu Publicznym jako osoba, ktdra dopuscita

sie Naruszenia Prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie

Naruszenia Prawa jest powigzana,

Osobie Pomagajacej W Dokonaniu Zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé

osobe fizyczng, ktéra pomaga Sygnaliscie w Zgtoszeniu Wewnetrznym, Zgtoszeniu
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8)

9)

Zewnetrznym lub Ujawnieniu Publicznym w Kontekscie Zwigzanym Z Pracg i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

Osobie Powigzanej Z Sygnalistg — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczna, ktéra
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe
najblizszg Sygnalisty, przy czym za osobe najblizszg rozumie sie matzonka,
wstepnego, zstepnego, rodzenstwo, powinowatego w tej samej linii lub stopniu,
osobe pozostajgcg w stosunku przysposobienia oraz jej matzonka, a takze osobe
pozostajgcg we wspoélnym pozyciu,

Specjaliscie - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrznego specjaliste ds. Zgtoszen
Sygnalistycznych, upowaznionego przez Pollena do przyjmowania zgtoszen oraz
do podejmowania dziatan nastepczych, okreSlonych w § 4 ust. 8 Procedury,
wigczajgc w to weryfikacje Zgtoszenia Wewnetrznego i dalszg komunikacje ze

Sygnalista; Specjalistg w Pollena jest osoba wskazana w § 3 ust. 3 Procedury,

10) Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng zdefiniowang w art. 4

Ustawy, w szczegdlnosci pracownika Pollena, pracownika tymczasowego, osobe
Swiadczgcg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorce, wspdlnika/akcjonariusza, prokurenta,
cztonka organdw Pollena, stazyste, wolontariusza, praktykanta, osobe swiadczaca
prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy
Pollena, ktéry zgtasza lub ujawnia publicznie Informacje O Naruszeniu Prawa
w Kontekscie Zwigzanym Z Praca; Sygnalistg jest ponadto osoba fizyczna, ktéra
uzyskata Informacje O Naruszeniu Prawa w Kontekscie Zwigzanym Z Pracg, przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Pollena lub na jej

rzecz, lub gdy taki stosunek juz ustat,

11) Ujawnieniu Publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie Informacji

O Naruszeniu Prawa do wiadomosci publiczne;j,

12) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o ochronie sygnalistow z dnia 14

czerwca 2024 r. (Dz. U. z 2024 poz. 928),

13) Zgtoszeniu Wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne

przekazanie Spétce Informacji O Naruszeniu Prawa,

14) Zgtoszeniu Zewnetrznym - nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne

przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo Organowi Publicznemu

Informacji O Naruszeniu Prawa.



§3
[Zgtoszenia Wewnetrzne]

Niniejsza procedura opisuje uprawnienia Sygnalisty w zakresie dokonywania Zgtoszen
Wewnetrznych (informuje ponadto o innych uprawnieniach Sygnalisty zgodnie z § 6
Procedury).
Pollena zacheca, aby w pierwszej kolejnosci dokonywaé Zgtoszenia Wewnetrznego.
Skorzystanie ze Zgtoszenia Wewnetrznego umozliwi Spodice sprawne podjecie
koniecznych dziatan nastepczych o ktorych mowa § 4 (po pozytywnej weryfikacji
Zgtoszenia). Skorzystanie ze Zgloszenia Wewnetrznego gwarantuje ponadto
zapewnienie stosownej ochrony Sygnaliscie przez Pollena, w szczegoélnosci w zakresie
dziata odwetowych o ktérych mowa w § 7.

Zgtoszenia Wewnetrznego dokonuje sie do Specjalisty. Specjalistg jest: Specjalista ds.

Zintegrowanych Systemdéw Zarzgdzania w Pollena (Specjalista ds. ZSZ). W przypadku

nieobecnosci Specjalisty ds. ZSZ w Pollena, przez Specjaliste rozumie sie: Specjaliste
ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi - Koordynatora w Pollena. W przypadku
nieobecnosci Specjalisty ds. ZSZ w Pollena i osoby wskazanej w zdaniu poprzednim,
przez Specjaliste rozumie sie pracownika Spotki wyznaczonego przez Zarzad Pollena.
W przypadku stwierdzenia ryzyka powstania konfliktu interesow przy zgtoszeniu do
Specjalisty ds. Zintegrowanych Systemdéw Zarzgdzania (w szczegdlnosci majgc na
uwadze, ze Specjalista ds. ZSZ zajmuje sie systemem zarzadzania ISO oraz prawem
ochrony srodowiska w Spétce), albo do Specjalisty ds. Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi
- Koordynatora, Sygnalista uprawniony jest do skierowania zgtoszenia bezposrednio do
drugiej z wymienionych osob (w takim przypadku Zgtoszenia nalezy dokona¢ pisemnie
w sposoéb opisany w ust. 5 a) Procedury ze wskazaniem odbiorcy wiadomosci).
Pollena moze upowazni¢ takze inny podmiot niz Specjalista powierzajgc mu
przyjmowanie Zgtoszen Wewnetrznych oraz podejmowanie dziatan nastepczych,
o ktérych mowa w § 4 ust. 8 Procedury, wigczajgc w to weryfikacje Zgtoszenia
Wewnetrznego i dalszg komunikacje ze Sygnalistg.
Zgtoszenia Wewnetrznego dokonuje sie:
a) pisemnie na adres siedziby Pracodawcy: "POLLENA" Kosmetyki i Mydfa Naturalne
sp. z 0.0., ul. Powstancéw WIkp. 16, 63-500 Ostrzeszéw, w podwojnej kopercie,
z obowigzkowym dopiskiem: ,do rgk wewnetrznego specjalisty ds. zgfoszen
sygnalistycznych” lub
b) za posrednictwem dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej na adres email:

sygnalisci@pollena.com.pl

Na wniosek Sygnalisty dopuszcza sie dokonanie zgtoszenia ustnego u Specjalisty za

pomocg bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
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otrzymania takiego wniosku. Zgtoszenie ustne za zgodg Sygnalisty jest nagrywane lub
sporzadza sie z niego protokot.
Skorzystanie z kanatdw zgtoszen przewidzianych powyzej jest rownoznaczne
z potwierdzeniem zapoznania sie przez Sygnaliste z niniejszg Procedurg. Sygnalista
dokonuje Zgtoszenia w ramach Zgtoszenia Wewnetrznego z podaniem swoich danych
osobowych. Zgtoszenia anonimowe w ramach Zgtoszenia Wewnetrznego nie sg
mozliwe — zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane przez Pollena.
Sygnalista zobowigzany jest poda¢ w Zgtoszeniu Wewnetrznym:
1) swoje imie i nazwisko,
2) adres do korespondencji rozumiany jako adres swojej skrzynki e-mail albo
adres korespondencyijny,
3) szczegodtowy opis stanu faktycznego,
4) wskazanie i dane 0s6b, ktérych zgtoszenie dotyczy,
5) obszar Naruszenia Prawa ktérego zgtoszenie dotyczy (zgodnie z listg ujetg w §
2 ust. 2 pkt. 4) Procedury),
6) jezeli ma zastosowanie, dane innych os6b majgcych wiedze na temat
naruszenia (Swiadkowie, osoby pokrzywdzone itp.), w tym ich dane kontaktowe,
7) jezeli ma zastosowanie, dane Osob Powigzanych Z Sygnalistg
8) wskazanie dowoddw potwierdzajgcych Naruszenie Prawa (wszelkie dokumenty
w dowolnym formacie) lub dodatkowych informacji uprawdopodabniajacych
wystgpienie naruszenia lub uzasadniajgcych jego podejrzenie lub mogace
utatwi¢ wyjasnienie zgtoszenia.
Wzér formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 (korzystanie z formularza jest
mozliwoscig a nie obowigzkiem Sygnalisty). Klauzula informacyjna dla Sygnalisty i dla
0sOb wskazanych w sygnalistycznym zgtoszeniu wewnetrznym stanowi odpowiednio
zatgczniki nr 10i 11.
W przypadku otrzymania Zgtoszenia drogg elektroniczng za posrednictwem
dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej, informacje zwrotne domy$inie bedag
przekazywane na adres poczty elektronicznej wskazany w Zgtoszeniu. Jezeli zgtoszenie
zostanie dokonane innym kanatem, niz za posrednictwem dedykowanej skrzynki poczty
elektronicznej, Sygnalista moze wskazaé, w jaki sposob chciataby otrzymywac
informacje zwrotne, np. za posrednictwem poczty elektronicznej lub w formie listu
sporzadzonego na papierze i skierowanego na wskazany adres pocztowy.
Administratorem danych osobowych w przypadku Zgtoszenia Wewnetrznego za pomocg

kanatu wskazanego w ust. 5 jest Spotka.



§4

[Procedura rozpoznawania Zgtoszen Wewnetrznych]
Po wptynieciu Zgtoszenia Wewnetrznego dokonuje sie jego potwierdzenia w terminie 7
dni od dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekazac¢ potwierdzenie. Wzér potwierdzenia zgtoszenia naruszenia prawa
stanowi zatgcznik nr 2. W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z Sygnalistg
z powodow nie lezgcych po stronie Spotki, odstepuje sie od podejmowania préb
kontaktu, w tym przesyfania informacji zwrotnej odnotowujgc ten fakt w Rejestrze
o ktérym mowa w § 5 Procedury.
Po otrzymaniu Zgloszenia Wewnetrznego Specjalista, a w przypadku stosownego
upowaznienia takze podmiot, o ktérym mowa w § 3 ust. 4, podejmuje dziatania ktére
majg na celu zweryfikowanie Zgtoszenia Wewnetrznego oraz dalsze dziatania nastepcze
o ktorych mowa w ust. 8 ponizej, z zachowaniem zasad nalezytej starannosci.
Zgtoszenie rozpoznawane jest przez Specjaliste jednoosobowo, z zastrzezeniem § 3
ust. 4 oraz ust. 9 ponize;j.
Specjalista moze podjaé stosowne — zgodne z prawem — S$rodki majgce na celu
zweryfikowanie Zgtoszenia, w szczegdlnosci, takie jak: Zzagdanie wyjasnien od
okreslonych oséb czy zgdanie przedstawienia okredlonych dokumentéw. Specjalista
prowadzi postepowanie wyjasniajgce zmierzajgce do ustalenia, czy doszio do
Naruszenia Prawa, a jesli tak, na czym ono polegato, kio byt sprawca, a kto
pokrzywdzonym oraz jakie okolicznosci doprowadzity do powstania sytuacji, w ktorej
doszto do Naruszenia Prawa. Pollena zapewnia SpecjaliScie mozliwo$¢ prowadzenia
postepowania zgodnie z jego celem.
Specjalista moze zwrdci¢ sie do Sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje
w zakresie przekazanych informac;ji, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu, wykorzystujgc
podany przez Sygnalisty adres do kontaktu.
Specjalista upowazniony jest do odstgpienia od rozpoznania Zgtoszenia Wewnetrznego,
jezeli nie dotyczy ono Informacji O Naruszeniu Prawa, jest oczywiscie bezzasadne lub
jest ono tozsame podmiotowo oraz przedmiotowo ze Zgtoszeniem Wewnetrznym, ktére
juz wczesniej wptyneto do Specijalisty.
O odstgpieniu od rozpoznania Zgtoszenia Wewnetrznego informuje sie Sygnaliste,
podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji Zgtoszenia Wewnetrznego.
Dziatania nastepcze podejmowane przez Specjaliste polegajg w szczegdlnosci na
ocenie prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu i przeciwdziataniu Naruszeniu
Prawa bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia, w szczegodlnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie

oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych (lub zamkniecie
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10.

Procedury). Dziatania Nastepcze powinny zmierzaé w szczegolnosci do wyciggniecia
konsekwencji prawnych wobec oséb, ktére dopuscity sie Naruszenia Prawa oraz do
unikniecia podobnych Naruszen Prawa w przysztosci.

W sprawach szczegdlnej wagi Specjalista moze zadecydowaé o powotaniu Komisji ds.

Zgtoszen Sygnalistycznych. Komisja sktada sie z oséb wybranych przez Specjaliste,

posiadajgcych odpowiednig wiedze i doswiadczenie, ktére umozliwig efektywne

przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego i naprawczego. Przewodniczgcym

Komisji jest Specjalista. Cztonkiem Komisji nie powinny by¢ osoby bedgce bezposrednim

przetozonym Sygnalisty lub Osoby Ktoérej Dotyczy Zgtoszenie. Czionkiem Komisji nie

mogg by¢é takze osoby, gdzie istnieje wysokie ryzyko braku obiektywnosci

i bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego Zgtoszenia. Komisja przeprowadza

postepowanie i rekomenduje dziatania zmierzajgce do poprawy sytuacji

i wyeliminowania Naruszeh Prawa. W przypadku powofania Komisji, Komisja podejmuje

czynnosci, ktére powinien podejmowacC Specjalista. Komisja podejmuje czynnosci

wiekszoscig gtosow, w przypadku rownosci gtoséw gtos decydujgcy nalezy do

Specjalisty.

Przed dopuszczeniem cztonkéw Komisji do sprawy, kazdy z nich zobowigzany jest do:

a) podpisania odwiadczenia o bezstronnosci Zatgcznik nr 5;

b) podpisania oswiadczenia o zapoznaniu sie z niniejszg procedurg Zatgcznik nr 6;

c) podpisania oswiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informaciji
uzyskanych w ramach prowadzonego postepowania - Klauzula poufnosci Zatgcznik
nr7;

d) podpisania Formularza upowaznienia dla Czionka Komisji ds. Zgtoszen
Sygnalistycznych w ,POLLENA” Kosmetyki i Mydta Naturalne sp. z o.0.

Dodatkowo, Zarzad Spotki upowaznia czionkéw Komisji do przetwarzania danych

osobowych na czas niezbedny do przeprowadzenia postepowania Zatgcznik nr 4.

Specjalista zobowigzany jest do skompletowania dokumentéw, o ktérych mowa powyzej.

W przypadku powziecia informacji, iz w trakcie prowadzonego postepowania istniejg

jakiekolwiek okolicznosci moggce budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci

i bezstronno$ci danego cztionka Komisji, cztonek taki zostaje niezwlocznie wytgczony

przez Specjaliste z dalszego uczestnictwa w prowadzonym postepowaniu, a na jego

miejsce powotywana jest inna osoba.

Specjalista / Komisja po pozytywnej weryfikacji Zgtoszenia i przeprowadzeniu

postepowania wyjasniajgcego:

a) sporzgdza protokét podsumowujgcy przeprowadzone postepowanie. Wzor protokotu

stanowi zatgcznik nr 9.



11.

12.

3.

4.

b) przedstawia Zarzgdowi do akceptacji kompleksowy plan dziatann naprawczych.
Przedstawienie planu dziatan naprawczych odbywa sie z zachowaniem petnej
poufnosci zgodnie z wymogami okreslonymi w Procedurze. Zarzad Spotki dokonuje
doktadnej oceny przedstawionego planu dziatah naprawczych. W oparciu o analize,
Zarzad podejmuje decyzje o akceptacji, odrzuceniu lub modyfikacji planu dziatan
naprawczych.

Niezaleznie od postanowieh powyzej Specjalista upowazniony jest informowac¢ na

biezagco Zarzad Spofki o statusie Zgtoszenia.

Maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej nie powinien

przekracza¢ 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia Wewnetrznego lub,

w przypadku nieprzekazania potwierdzenia Sygnaliscie, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od

dokonania Zgtoszenia Wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat prawidiowego

adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

Za odpowiednie dziatanie nastepcze uznaje sie takze zamknigcie procedury weryfikacji

Informacji O Naruszeniu Prawa w zwigzku ze stwierdzeniem, Ze Naruszenie Prawa miato

wyraznie niewielkg wage i nie wymagato dalszych dziatan nastepczych.

§5
[Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych i dane osobowe]

Specjalista zobowigzany jest do prowadzenia rejestru Zgtoszen Wewnetrznych,
zwanego dalej: ,Rejestrem”. Wzér Rejestru stanowi zatgcznik nr 3.
W Rejestrze gromadzi sie nastepujgce dane:

a) numer Zgtoszenia;

b) przedmiot Naruszenia Prawa;

c) dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, Ktorej Dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osob;

d) adres do kontaktu Sygnalisty;

e) date dokonania Zgtoszenia Wewnetrznego;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy;

h) inne informacje wprowadzone przez Specjaliste zgodne z Ustawa.
W celu weryfikacji Zgtoszenia Wewnetrznego oraz podjecia dziatah nastepczych Pollena
moze zbierac i przetwarza¢ dane osobowe Osoby, Ktérej Dotyczy Zgtoszenie, nawet bez
jej zgody.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia Wewnetrznego sa

przechowywane przez Pollena przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,



w ktorym zakonczono dziatania nastepcze Ilub po zakonhczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Organizacja przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen Wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwiajg
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetej Zgtoszeniem
Wewnetrznym oraz zapewnia w szczegolnosci ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty
i Osoby, Ktorej Dotyczy Zgtoszenie. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ takich osob.
W sytuacji jesli osoba nieuprawniona otrzyma ww. informacje zobowigzana jest do
niezwtocznego poinformowania o tym Specjalisty i nie przekazywania pozyskanych
informacji jakimkolwiek innym osobom.

Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen Wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych mogg by¢ dopuszczone wytgcznie
osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Pollena. Osoby upowaznione sg obowigzane

do zachowania tajemnicy.

§6

[Zgtoszenia Zewnetrzne | Ujawnienie Publiczne]
Niniejsza Procedura dotyczy Zgtoszenn Wewnetrznych. Pollena jednoczesnie wskazuje,
ze Sygnalista moze dokona¢ Zgtoszenia Zewnetrznego z pominieciem procedury
Zgtoszen Wewnetrznych.
Zgtoszenie Zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
Organ Publiczny, a w stosownych przypadkach przez instytucje, organy lub jednostki
organizacyjne Unii Europejskiej. Wedlug wiedzy Spodtki, na dzien ustanowienia
Procedury kanat do dokonywania Zgtoszen Zewnetrznych nie zostat jeszcze przez
Rzecznika Praw Obywatelskich / Organy Publiczne ustanowiony. Informacije o sposobie
funkcjonowania kanatu do dokonywania Zgtoszeh Zewnetrznych powinny by¢
udostepnione przez ww. podmioty w pdzniejszym terminie.
Ponadto Ustawa przewiduje mozliwos¢ dokonania przez Sygnaliste Ujawnienia
Publicznego. Sygnalista dokonujgcy Ujawnienia Publicznego podlega ochronie, o ktorej
mowa w §7 ponizej, jezeli dokonat:

a) Zgtoszenia Wewnetrznego, a nastepnie Zgtoszenia Zewnetrznego a Spéika,
a nastepnie Rzecznik Praw Obywatelskich / Organ Publiczny w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze (wewnetrznej),
a nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze

zewnetrznej Rzecznika Praw Obywatelskich / Organu Publicznego nie podejma



zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekazg Sygnaliscie informaciji
zwrotnej lub
b) od razu Zgtoszenia Zewnetrznego, a Rzecznik Praw Obywatelskich / Organ
Publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w swojej
procedurze nie podejmie zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie
przekaze Sygnaliscie informacji zwrotne;j
- chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktoéry nalezy przekaza¢ taka
informacje.
4. Sygnalista dokonujgcy Ujawnienia Publicznego podlega ochronie takze w przypadku,
gdy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:
a) Naruszenie Prawa moze stanowic¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu
publicznego, w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
b) dokonanie Zgtoszenia Zewnetrznego narazi Sygnaliste na dziatania odwetowe, lub
w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania Naruszeniu Prawa z uwagi na
szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodow,
c) istnienia zmowy miedzy Organem Publicznym a sprawcg Naruszenia Prawa lub

udziatu Organu Publicznego w Naruszeniu Prawa.

§7
[Zasady podlegania ochronie. Zakaz dziatan odwetowych]

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszym paragrafie od chwili dokonania
Zgtoszenia Wewnetrznego (lub Zgtoszenia Zewnetrznego lub Ujawnienia Publicznego)
pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze bedaca przedmiotem
Zgtoszenia Wewnetrznego, Zgtoszenia Zewnetrznego lub Ujawnienia Publicznego
informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia/Ujawnienia i ze stanowi
Informacje O Naruszeniu Prawa.

Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, czyli bezposrednie
lub posrednie dziatania lub zaniechania w Kontekscie Zwigzanym Z Praca, ktére sag
spowodowane Zgtoszeniem Wewnetrznym, Zgtoszeniem Zewnetrznym lub Ujawnieniem
Publicznym i ktére naruszajg lub mogg naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadzajg lub
mogg wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym nieuzasadnione inicjowanie
ucigzliwych postepowan przeciwko Sygnaliscie. Wobec Sygnalisty nie mogg byé

podejmowane préby lub grozby dziatan odwetowych.
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3. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec

Sygnalisty nie moga by¢ podejmowanie dziatania odwetowe polegajgce w szczegodlnosci

na:
a)
b)
c)

odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej
umowy O prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —w przypadku gdy
Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

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

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminaciji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badania;

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

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
wyrzgdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,

w szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty.
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Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania Zgtoszenia Wewnetrznego,
Zgtoszenia Zewnetrznego albo Ujawnienia Publicznego uwaza sie takze grozbe lub
prébe zastosowania powyzszych srodkow.

Jezeli praca lub ustuga $wiadczone byty, sg lub majg by¢ przez Sygnaliste na podstawie
innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji lub stuzby, przepis ust. 1 - 3 stosuje sie odpowiednio,
o ile charakter swiadczonej pracy lub ustugi lub petnionej funkcji nie wyklucza
zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania. W takim przypadku dokonanie
Zgtoszenia lub Ujawnienia Publicznego nie moze nadto stanowi¢ podstawy dziatan
odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty,
obejmujgcych w szczegdlnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub $Swiadczenia ustug; odstgpienie od takiej
umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

b) natozenie obowigzku Ilub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegoélnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, o ktérych mowa
W niniejszym § 7, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne
miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do
celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski”
przez Prezesa Gtdéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zadosc¢uczynienia.
Osoby objete ochrong, ktére doswiadczg jakichkolwiek form dziatania odwetowego
w zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem, mogg zgtosi¢ Spotce ww. dziatania odwetowe
w analogiczny sposob jak Zgtoszenie Wewnetrzne o ktéorym mowa w § 3 Procedury.
Wzér zgtoszenia dziatan odwetowych stanowi zatgcznik nr 8. W przypadku stwierdzenia
podjecia dziatan odwetowych w zwigzku ze zgtoszonym naruszeniem wzgledem osob
objetych podmiotowo niniejszg Procedurg, Spoétka podejmuje niezwiocznie dziatania
dyscyplinujgce wzgledem osoby lub osdb, ktére dopuscity sie ww. dziatan odwetowych.
Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego Zgtoszenia Wewnetrznego,
Zgtoszenia Zewnetrznego lub Ujawnienia Publicznego nieprawdziwych informacji przez
zgtaszajgcego, ma prawo do odszkodowania lub zados$cuczynienia za naruszenie dobr
osobistych od zgtaszajgcego.

Dokonanie Zgtoszenia Wewnetrznego, Zgtoszenia Zewnetrznego lub Ujawnienia
Publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu naruszenia praw innych oséb
lub obowigzkdéw okre$lonych w przepisach prawa, w szczegdélnosci w przedmiocie

zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie
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danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa (z zastrzezeniem bezwzglednie obowigzujgcych przepiséw), pod
warunkiem ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze Zgtoszenie lub
Ujawnienie Publiczne jest niezbedne do ujawnienia Naruszenia Prawa zgodnie
Z Ustawa.

Postanowienia § 7 powyzej stosuje sie odpowiednio do Osoby Pomagajgcej
W Dokonaniu Zgtoszenia oraz Osoby Powigzanej Ze Sygnalistg. Postanowienia §7
stosuje sie odpowiednio do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej
pomagajgcej lub powigzanej ze Sygnalistg, w szczegdlnosci stanowigcej wiasnos¢ lub
zatrudniajgcej Sygnaliste.

Zgtoszenie Wewnetrzne dokonane pomimo wiedzy dokonujgcego zgtoszenia, ze do
Naruszenia Prawa nie doszio (zgtoszenie w ztej wierze) nie bedzie rozpatrywane w trybie
przewidzianym w Procedurze, a osobie dokonujgcej zgtoszenia nie zostanie zapewniona
ochrona, o ktérej mowa w § 7 (taka osoba nie bedzie traktowana jako Sygnalista
w rozumieniu Procedury). Osoba dokonujgca Zgtoszenia lub Ujawnienia Publicznego,
wiedzac, ze do Naruszenia Prawa nie doszio, moze podlega¢ odpowiedzialnosci

dyscyplinarnej jak i odpowiedzialnosci karnej przewidzianej w Ustawie.

§8
[Postanowienia koncowe]

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia jej ogtoszenia w Spotce.
Zmiana Procedury bedzie dokonywana w drodze aneksu i ogtoszenia tekstu jednolitego.
Niniejszg Procedure skonsultowano z przedstawicielami os6b swiadczgcych prace na
rzecz Spotki, wytonionymi w trybie przyjetym w Spotce.
Zatgcznikami do niniejszej Procedury sa:

a) Zatgcznik nr 1 ,Formularz zgtoszenia naruszenia prawa”;

b) Zatgcznik nr 2 ,Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa”;

c) Zatgcznik nr 3 ,,Rejestr zgtoszen wewnetrznych”;

d) Zatgcznik nr 4 ,,Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych”;

e) Zatgcznik nr 5 ,,08wiadczenie o bezstronnosci”;

f) Zatgcznik nr 6 ,,O8wiadczenie o zapoznaniu sie z Procedurg Sygnalistycznych

Zgtoszen Wewnetrznych”

g) Zatgcznik nr 7 ,, Klauzula poufnosci”;

h) Zatgcznik nr 8 ,,Zgtoszenie dziatan odwetowych”;

i) Zatgcznik nr 9 ,,Protokdt z postepowania wyjasniajgcego”;

i) Zatgcznik nr 10 ,Klauzula informacyjna dla Sygnalisty”;
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k) Zatgcznik nr 11 ,Klauzula informacyjna dla oséb wskazanych w sygnalistycznym
zgtoszeniu wewnetrznym”.

I) Upowaznienie do przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych
w ,,POLLENA” Kosmetyki i Mydta Naturalne sp. z o.0.

m) Upowaznienia dla Cztonka Komisji ds. Zgtoszen Sygnalistycznych w ,POLLENA”

Kosmetyki i Mydta Naturalne sp. z 0.0.

Ostrzeszow, dnia 17.09.2024 r.

Zarzad ,POLLENA” Kosmetyki i Mydfa Naturalne sp. z 0.0.

Skonsultowano z:

Przedstawiciele oséb swiadczgcych prace na rzecz
,POLLENA” Kosmetyki i Mydta Naturalne sp. z o.0.
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Zatacznik nr 1 Formularz zgtoszenia naruszenia prawa

Imie i nazwisko sygnalisty:

Wskazanie i dane osob, ktérych zgtoszenie dotyczy (os6b odpowiedzialnych za naruszenie
prawa):

Dane innych oséb majgcych wiedze na temat naruszenia (Swiadkowie, osoby pokrzywdzone
itp.), w tym ich dane kontaktowe (jesli ma zastosowanie):




Zatacznik nr 1 Formularz zgtoszenia naruszenia prawa

Opisanie posiadanych dowodéw potwierdzajgce naruszenie prawa lub dodatkowe informacje
uprawdopodabniajgce wystgpienie naruszenia lub uzasadniajgce jego podejrzenie lub mogace
utatwi¢ wyjasnienie zgtoszenia (jesli ma zastosowanie):

*k*k

Do zgtoszenia prosimy zataczy¢ dowody potwierdzajgce naruszenie prawa (wszelkie dokumenty
w dowolnym formacie - wydruku, ptyty CD/DVD, pendrive) lub dodatkowych informacji
uprawdopodabniajgcych wystapienie naruszenia lub uzasadniajagcych jego podejrzenie lub
mogace utatwic¢ wyjasnienie zgtoszenia.



