Procedura przyjmowania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa w
HOGER MB Sp. z o.0.

[.  Cel wprowadzenia procedury

A Celem wprowadzenia Procedury przyjmowania wewnetrznych zgtoszen
naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych jest zapewnienie
ochrony osobom zgtaszajgcym naruszenia prawa, poufnoséci oraz zapewnienie
efektywnosci ich wykrywania i podejmowania dziatarn w celu ich eliminowania
| zapobiegania im na przysztos¢ w HOGER MB Sp. z 0.0. z siedzibg w Lublincu
przy ul. Oleskiej 18, NIP 575-188-71-47 (Zwang dalej ,HOGER MB”.

B. PROCEDURA PRZYJMOWANIA WEWNETRZNYCH ZGLOSZEN
NARUSZEN PRAWA W HOGER MB Sp. z 0.0. (zwana dalej: ,Procedura”)
okresla zasady zgtaszania nieprawidtowosci oraz zasady postepowania ze
zgtoszeniami, w szczegolnoSci: jakie nieprawidtowosci mozna zgtaszaé, kto
moze zgtaszaé nieprawidtowosci i w jaki sposéb chroni sie zgtaszajgcych, w jaki
sposéb zgtasza sig nieprawidtowosci, kto iw jaki sposob zajmuje sie
zgtoszeniami — w jaki sposéb sie je wyjasnia ijakie dziatania podejmuje sie
w zwigzku z nimi.

C. Procedura powstata po konsultacjach z przedstawicielami pracownikow
HOGER MB.

D. Procedura dostepna jest w wersji elektronicznej na stronie internetowej;
https://mrowkalubliniec.pl/sygnalisci oraz w wersji papierowej w siedzibie
HOGER MB.

E. Wdrozenie Procedury nastepuje w drodze zarzadzenia.

Il.  Definicje

Przez uzyte w Procedurze okreslenia rozumie sie:



A. Data otrzymania zgloszenia- data wplywu do HOGER MB
korespondencji drogg listowng lub elektroniczng, a takze data przyjecia
zgtoszenia telefonicznego Ilub osobistego ztozenia zgtoszenia w formie
papierowej.

B. Dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez Pracodawce w celu oceny
zarzutdw zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa, ktére jest przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie  wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub  postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podejmowane w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigecie wewnetrznej procedury
przyjmowania zgtoszern naruszenh prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych

C. Dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekécie zwigzanym zpraca, zwigzane zdokonanym
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym, ktérego celem jest lub moze byé
naruszenie praw sygnalisty, lub moze wyrzadzié mu szkode, wtym
bezpodstawnie inicjowa¢ postepowanie przeciwko sygnaliscie

D. Informacja o naruszeniu prawa - informacja, wtym uzasadnione
podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Grupie PSB, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub winnym podmiocie prawnym,
z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
z pracg, lub informacje dotyczagcg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

E. Informacja zwrotna — przekazana sygnaliScie informacja na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych | powodach podjetych dziatan,

F. Kontekst zwigzany z pracg — przeszle, 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 informacije
o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan

odwetowych;

G. Naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem
lub majgce na celu obejscie prawa;

H. Organ publiczny - naczelne i centralne organy administracji rzadowej,
terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy
prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych;



l. Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub
jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowo$ci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia lub z ktéra ta jest powigzana;

J. Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra
pomaga zgtaszajgcemu/sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

K. Osoba powigzana ze zgtaszajgcym/sygnalista — nalezy przez
to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych
w kontekscie zwigzanym z praca, wtym wspdtpracownika, czionka rodziny
zgtaszajgcego lub $wiadka;

L. Postgpowanie prawne - postepowanie toczace sie na podstawie
przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego lub regulacji wewnetrznych
wydanych w wykonaniu przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego,
w szczegolnosci:  karne, cywilne,  dyscyplinarne,  antymobbingowe,
o naruszenie dyscypliny finansdéw publicznych;

M. Zgtoszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie:

N. Zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa
bezposrednio do HOGER MB zgodnie z Procedurg

o4 Zgtoszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu lub Rzecznikowi Praw Obywatelskich.

E. Zgtoszenie anonimowe — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej
nie jest mozliwa identyfikacja jej tozsamosci;

Q. Zgtaszajgcy/Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa, uzyskane w kontek$cie zwigzanym

Z pracg, w tym:

1 Pracownik
.4 Pracownik tymczasowy
3. Osoba Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy,

w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej
4. Przedsiebiorca
5. Wspdinik

B. Osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej

i Stazysta
8. Praktykant



9. osoba fizyczna, ktéra w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekécie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem 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 lub juz po ich
ustaniu.

Przedmiot zgtoszenia

A Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia majgce kontekst
zwigzany z pracg, w szczegélnosci dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

1 korupcji;

2 zamowien publicznych;

3: ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4, przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
9. bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6. bezpieczenstwa transportu;

L ochrony srodowiska;

8. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9. bezpieczerhstwa zywnosci i pasz;

10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11.  zdrowia publicznego;

12.  ochrony konsumentow;

13.  ochrony prywatnoéci i danych osobowych;
14.  bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15. interesbw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolite]
Polskiej, jednostki samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

16.  rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych
zasad Kkonkurencji ipomocy panstwa oraz opodatkowania oséb
prawnych;

17.  konstytucyjnych wolnosci ipraw cztowieka iobywatela -
wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej
| niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.



B. Procedury nie stosuje sie do informacji objetych:

A przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych
informacji, ktére nie podlegajg ujawnieniu z mocy przepiséw prawa
powszechnie  obowigzujgcego ze wzgledéw bezpieczenstwa

publicznego;

2 tajemnicg zawodowg zawoddw medycznych oraz prawniczych;

3. tajemnicg narady sedziowskiej;

4. postgpowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania

przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej
Z wytgczeniem jawnosci,

5. jezeli zgtoszenie dotyczy naruszen prawa z zakresu zamowien
publicznych w dziedzinie obronnosci i bezpieczenstwa

V. Osoby upowaznione do przyjmowania i rozpatrywania
zgtoszen

A. Uprawiong osobg przez Zarzgd HOGER MB (w formie pisemnej) do
przyjmowania zgtoszenn naruszen jak i do rozpatrywania zgtoszen i
podejmowanie dziatan nastepczych, wtgczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i
dalszg komunikacje ze zgtaszajgcym, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej jest Koordynator
ds. etyki, ktéry:

1. Jest osobg bezstronng, tzn. wykonywane przez niego obowigzki
nie powoduja konfliktu intereséw;

2. Posiada nieposzlakowang opinie

3. Zobowigzat si¢ do zachowania poufnosci wszelkich informacji

uzyskanych w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami;

B. HOGER MB zapewnia wszelkie niezbedne $rodki pozwalajace
Koordynatorowi ds. etyki na wypetnienie okreslonych w niniejszej procedurze

zadan.

V. Zgtoszenie nieprawidtowosci

A. Informacje na temat naruszen prawnych w pierwszej kolejno$ci winny
byC zgtaszane za po$rednictwem wewnetrznych kanatéw zapewniajacych
poufnos¢, szczegdlnie w przypadku, gdy naruszeniu mozna skutecznie
zaradzi¢ wewngtrz Spotki.

B. Zgtoszenia nieprawidtowosci mogg by¢ przekazywane jedynie za
posrednictwem nastepujgcych kanatéw kontaktu:



L dedykowanej skrzynki
mailowej sygnalista@hoger.pl, obstugiwanej przez Koordynatora ds.
Etyki, poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia nieprawidtowosci
stanowigcego Zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury dostepnego pod
adresem: https://mrowkalubliniec.pl/sygnalisci

2. W formie pisemnej (listownej) za posrednictwem tradycyjnej
poczty na adres:

HOGER MB Sp. z 0.0.
Ul. Oleska 18
42-700 Lubliniec

W celu zachowania petnej poufno$ci korespondencji oraz danych
osobowych nalezy na kopercie umiescic adnotacje ,zgtoszenie
nieprawidtowosci- do rgk witasnych”. List z takg adnotacjg nie podlega
obowigzkowej rejestracji i jest przekazywany Koordynatorowi ds. etyki.

3. W formie zgloszenia telefonicznego- dzwonigc pod numer
202 112 209 bezposrednio do osoby na stanowisku Koordynatora ds.
etyki. Formularz zgtoszenia naruszenia wypetnia i podpisuje Koordynator
ds. etyki.

4. W formie rozmowy osobistej rozmowy z Koordynatorem ds. etyki,
kontaktujgc sie¢ z propozycjg ustalenia terminu spotkania w miejscu
zapewniajacym petng poufno$¢ sygnalisScie. Z takie spotkania
sporzadzony jest formularz podpisany przez sygnaliste.

5. Na wypadek, gdyby zgtoszenie dotyczyto Koordynatora ds. Etyki
lub innej osoby ewentualnie zaangazowanej w proces rozpatrywania
nieprawidtowosci zgtoszenia mozna wysytaé do Prezesa Zarzgdu
w formie listu sporzgdzonego na papierze, na zwykly adres pocztowy:
HOGER MB Sp. z 0.0, ul. Oleska 18, 2-700 Lubliniec, skierowanego
z dopiskiem ,do rgk wtasnych”

6. Zgtoszenia anonimowe pozostawia sie bez rozpoznania. Kazde
zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. Pozostawiajgc
anonimowe zgtoszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obstuge
zgtoszen ma obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajgcych takg
decyzje. Jezeli na podstawie tresci zgtoszenia anonimowego zostanie
ustalona tozsamosc¢ zgtaszajgcego, osoba odpowiedzialna za obstuge
zgtoszen niezwiocznie nadaje mu status Sygnalisty i wowczas stosuje
sie zasady rozpatrywania zgtoszenia przewidziane w Procedurze.



VI.

VIL.

Tres¢ zgtoszenia

Zgtoszenie nieprawidtowo$ci powinno zawiera¢ przejrzyste ipetne

wyjasnienie przedmiotu zgfoszenia, tak aby rzetelnie iszybko rozpatrzyé
sprawe, zgodne z Zatacznikiem nr 1. Zgtoszenie powinno zawieraé co

najmniej:

1. wskazanie danych Spofki i Dziatu, ktérego dotyczy

2. opis Nieprawidtowosci (czego dotyczy, kiedy igdzie miata lub
moze mie¢ miejsce, opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci
stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia nieprawidiowosci, wskazanie
podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci)

3. wskazanie o0séb majgcych wiedze o nieprawidtowosci —
sprawcow, Swiadkéw, pokrzywdzonych, innych osob majgcych istotne
informacje,

4. wszelkie dokumenty zatgczone do Zgtoszenia moggce stanowié
dowéd w sprawie

8. wszelkie dodatkowe informacje uprawdopodabniajgce
wystgpienie nieprawidtowosci lub uzasadniajgce jej podejrzenie lub
mogace utatwi¢ wyjasnienie Zgtoszenia

Przyjecie zgtoszenia

Po otrzymaniu zgtoszenia naruszenia Koordynator ds. etyki

przeprowadza wstepng weryfikacje zgtoszenia w nastepujacym zakresie:

1. Stwierdzenie czy zdarzenie opisane w zgfoszeniu miato miejsce;
2. Czy zgtoszenie zostato dokonane przez osobge uprawiong
(Sygnaliste) pkt Il, Q 1-9

3. Czy zgtoszenie zawiera informacje umozliwiajgce ustalenie

tozsamosci osoby zgtaszajacej naruszenie;

4. Sprawdzenie czy zdarzenie opisane w zgfoszeniu miesci sie w
zakresie obszarow nieprawidtowosci okreslonych w pkt Il A niniejszej

procedury

8. Okreslenie czy zgtoszenie nie zostato dokonane w ztej wierze

6. Czy zgtoszenie zawiera niezbedne informacije do jego
rozpatrzenia,

7. Czy zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa zgtoszenie
nalezy przekaza¢ do uprawnionych organéw (juz na tym etapie), a jesli
tak to konieczne jest niezwtoczne poinformowanie o tym Zarzad Spétki.

W sytuacji, gdy postepowanie weryfikacyjne wykaze, ze zgtoszenie:



i Jest w oczywisty sposéb bezzasadne;

2. Nie stanowi naruszenia;

3. Nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy ninigjszej
Procedury;

4. Okoliczno$ci sprawy jednoznacznie wskazujg na dziatanie osoby

zgtaszajgcej w ztej wierze;

2. W zgtoszeniu dotyczgcym sprawy bedacej juz przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia nie zawarto istotnych nowych informagji na
temat naruszen;
Postepowania wyjasniajagcego nie wszczyna sie, a zgtoszenie zostaje
zamkniete na etapie postepowania weryfikacyjnego.

Z kazdego zamknigtego zgtoszenia na etapie postgpowania weryfikacyjnego
sporzadzona jest notatka okre$lajgca czynnosci dokonane w ramach danego

postepowania oraz jego rezultat.
Notatka nie zawiera danych osobowych osoby zgtaszajace;j

Notatka jest przekazywana do Prezesa Zarzadu. Po zapoznaniu sie i
podpisaniu przez organ Spdétdzielni, przekazywana jest do Koordynatora ds.
etyki, ktéry dotgcza jg do akt danej sprawy. Notatka o ktérej mowa, moze mieé
forme elektroniczna.



VIILI.

C. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji Koordynator ds. etyki przesyla w
terminie nie przekraczajgcym 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia informacje
zwrotng dotyczaca przyjecia lub odrzucenia zgtoszenia.

D. Wstepna weryfikacja zgtoszenia dokonywana jest pod kagtem tego, czy
informacje zawarte w zgtoszeniu sg wystarczajgce do wszczecia i prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego w warunkach zapewniajgcych poufnosé.

E. Wstepna weryfikacja zgtoszenia odbywa sie w porozumieniu
z kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktérej doszto do naruszenia, aw
przypadku w ktérym zgtoszenie dotyczy kierownika tej komorki, zjego
bezposrednim przetozonym.

F. Jezeli zgtoszenie zawiera informacje wystarczajgce do wszczecia
postgpowania wyjasniajacego dziatania nastgpcze prowadzone sg bez zbednej
zwtoki.

G. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania
sg zobowigzani do dotozenia nalezytej starannoéci, aby unikngé¢ podjecia
decyzji na podstawie chybionych ibezpodstawnych oskarzen, niemajacych
potwierdzenia w faktach izebranych dowodach oraz zzachowaniem
poszanowania godno$ci idobrego imienia pracownikéw iosob, ktérych
zgtoszenie dotyczy.

Postepowanie wyjasniajgce i dziatania naprawcze

A. Postepowanie wyjasniajgce obejmuje przede wszystkim ocene
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu.

B. Prowadzenie postepowania wyjasniajgcego nie powinno trwaé diuzej niz
90 dni od dnia jego otrzymania.

C. Mozliwe jest wydtuzenie tego okresu w sytuacji, gdy przedmiot
naruszenia wymaga podjgcia dodatkowych dziatan w celu jego wyjasnienia.

D. Celem postepowania wyjasniajgcego jest:

s Ustalenie czy doszio do naruszenia wskazanego w zgloszeniu
Sygnalisty,
2, Wyjasnienie okolicznosci sprawy;
% Zebranie, zabezpieczenie i w niezbednym zakresie utrwalenie
dowoddw

E. W ramach postgpowania wyjasniajgcego Koordynator ds. etyki jest

uprawiony w szczegoélnosci do:

1. Analizy dokumentéw idanych, wtym do zabezpieczenia
elektronicznych nosnikéw informaciji,

2. Konsultacji z doradcami wewnetrznymi i zewnetrznymi
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3. Prowadzenia rozméw  wyjaéniajacych z  pracownikami,
wspobipracownikami HOGER MB

4. Zwrocenia sie do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych informagji

0. Zwrdcenia sie do osoby lub oséb wskazanych w tresci zgtoszenia
0 udzielenie wyjasnien zachowujgc wszelkie wymogi poufnoéci opisane
w Procedurze

F: Gdy wynikiem postgpowania wyjasniajgcego jest potwierdzenie
naruszenia, pracodawca podejmuje dziatania korygujgce, ktére majg na celu
zapobieganie przysztym naduzyciom oraz dziatania naprawcze stuzace
naprawie ujawnionych naruszen.

G. Wszystkie dziatania istotne z punktu widzenia rzetelnego wyjasnienia
sprawy powinny by¢é udokumentowane (raporty, zestawienia danych,
korespondencja mailowa, notatki z przeprowadzonych rozméw) i umieszczane
w Rejestrze. Wszelkie dokumenty dot. dziatan z postepowania sg $cisle poufne,
a osoby, ktore tworzg takie dokumenty, po przekazaniu ich do Rejestru
i zamknigciu sprawy sg zobowigzane usung¢ trwale takg dokumentacje ze
swoich zasobow

H. Dziatania naprawcze obejmujg w szczegdlnosci
1. Wadrozenie lub rewizje regulacji wewnetrznych;
2. Przeszkolenie pracownikow
3. Zmiany w zakresie kontroli/nadzoru nad okreslonymi obszarami

w strukturze
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l. Maksymalny termin na przekazanie Zgtaszajacemu informacji zwrotne;
o dziataniach nastepczych wynosi 3 miesigce od momentu potwierdzenia
przyjgcia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze
zgtaszajgcy nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje
zwrotna.

J. Tres¢ informacji zwrotnej musi zawieraé co najmniej informacje o:

1. stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia
nieprawidtowosci

2. srodkach, ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakgcji na
stwierdzone naruszenie prawa

K. O wyniku postepowania Koordynator ds. Etyki niezwtocznie informuje
Zarzad HOGER MB.

Prawa/ochrona zgtaszajgcego oraz os6b zaangazowanych.

A. Wobec zgtaszajgcego/sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania
odwetowe, polegajgce w szczegdblnosci na:

1. odmowie nawigzania stosunku pracy;

2. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku
pracy;

- nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace

na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny,
obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

4. wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu

B pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie
swiadczen zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;
6. przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy

7. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub
stuzbowych;

8. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw
pracownika

9. niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu

CzZasu pracy

B. Dziatania odwetowe nie mogg byé podejmowane takze wobec osoby
powigzanej ze zgtaszajgcym, w tym jego wspotpracownika lub cztonka rodziny.
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C. Dokonanie zgtoszenia nie moze by¢ podstawa do wszczecia wobec
Zgtaszajgcego postepowania dyscyplinarnego, odpowiedzialnosci za szkode
w przedmiocie zniestawienia, naruszenia doébr osobistych, praw autorskich,
przepisdbw o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania
tajemnicy, pod warunkiem, Ze zgtaszajgcy miat uzasadnione podstawy by
sgdzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia
naruszenia prawa.

B Ochrong przed podejmowaniem dziatann odwetowych objety jest
sygnalista, pod warunkiem, ze dokonujac zgtoszenia dziatat w dobrej wierze, tj.
zgtosit naruszenie na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego
podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg
naruszenie prawa

E. Ochrong przed podejmowaniem dziatan odwetowych na warunkach
jak wyzej, objete sg osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia i/lub osoby
powigzane ze zgtaszajgcym.

F. Osoby, oktorych mowa powyzej podlegajg ochronie wytgcznie
w zakresie dokonanych zgtoszen.

G. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub

ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo
do odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie débr osobistych od
sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Rejestr Zgtoszen

A. HOGER MB prowadzi Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych i jest
administratorem danych w nim zgromadzonych (Zatgcznik nr 3).

B. Whpisu do Rejestru Zgtoszeri Wewnetrznych dokonuje Koordynator ds.
Etyki na podstawie dokonanego zgtoszenia wewnetrznego

C. W Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:

1. numer zgtoszenia;
2. przedmiot naruszenia prawa;
3. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

niezbedne do identyfikacji tych osoéb;

4. adres do kontaktu sygnalisty;

b date dokonania zgtoszenia,

6. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7

date zakorczenia sprawy.



XI.

XII.

D. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Zgtoszenia zewnetrzne

A. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

B. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organ publiczny.

G Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi
administratorami w zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu
zewnetrznym, ktére zostato przyjete przez te organy.

D. Spotka  zachgca jednak kazdego kto dysponuje  wiedza
0 nieprawidtowosci do przekazywania informacji wtasciwym osobom w HOGER
MB udostepnia kanaty zgtaszania, aby skutecznie reagowaé na naruszenia
| zapobiegac ich wystgpieniu w przysztoéci. Z uwagi na wiekszg skutecznosé
wewngetrznego postepowania wyjasniajgcego, HOGER MB zacheca do
ujawnienia informacji o naruszeniu w sposéb okreslony w Procedurze.

Obowigzek informacyjny (RODO)

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajacy zrozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. 2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO, informujemy

Ze.
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A. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest HOGER MB Sp.
Z0.0.

B. WHOGER MB  zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych Osobowych
(IODA): Marcin Kostka i: e-mail: mkostka@hoger.pl; tel.: 515 032 481

C. Dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit c RODO
- obowigzku prawnego wynikajgcego z przepisow prawa - Dyrektywa
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019
r. wsprawie ochrony os6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO prawnie uzasadnionego interesu
administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie
zgtoszen naruszenh prawa.

D. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatan nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem
sg przechowywane przez podmiot prawny przez okres 3 lat po zakorczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po
zakoriczeniu postepowar zainicjowanych tymi dziataniami. Administrator
zapewnia poufno$¢ przetwarzanych danych osobowych, w zwigzku
z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane moga by¢ udostepnione
jedynie uprawnionym podmiotom, je$li zajdzie taka konieczno$é w zwigzku
z weryfikacjg zgtoszenia, wtrybie okreSlonym przez bezwzglednie
obowigzujgce przepisy prawa.

E. Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty nastepuje na podstawie
jego wyraznego, dobrowolnego dziatania, jakim jest dokonanie zgfoszenia
i nastgpuje w celu weryfikacji oraz podjegcia dziatan nastepczych zgodnie
z przepisami obowigzujgcego prawa. Ujawnienie danych osobowych sygnalisty
moze nastgpi¢ wylgcznie za jego wyrazng, dobrowolng zgoda, a takze, gdy
bedzie to konieczne z uwagi na obowigzujace przepisy prawa, w szczegdlnosci
gdy ujawnienia danych zazgda uprawniona instytucja lub organ panstwowy.

P, Dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora na podstawie
art. 6 ust. 1 [it. c) ilit. f) RODO, w celu wypetnienia obowigzku prawnego
cigzgcego na Administratorze oraz wcelu wykonywania prawnie
uzasadnionych interesow realizowanych przez Administratora jakim jest
przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa.

G.  Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe sg udostepniane wytgcznie
uprawnionym osobom iwytgcznie w zakresie w jakim jest konieczne do
wykonywania przez nich obowigzkéw okreslonych w Procedurze

H. W uzasadnionych przypadkach, w tym w sytuacji powierzenia realizacji
zadan wynikajgcych z Procedury z petnomocnikiem ds. zgtoszen zawiera sie
umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych w rozumieniu art. 28
RODO, chyba ze nie jest ona wymagana uwzgledniajgc okolicznoséci i charakter
ustugi



Xiit,

i Kazda osoba, kicrej dane oscbowe sg gromadzone i przetwarzane na
podstawie Procedury ma prawo do zgdania od Administratora dostepu do
swoich danych osobowych w celu ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania

J. Kazda osoba, kiérej dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane na
podstawie Procedury ma prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Oscbowych.

K. Dane osobowe nie bedg przekazywane do pafistw spoza Europejskiego
Obszaru Gospodarczego. ‘

b Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy
prawa a w pozostatym zakresie jest dobrowolne

Fostanowienia koncowe .

Procedura zgloszen wewnegtrznych wehodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia podania
je] do wiadomosci 0sdb wykonujgcych prace w sposéb przyjety w podmiocie prawnym

Zarzad:

Agnieszka Koziorowska- Prezes Zarzgdu

HOGER MB-S '570,-91-
PREZES ZA %ADU

esha KodGrojoska
Agnicszhi

. Przedstawiciele pracownikdw (potwierdzenie konsuitacji)

i
N ()
A erery
1. Krzysztof Morcinek.. o ..coouven. ’k}\
2. JenDaziuk.. . &edh

3. Mariusz Klimas. . 0/ LA,

Zatgezniki do niniejszef procedury:

1. Formularz zgloszenia nieprawidiowosci
2. Potwierdzenie przyjecia zgioszenia nieprawidfowosci
3. Rejestr nisprawidiowosci

{_ubliniec, dnia 16.08.2024

15



