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Plantpol — Produkcja i Hodowla Roslin Ozdobnych w Zaborzu Sp. z o.o.
z siedziba w Zaborzu (32-600) przy ulicy Jezioro 33-35




Plantpol Spétka z ograniczong odpowiedzialno$cig zapewnia przestrzeganie prawa, regulacji
wewnetrznych oraz standardéw etycznych okreslonych Wewnetrznym kodeksem etycznym
Plantpol Spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig oraz przeciwdziata wszelkim przejawom
naruszenia prawa w organizacji, w szczegélnosci dziataniom lub zaniechaniom niezgodnym

z prawem lub majgcym na celu obejscie prawa.

W celu zapewnienia przestrzegania prawa, regulacji wewnetrznych oraz standardéw etycznych
w zakresie zapobiegania dziataniom lub zaniechaniom niezgodnym z prawem lub majgcym na
celu obejscie prawa Plantpol Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscia tworzy Procedure

Zgtoszen Wewnetrznych.

Procedura Zgtoszen Wewnetrznych (dalej: ,,Procedura”) ma na celu podejmowanie dziatan
interwencyjnych oraz niwelowanie skutkéw stwierdzonych przypadkéw dziatania lub
zaniechania niezgodnego z prawem lub majacego na celu obejscie prawa oraz wycigganie

konsekwencji wobec oséb dopuszczajgcych sie naruszen.

Plantpol Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane
z przyjmowaniem zgloszen  przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz
zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz

osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Sporzadzona przy wspodtpracy z:

* HHDDCORT

ZABORZE FUNDACJA ENTROPIA
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Podstawy Procedury

Niniejsza Procedura reguluje tryb zgtoszen wewnetrznych na podstawie Ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Plantpol Spodtka z ograniczong odpowiedzialnoscia podejmuje dziatania w celu
zapewnienia przestrzegania prawa, regulacji wewnetrznych oraz standardow etycznych.
Naruszeniem Prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,

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

Plantpol Spodtka z ograniczong odpowiedzialnoscig powotuje bezstronng Komisje, ktérej
szczegotowe zasady powotywania i funkcjonowania okreslone sg w art. V niniejszej
Procedury. Cztonkowie Komisji posiadajg pisemne upowaznienie do przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych sygnalistow i oséb, ktérych zgtoszenia dotyczg oraz osdb trzecich wskazanych

w zgtoszeniu.
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Informacja o Procedurze jest przekazywana osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji, wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji

poprzedzajgcych zawarcie umowy.

Sygnalista

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskana
w kontekscie zwigzanym z pracg, regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych.
Sygnalistg moze by¢ w szczegdlnosci:

a) pracownik, pracownik tymczasowy, byly pracownik, kandydat do pracy lub osoba
Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

b) przedsiebiorca,

c) prokurent, wspdlnik, cztonek organu Plantpol Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia,

d) osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy,

e) stazysta, wolontariusz, praktykant.

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

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, przez ktdre nalezy
rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym
z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza
lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.
Wobec sygnalisty nie mogg by¢ réwniez podejmowane préby lub grozby zastosowania
dziatan odwetowych.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia wewnetrznego pod
warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem
zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia

i ze stanowi informacje o naruszenia prawa.
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Procedura zgtaszania naruszen

Zgtoszenia Naruszen Prawa, o ktérych mowa w niniejszej Procedurze, rozpatrywane sg
przez Komisje, o ktérej mowa w art. | ust. 3.

Do Komisji mogg wptywac¢ zgtoszenia w sprawie naruszenia prawa, regulacji
wewnetrznych, standardéw etycznych lub w sprawie podejrzen takiego naruszenia oraz
whioski o podejmowanie dziatan naprawczych z nimi zwigzanych:

a) ustnie ktéremukolwiek z cztonkéw Komisji, co powinno by¢ udokumentowane w formie
protokotu rozmowy,

b) w formie pisemnej, poprzez przediozenie zgtoszenia do Komisji ktéremukolwiek
z cztonkow lub wystanie zgtoszenia pocztg na adres siedziby Spétki z dopiskiem na
kopercie ,ZGtOSZENIE WEWNETRZNE”,

c) za posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej osoby dokonujgcej zgtoszenia na
stuzbowa skrzynke e-mailowa: oficercompliance@plantpol.pl.

Zgtoszenie, o ktorym mowa w ust. 2 b) i ¢), powinno by¢ ztozone na wzorze stanowigcym
Zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury i zawieraé w szczegdlnosci:

a) doktadny opis zachowan i dziatan, ktore sktadajacy zgtoszenie uznaje za naruszajgce
prawo, regulacje wewnetrzne lub standardy etyczne,

b) wskazanie z imienia i nazwiska osoby lub osdb, ktore w opinii sktadajgcego zgtoszenie,
dopuscity sie naruszenia,

c) imie i nazwisko oraz date i podpis sktadajgcego zgtoszenie oraz adres do komunikacji lub
wskazanie innej formy komunikacji, w przypadku zgtoszenia drogg elektroniczng imie
i nazwisko sktadajgcego zgtoszenie oraz wskazanie formy komunikacji, jezeli sktadajgcy
zgtoszenie wskaze takg forme w miejsce adresu komunikacji elektronicznej z ktérego
otrzymano zgtoszenie,

d) dowody (jesli takowe istniejg) uprawdopodabniajgce twierdzenia skfadajgcego
zgtoszenie badz wskazanie swiadkdw na poparcie przytoczonych okolicznosci.

Zgtoszenia anonimowe, ktore wptyng do Komisji nie bedg rozpatrywane przez Komisje,
a zostang przekazane do Pracodawcy.

Plantpol Spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscia prowadzi rejestr zgtoszen
wewnetrznych, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury i zawiera
w szczegolnosci:
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Iv.

a) numer zgtoszenia,

b) przedmiot naruszenia prawa,

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osdb,

d) adres do kontaktu sygnalisty,

e) date dokonania zgtoszenia,

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

g) date zakonczenia sprawy.

Wopisu do rejestru dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.

Tryb postepowania

Komisja zobowigzana jest potwierdzi¢ sygnaliscie przyjecie zgtoszenia w terminie do 7 dni
od dnia jego otrzymania we wskazany przez sygnaliste sposdb komunikacji, chyba
ze sygnalista nie wskazat adresu do kontaktu lub innej formy komunikacji.

Protokét z prac Komisji, zawierajgcy rozstrzygniecie sprawy jest przekazywany Pracodawcy
w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia postepowania. Postepowanie
konczy sie w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia. Komisja informuje réwniez o wynikach prac Komisji sygnaliste wystepujacego
ze zgtoszeniem, jak i osoby ktorych dotyczyto zgtoszenie.

Komisja rekomenduje pracodawcy dziatania naprawcze w celu przeciwdziatania
podobnym naruszeniom na przysztosc.

W przypadku ujawnienia nowych okolicznosci lub dowoddéw, Komisja obowigzana jest
w kazdym czasie ponownie zapoznac sie ze sprawg i rozpatrzy¢é sprawe juz rozstrzygnieta.
Dokumentacja zwigzana z prowadzonym postepowaniem, w tym rozstrzygniecia Komisji,
jest gromadzona i przechowywana przez Pracodawce przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Prowadzone postepowanie oraz posiedzenia Komisji odbywajg sie z poszanowaniem praw
Pracownikdéw oraz ich débr osobistych, w szczegdlnosci ochrony danych osobowych
Pracownikéw i innych oséb biorgcych udziat w postepowaniu. Wszystkie osoby biorgce
udziat w sprawie zwigzanej z danym zgtoszeniem, wniesionym do Komisji zobowigzane sg
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do zachowania w tajemnicy i nie ujawniania osobom trzecim wszelkich informacji
posiadanych w zwigzku ze sprawg, zaréwno w czasie trwania postepowania, jak i po

rozpatrzeniu zgtoszenia przez Komisje.

Zadania, uprawnienia oraz obowigzki Komisji

Komisja jest powotywana przez Pracodawce w celu badania przypadkéw naruszen prawa,
regulacji wewnetrznych oraz standardéw etycznych oraz podejmowania dziatan
zmierzajgcych do zapewnienia ich przestrzegania.

Zadaniem Komisji jest wyjasnienie wszelkich okolicznosci zgtoszonych przypadkéw
naruszen, o ktérych mowa w ust. 1, przy zachowaniu réwnego traktowania wszystkich
stron.

Sktad Komisji jest ustalany poprzez zarzgdzenie wewnetrzne przekazywane do wiadomosci
w sposOb ustalony u Pracodawcy.

Cztonkowie Komisji zobowigzani sg — zarowno w czasie uczestniczenia w pracach Komisji,
jak i po ich zakoriczeniu oraz zakoriczeniu catosci postepowania — do zachowania
w tajemnicy i nie ujawniania osobom trzecim informacji powzietych w trakcie lub
w zwigzku z rozpatrywanym zgtoszeniem.

Podstawowg formg kolegialnego wykonywania obowigzkéw przez Komisje sg posiedzenia.
Pierwsze posiedzenie w celu rozpatrzenia zgtoszonej sprawy zwotuje sie niezwtocznie po
stwierdzeniu wptyniecia wniosku. Prawo zwotania posiedzenia Komisji przystuguje
kazdemu z cztonkéw Komisji. Wniosek zwotujgcy posiedzenie Komisji cztonek Komisji
przesyta za posrednictwem poczty elektronicznej do pozostatych cztonkdw Komisji. We
wniosku wskazany zostaje proponowany termin posiedzenia, miejsce oraz porzadek
obrad.

Posiedzenia odbywajg sie w zaleznosci od potrzeb rozpatrywanej sprawy, w szczegdlnosci
posiedzenia mogg odbywaé sie przy pomocy srodkédw komunikacji on-line. Udziat
w posiedzeniach jest obowigzkiem kazdego cztonka Komisji.

Z kazdego posiedzenia sporzadzany jest protokdt, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie
Komisji. Protokdt sporzgdza sie zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 3 do

niniejszej Procedury.
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10.

11.

12.

VI.

VII.

Komisja rozstrzyga sprawy w gtosowaniu jawnym po przeprowadzeniu narady, w ktorym
zobowigzani sg wzigc¢ udziat wszyscy cztonkowie Komisji.

Po przeprowadzeniu postepowania dowodowego oraz wystuchaniu stron postepowania,
Komisja podejmuje rozstrzygniecie w przedmiocie zgtoszenia.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego, Komisja stwierdza, ze zostato dokonane
naruszenie prawa, regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych, albo Zze do
naruszenia w powyzszym zakresie nie doszto.

Potwierdzenie przez Komisje przypadku naruszenia prawa, regulacji wewnetrznych lub
standardéw etycznych, moze by¢ podstawg do pociggniecia sprawcy takich dziatan do
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za naruszenie ustalonej organizacji i porzadku pracy,
przewidzianej przepisami prawa pracy lub rozwigzania umowy o prace. O konsekwencjach

naruszenia decyduje kazdorazowo Pracodawca.

Zgtoszenia zewnetrzne

Zgtoszenie zewnetrzne to ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa.
Zgtoszenie zewnetrzne przyjmowane jest przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

Sygnalista moze dokonad zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia

wewnetrznego.

Postanowienia koncowe

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci w sposéb
przyjety w Plantpol Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia.
W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie przepisy Ustawy z dnia 14 czerwca

2024 r. o ochronie sygnalistéw.
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Zatgcznik Nr 1 do Procedury Zgtoszern Wewnetrznych

Wzér formularza zgtoszenia Naruszenia Prawa

1. Dane osoby dokonujacej zgtoszenia

Imie i nazwisko

Preferowana forma kontaktu
(adres do korespondencji lub adres e-mail)

Stanowisko

Komorka organizacyjna

2. Dane osoby (0oséb) oskarzonych o Naruszenie Prawa

Imie i nazwisko

Stanowisko

Komérka organizacyjna

3. Opis zgtoszenia

4. Ewentualne dowody: np. relacje swiadkow, notatki i zapisy z rozmoéw prowadzone przez
osobe zgtaszajgca, polecenia na pi$mie, e-maile, sms-y itp.

Data i czytelny podpis Pracownika
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Zatqcznik Nr 2 do Procedury Zgtoszeri Wewnetrznych

Rejestr zgtoszenn wewnetrznych Plantpol Spétka z ograniczong odpowiedzialnos$cig

Numer
zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia*

Dane
osobowe
sygnalisty

Dane
osobowe
osoby, ktérej
dotyczy
zgtoszenie

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Data
dokonania
zgtoszenia

Podjete
dziatania
nastepcze

Data
zakonczenia
sprawy

*prawa, regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych okreslonych Wewnetrznym kodeksem etycznym
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Zatqcznik Nr 3 do Procedury Zgtoszeri Wewnetrznych

Protokét z przebiegu postepowania Komisji

dotyczy zgtoszenia ztozonego w dniu ................... I. przez

PracoWNIKa: ..ottt e st st e et e
imie i nazwisko
ZAtFUANIONEEO W .ottt st sttt et e e te st st saesee e s tes e b et ensaanenas
nazwa komorki organizacyjnej
NA STANOWISKU .ottt ettt et e e e e a e st saeste et sbesannan

W toku przeprowadzonego postepowania Komisja podjeta nastepujgce czynnosci:
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Rekomendacja dalszych dziatan Pracodawcy:

Podpisy cztonkéw Komisji:

Cztonek Komisji Cztonek Komisji Cztonek Komisji Cztonek Komisji

Data i czytelny podpis Data i czytelny podpis Data i czytelny podpis Data i czytelny podpis
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