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. Celizakres

Procedura przygotowana zostata w oparciu o postanowienia dyrektywy Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23.10.2019 r. w sprawie ochrony oséb

zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (dalej: Dyrektywa) oraz przepisy ustawy z dnia

14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow (dalej: Ustawa).

W sprawach nieuregulowanych Procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy

Dyrektywy oraz Ustawy, Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania karnego, Kodeksu

karnego i inne odpowiednie przepisy.

Niezaleznie od Procedury, Pracodawca posiada wdrozong procedure PO-05 Zarzadzanie

Kryzysowe, ktéra obejmuje swoim zakresem m.in. Ochrone Zaktadu i produkowanej

zywnosci (dalej: Procedura PO-05). W zwiazku z wejsciem w zycie Procedury, Procedura

PO-05 nie przestaje obowigzywad, nadal znajduje zastosowanie, a w przypadkach, w

ktorych zakres przedmiotowy Procedury i Procedury PO-05 pokrywa sie i miatoby nastgpic¢

zgtoszenie danej okolicznosci jako objetej regulacja Procedury i Procedury PO-05

zgtoszenia takiego mozna dokona¢ w ramach ktérejs z tych procedur lub réwnolegle w

obu.

Procedura stanowi sformalizowanie przyjetych zasad zgtaszania przez pracownikow,

osoby wykonujgce czynnosci na rzecz Pracodawcy lub inne osoby, rzeczywistych lub

potencjalnych naruszen.

Celem Procedury jest:

1) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen,

2) umotiliwienie jawnego, poufnego lub anonimowego dokonywania zgtoszen,

3) ochrona os6b zgtaszajgcych przypadki nieprawidlowosci, w tym poprzez
zapewnienie zgtaszajgcemu poufnego trybu dokonania zgtoszen, przy jednoczesnym
zapewnieniu, ze przekazywane przez nich sprawy beda traktowane i wyjasniane z
nalezyta powaga, bezstronnoscia, sprawiedliwie, obiektywnie i w petnej poufnosci,

4) zapewnienie poufnosci oraz ochrony przed dziataniami odwetowymi,
podejmowanym wobec zgtaszajagcego dziatajacego zgodnie z Procedury oraz
obowiazujacymi przepisami prawa,

5) ochrona intereséw Pracodawcy.

2. Dokumenty zwigzane

PO-05 Zarzadzanie Kryzysowe

3. Definicjei skroty

Przez uzyte w Procedurze okreslenia rozumie sie:

1)

2)

anonim — zgtoszenie dokonane przez osobg, co do ktdérej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;

sygnalista lub zglaszajagcy — osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracy, w tym:
pracownik, pracownik tymczasowy, osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca,
akcjonariusz lub wspdélnik, cztonek organu osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osoba éwiadczaca prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysta, wolontariusz, praktykant;

dziatanie nastepcze — dziatanie podjgte przez podmiot prawny lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w
szczegdlnoéci  przez  postgpowanie  wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszeh naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych;

dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekécie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem 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; w szczegolnosci to
dziatania o charakterze represyjnym, dyskryminacja lub inne rodzaje
niesprawiedliwego traktowania, jak np.: obnizenie wynagrodzenia, ograniczenie
mozliwoéci rozwoju zawodowego lub awansu, lub inne dziatania dyskryminacyjne
lub mobbingowe;

informacja o naruszeniu prawa — informacja, 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 poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje
lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna — przekazanie zgtaszajagcemu informacji na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

kontekst zwiazany z pracg — przeszie, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doéwiadczenia dziatan odwetowych;

osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnoé¢ prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa, jest powigzana;
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9) osoba pomagajagca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
sygnalidcie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) osoba powigzana ze zgtaszajagcym — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatar
odwetowych, w tym wspétpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu
art. 115 § 11 ustawy z dnia 06.06.1997 r. - Kodeks karny;

11) Pracodawca — spoétka pod firma: Efferta Pharma Sp. z 0.0.;

12) pracownik — pracownik w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26.06.1974 r. — Kodeks
pracy oraz pracownik tymczasowy w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia
09.07.2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych;

13) postepowanie prawne — postepowanie toczace sie na podstawie przepisow prawa
powszechnie obowiazujacego, w szczegdlnosci postgpowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
albo postepowanie toczace sig¢ na podstawie regulacji wewngtrznych wydanych w
celu wykonania przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci
antymobbingowych;

14) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

15) zgtoszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie wewngtrzne lub zgtoszenie zewnegtrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie;

16) zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu
informacji o naruszeniu prawa;

17) zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

4. Naruszenie prawa

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

korupcji

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczeristwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa 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 systeméw teleinformatycznych;

intereséow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
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16) rynku wewngtrznego Unii  Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnoéci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.
2. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze doszfo lub mogto doj$¢ do naruszenia,

U

pracownicy lub osoby wykonujace czynnosci na rzecz Pracodawcy lub inne osoby powinny
dokona¢ zgtoszenia zgodnie z Procedura.

. Zgtaszanie naruszen

Za zapewnienie wdrozenia Procedury, w tym zapewnienie zasoboéw niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z Procedury, odpowiada Zarzad Pracodawcy.
Za wykonywanie zadar wynikajacych z Procedury odpowiada:

1)

2)

3)

Zarzad Pracodawcy, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji Procedury, w

szczegoOlnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom, w tym korupcji,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidfowosciom,

c) zapewnienie  $rodkéw  finansowych,  organizacyjnych i kadrowych
umozliwiajacych rozwéj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

d) ustalenie i podzial kompetencji pomiedzy pracownikow Pracodawcy i oséb
éwiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w sposob
zapewniajacy efektywnos¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

Upowazniona osoba Specjalista ds. kadr i ptac sprawuje bezposredni nadzér nad

skutecznoécia wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidfowosciom, w

szczegoblnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikéw i osoby $wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

c) zgtaszanie naruszen wiasciwym organom,

Upowazniona osoba Specjalista ds. kadr i ptac przez Pracodawce do przyjmowania

zgtoszeri i podejmowania dziataii nastepczych, o ktérym mowa w art. 25 ust. 1 pkt

1) i 3) Ustawy] realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu

przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdInosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen,

b) podejmowanie dziatan nastgpczych, wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia
wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystgpowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej

c) prowadzenie rejestru zgtoszen,

d) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgfoszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotow,
ktérych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,
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e) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia, w
szczegblnosci udzielenie odpowiedzi,

f) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia,

g) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowan,

h) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikéw Pracodawcy i 0sob
éwiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

i) uzgadnianie wnioskéw o rozwigzaniu umowy o prace z inicjatywy pracodawcy -
udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami
sygnalizacyjnymi,

4)  kierownicy komoérek organizacyjnych Pracodawcy wspotpracuja z komorka
organizacyjna/stanowiskiem wskazanym w pkt 3) w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych
pracownikéw i osoby $wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy,

b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu,

c) zapewnienia w podlegtej komérce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidfowosci,

5)  pracownicy Pracodawcy i osoby $wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek

pracy, w szczegdlnosci:

a) przestrzegajg wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) dokonuja analizy ryzyk i informuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,

c) na biezgco zgtaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach zewnetrznych prezentujq
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

6. Spos6b dokonywania zgtoszen wewnetrznych

1.  Zgtoszenia wewnetrzne dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty
zgtoszen funkcjonujace u Pracodawcy, w tym przy wykorzystaniu formularza zataczonego
do Procedury.

Inne mozliwe kanaty zgtoszen:

1)

2)
3)

za pomoca poczty elektronicznej przy wykorzystaniu formularza znajdujacego sig
pod adresem: naruszenie @efferta.pl,

osobiécie lub telefonicznie upowaznionemu pracownikowi Pracodawcy,

poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy zamieszczonej w korytarzu przy
wejéciu dla pracownikéw zaktadu; skrzynka oprdiniana jest systematycznie raz
dziennie i z czynnosci tej sporzadzany jest protokot.

W danym czasie, w szczeg6lnosci w okresie przypadajacym bezposrednio po wejsciu w
zycie Procedury, nie wszystkie kanaly zgloszeri wewnetrznych moga byc dostepne.
Docelowo sugerowanym kanatem zgtoszen jest korespondencja formularz =, o ktérym
mowa w pkt 1) powy:ej.
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10.

Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem Srodkow

komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18.07.2002 r. o

Swiadczeniu ustug drogga elektroniczna.

Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego

nagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane za zgodga sygnalisty w

formie:

1)  nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

2)  kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez osobe / podmiot,
o ktérym mowa w § 4. ust. 2 pkt 3) Procedury.

Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego

nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane w formie protokotu

rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez osobe / podmiot, o

ktorym mowa w § 4. ust. 2 pkt 3) Procedury.

Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy

lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego

spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W

takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

1)  nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

2) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokiadny przebieg, przygotowanego
przez osobe / podmiot, o ktérym mowa w § 4. ust. 2 pkt 3) Procedury; sygnalista
moze dokonac¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez
jego podpisanie.

Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

Zgtoszenia, w celu zapewnienia poufnosci, powinny by¢ dokonywane z komputeréw

prywatnych lub telefonéw komodrkowych. W celu zachowania petnej anonimowosci,

zgtoszenia przekazywane e-mailowo powinny byé wysytane z prywatnego adresu e-mail,

uniemozliwiajacego identyfikacje nadawcy (w szczegdlnosci nie powinien zawierad

imienia i nazwiska zgtaszajacego, ani innych danych go identyfikujacych).

Zgtoszenie moze miel charakter:

1)  jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia,

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich
danych i dane podlegaja utajnieniu,

3) anonimowy, gdy w zaden sposéb nie mozna zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej
zgloszenia.

Jezeli nic innego nie wynika z Procedury lub warunkow funkcjonowania danego kanatu

zgtaszania naruszen zgtoszenie powinno zawieraé w szczegélnosci:

1) dane zgtaszajgcego, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (NIE DOTYCZY
ANONIMOW),

2) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosci,

3) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystgpienia
nieprawidtowosci,

4)  wskazanie osoby / podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,
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15.
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5)  wskazanie ewentualnych swiadkow nieprawidtowosci,

6) wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktdre
moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

W przypadku braku posiadania petnych informacji, zgtaszajagcy moze dokona¢ zgltoszenia

w takim zakresie informacji, jakie posiada. Brak przekazania petnych informacji jest

uzasadniony w przypadku braku wiedzy, jak réwniez w przypadku, gdy ich ujawnienie

mogfoby doprowadzi¢ do ujawnienia tozsamosci zgtaszajacego, pragnacego pozostal

anonimowym. Postepowanie wyjasniajace bedzie prowadzone takie w przypadku

zamieszczenia w zgloszeniu niepetnej informacji, o ile w wyniku analizy zgtoszenia

zostanie ono uznane za wystarczajgce do rozpoczecia postepowania wyjasniajacego.

W przypadku, gdy kanat przekazania zgloszenia lub sposdb jego przekazania nie

umozliwiajg zachowania petnej anonimowosci danych zgtaszajacego, osoba przyjmujaca

zgtoszenie dochowuje nalezytej starannosci i podejmuje odpowiednie srodki w zakresie

zachowania w poufnosci tozsamosci zgtaszajacego.

Potwierdzenie sygnalicie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego nastepuje w terminie 7 dni

od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory

nalezy przekazac potwierdzenie.

Pracodawca:

1)  prowadzi rejestr zgtoszern wewnetrznych,

2)  jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze.

W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane:

1)  numer sprawy/zgtoszenia,

2)  przedmiot naruszenia,

3) dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb,

4) adres do kontaktu zgtaszajacego,

5) date dokonania zgloszenia wewnetrznego,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7)  date zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sa

przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym

zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

7. Sposob obstugi zgtoszen, dziatania nastepczego

Zgtoszenia sg analizowane przez upowaznione osoby, a nastgpnie podejmowana jest
decyzja o dalszych dziataniach nastepczych. Dziatania nastepcze prowadzone sj bez
zbednej zwtoki. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszer, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1, moga
by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie Pracodawcy. Osoby
te upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy.

Zgtoszenia traktowane s3 z nalezyty powaga i starannoscia w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
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Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszer, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych o0séb zwigzanych z zgtoszeniami, moga byc
dopuszczone wytacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie. Osoby upowaznione s3
obowiazane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszeri oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takie po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywaty te prace.

Podczas rozpatrywania zgfoszed wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do

dotozenia nalezytej starannosci, aby uniknaé¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i

bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach

oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia oséb, ktérych zgloszenie
dotyczy. Otrzymane informacje sa najpierw sprawdzane w celu:

1) sprawdzenia czy zgtoszenie jest spéjne (problem jest napisany w sposéb zrozumiaty),

2) sprawdzenia czy zgloszenie zawiera informacje wystarczajgce do wszczgcia

dochodzenia (obecnoéé¢ faktéw lub zestaw okolicznodci, na podstawie ktérych
prowadzone bedzie dochodzenie),

3) okreslenia, ktére przepisy majg by¢ brane pod uwage.

W wyniku przeprowadzonych dziatai nastepczych zgloszenie, w szczegdlnosci, moze

zostac uznane za:

1) zasadne i wowczas podejmowane s3 dziatania naprawcze lub zawiadamia sig¢ organy
$cigania; ustalane jest, jaka wiedza specjalistyczna jest wymagana do dalszego
dochodzenia i wyznaczany jest konkretny zespét oséb do przeprowadzenia
postepowania,

2)  bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgloszenie.

Przyjmujacy zgtoszenie kazdorazowo informuje Zarzad Spétki, a w przypadku zgtoszen

dotyczacych czionkéw Zarzadu Spotki — Prokurenta i drugiego cztonka Zarzadu, o

wszczeciu postepowania wyjasniajagcego w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem,

przekazujac informacje o przedmiocie zgtoszenia z zachowaniem zasad poufnosci w

zakresie danych osobowych zgtaszajgcego.

Termin na przekazanie zgtaszajacemu informacji zwrotnej wynosi maksymalnie 3 miesiace

od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia

zgtaszajagcemu, 3 miesigce od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekaza¢ informacjg zwrotna.

Zgloszenie uznane zasadne moze by¢ przekazywane wspoétpracujacej kancelarii prawnej,

w celu przeprowadzenia oceny prawne;j.

W uzasadnionych przypadkach konieczny moze by¢ kontakt ze zgfaszajagcym celem

uzyskania dalszych danych niezbednych do obstugi zgtoszenia. Na zyczenie zgtaszajacego

kontakt moze mie¢ charakter anonimowy.

Po zakonczeniu postepowania osoba przeprowadzajaca postepowanie sporzadza raport,

ktéry wraz z wnioskami i propozycja co do dalszego toku postgpowania przekazuje

Zarzadowi, a w przypadku postgpowarn dotyczacych cztonkdw Zarzadu Spotki - Prokurenta

i drugiego cztonka Zarzadu.

Pracodawca ma obowiazek ztozenia do wtasciwego organu zawiadomienia o podejrzeniu

popetnienia przestepstwa w kazdym uzasadnionym przypadku, gdy uzna, ze naruszenie

spetnia znamiona czynu zabronionego bedacego przestepstwem. W przypadku
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uzasadnionych watpliwosci czy zachodza przestanki do zgtoszenia zawiadomienia,
zawiadomienie takie winno zostac ztozone.

Po zakornczeniu postepowania osoba przeprowadzajgca postepowanie sporzadza raport
obejmujacy wnioski i propozycje co do dalszego toku postepowania.

Wszystkie osoby zobowigzane sg do petnej kooperacji z osobami prowadzacymi czynnosci
wyjasniajgce jako uprawnionymi do podejmowania tychie dziatan, gdy zostang o to
poproszone/wezwane.

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie, nie moze uczestniczy¢ w pracach dotyczacych tego
zgtoszenia do czasu oczyszczenia jej z zarzutdw. W przypadku gdy zgioszenie dotyczy oséb
stuzbowo wyznaczonych do przyjmowania lub obstugi zgloszen, zgtoszenie do rak
wiasnych przyjmuje Zarzad Pracodawcy. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy Cztonka
Zarzadu, nadzér nad jego przyjeciem i obstugg petni Prokurenta i drugiego cztonka
Zarzadu.

Ochrona zgtaszajacego

Zgtaszajacy podlega ochronie okreslonej w przepisach, od chwili dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ie miat uzasadnione podstawy sadzié¢, ze
informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o
naruszeniu prawa. Zgtaszajacy lub ujawniajacy publicznie informacje o naruszeniu prawa,
ktory dziata w ztej wierze, nie korzysta z ochrony wynikajacej z przepiséw Ustawy;
swiadome dokonanie fatszywego zgloszenia lub ujawnienia publicznego naraia
zglaszajacego na odpowiedzialnosc dyscyplinarna, cywilng i karna.
Wobec zglaszajagcego nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub
grozby zastosowania takich dziatan.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, podlegajg ochronie wytacznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.
Osobie dokonujgcej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
Pracodawca zapewnia ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych
pracownikow.
Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za
szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkow okreslonych w przepisach
prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr 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.
Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 Pracodawca, w szczegolnosci:
1)  podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrong tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i
po jego zakoRczeniu, z zastrzezeniem ust. 6 ponizej,



Dotyczy ~__ Proceduranr PO-11 | Data utworzenia: 2024-09-13

EFFERTA PHARMA Sp. 2 0.0. | Strona 11/ 14

Procedura zgtoszen
wewnetrznych

10.

2) doprowadza do wyciagniecia stosownych konsekwencji wobec pracownikow,
ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i
odwetowych wzgledem osoby dokonujgcej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia;

3) zobowigzuje osobe kierujacg komodrka kadrowa do statego (co najmniej przez okres
postepowania wyjasniajacego i przez okres 1 roku monitorowania sytuacji kadrowej
osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;
monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych
osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np.
rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do innej
komérki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa,
ptacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane
pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkéw $wiadczenia pracy —
wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu
wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego itp.); w przypadku stwierdzenia lub
podejrzenia dziatarn zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej
osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
osoba kierujgca komoérka kadrowa zobowigzana jest poinformowaé Zarzad
Pracodawcy celem zatrzymania tych dziatan.

Dziatania, o ktérych mowa powyzej, obejmujg przede wszystkim:

1)  ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla osob uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takie procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, np.
wylaczenie z obstugi kancelaryjnej korespondencji adresowanej zgodnie z § 5 ust. 1
Procedury, zapewnienie bezpieczeristwa linii telefonicznej przypisanej do obstugi
zgtoszen, zapewnienie bezpieczenstwa i poufnosci elektronicznych kanatéw
komunikacji,

2)  odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnodci informacji pozyskanych w
postepowaniu wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgtoszenia
oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgfoszenia,

3)  ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o
ktérym mowa powyze;j.

Osobe dokonujaca zgltoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w

ktérych ujawnienie jej toisamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia

postepowania karnego.

Pracodawca nie bedzie podejmowat zadnych dziatarn mogacych prowadzi¢ do ustalenia

tozsamosci zgtaszajgcego chcacego zachowac anonimowosé, z zastrzezeniem mozliwosci

podjecia przez Pracodawce préby zachecenia takiej osoby do ujawnienia swojej
tozsamosci celem uzyskania szczegdtowych informaciji nt. zgtoszenia.

Zgtaszajacy, ktéry spotkat sie z jakimikolwiek dziataniami odwetowymi, ktére sg lub moga

by¢ konsekwencjg dokonania zgtoszenia, powinien niezwtocznie poinformowaé o tym

fakcie Zarzad Pracodawcy. Takie zdarzenie zostanie objete odrebnym postepowaniem, w

sposob zapewniajacy najszersza mozliwg ochrone takiej osoby.
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Przepisy dotyczace dziatan odwetowych i srodkdw ochrony stosuje sie odpowiednio do
osoby pomagajgcej w dokonaniu zgltoszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajacym.

Ochrona danych osobowych

Dane osobowe zgtaszajagcego pozwalajace na ustalenie jego toisamosci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowainionym osobom, chyba ie za wyraing zgoda zgtaszajacego.
Powyzszego nie stosuje sie w przypadku, w ktérym ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajacych
lub postepowan sadowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Kazde zgloszenie przekazane w trybie okreslonym w Procedurze, wraz z danymi
dotyczacymi zgfaszajacego lub danymi mogacymi umozliwi¢ jego identyfikacje, ma
charakter poufny i podlega ochronie wtasciwej dla informacji poufnych.

Pracodawca, po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe 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. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Zze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Dane osobowe zgtaszajacego oraz innych osdb wskazanych w zgtoszeniu chronione s3
wedlug zasad okreslonych w regulacjach zwigzanych z ochrong danych osobowych
obowigzujgcych u Pracodawcy. Dane zgtaszajacego oraz oséb wskazanych w zgtoszeniu —
o ile nie sg lub nie byly pracownikami Pracodawcy lub tez ich dane nie sg przetwarzane na
podstawie innych podstaw prawnych — moga by¢ przetwarzane wytacznie w celu realizacji
Procedury.

10. Usuniecie danych i danych osobowych

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem s3 przechowywane przez
Pracodawce przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Inne terminy przechowywania wyzej wskazanej dokumentacji lub przetwarzania
wskazanych danych osobowych moga wynika¢ z przepiséw prawa.

Po uptywie okresu przechowywania dane osobowe s usuwane, a dokumenty zwigzane z
zgtoszeniem niszczone.
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11. Odszkodowanie lub zados$¢uczynienie nalezne od sygnalisty; odpowiedzialnos$¢ karna

1. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu sSwiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zados¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

2.  Zgodnie z art. 54-57 Ustawy:

1)  Kto, chcac, aby inna osoba nie dokonata zgtoszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie
utrudnia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci
do roku. Jezeli sprawca tego czynu stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe
bezprawng lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

2) Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2. Jezeli sprawca tego czynu
okreslonego w ust. 1 dziata w sposéb uporczywy, podlega karze pozbawienia
wolnosci do lat 3.

3)  Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnoéci do roku.

4) Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia
prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.

12. Zgtoszenie zewnetrzne

1.  Zgtaszajgcy mozie dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

2.  Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

3.  Wyznaczony organ publiczny s3 odrebnymi administratorami w zakresie danych
osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostato przyjete przez ten organ.

13. Ujawnienie publiczne

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

1) zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnegtrznego, a podmiot prawny, a
nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym
w procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejmg
zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekazg sygnaliscie informacji
zwrotnej lub

2) od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie
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zadnych odpowiednich dziatar nastepczych ani nie przekaze sygnaliscie informacji
zwrotnej

- chyba ie sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac taka

informacje.

1.  Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takie w przypadku, gdy

ma uzasadnione podstawy sadzic, ze:

1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu
publicznego, w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgftoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe, lub

3) w przypadku dokonania  zgloszenia  zewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienistwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa z uwagi na
szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow,
istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawca naruszenia lub udziatu organu
publicznego w naruszeniu.

14. Postanowienia koncowe

1.  Przepisy Ustawy dotyczace zgloszeri zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich,
organéw publicznych oraz instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych UE wejda w
zycie po uptywie 6 miesiecy od dnia ogltoszenia ustawy, czyli 25.12.2024 r. (do tego czasu
dokonywanie zgtoszeri zewnetrznych nie bedzie bowiem mozliwe).

2.  Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Pracodawcy oraz osoby wykonujace
czynnosci na rzecz Pracodawcy. Procedura powinna rdéwniei by¢ stosowana przez
podwykonawcéw Pracodawcy.

3.  Pracownicy powinni bezwzglednie stosowaé sie do przyjetych zasad okredlonych w
Procedurze.

4. Procedura ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami pracownikdw, wytonionymi
w trybie przyjetym u Pracodawcy (poniewaz u Pracodawcy nie dziata zaktadowa
organizacja zwigzkowa). Konsultacje w tym zakresie trwaty w okresie 05-12.09.2024.

5.  Procedura wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikow w sposoéb przyjety u Pracodawcy.

6. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji, lub
petnienia stuzby podmiot prawny przekazuje informacje o procedurze zgtoszen
wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy.

15. Zatgczniki

F-PO-11-01 Rejestr zgtoszen wewnegtrznych
F-PO-11-02 Oswiadczenie pracownika / osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie o zapoznaniu sig z
procedurg zgtoszen wewnetrznych



