PROCEDURA DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH W PROPART SP. Z 0.0.

Preambuta

Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci,
podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z zaistniatymi naruszeniami oraz ochrone
sygnalisty. Na podstawie ustawy o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

1.

llekro¢ w niniejszej procedurze uzyte sg ponizsze zwroty lub wyrazenia, nalezy przez nie rozumiec:

1.1 Procedura zgtoszen wewnetrznych- wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych,

1.2 Podmiot prawny- Propart Sp. z 0.0. Mianowice 3k, 63-600 Kepno,

1.3 Zgloszenie- zgtoszenie naruszenia prawa,

1.4 Sygnalista-osoba dokonujaca zgtoszenia,

1.5 Adres do kontaktu- adres poczty elektronicznej z ktérej wystano zgtoszenie.

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatarn odwetowych wobec sygnalisty rowniez

w sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone
postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowos¢ nie miata miejsca.

Podmiot prawny gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane
z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym
osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone
poufnosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej
z sygnalista.

Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktdrych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé tozsamos¢ osdb wskazanych wyze;.

§1
Procedura zgtoszern wewnetrznych

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1.1 korupcji;

1.2 zaméwien publicznych;

1.3 ustug, produktéw i rynkow finansowych;

1.4 przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
1.5 bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

1.6 bezpieczenstwa transportu;

1.7 ochrony srodowiska;

1.8 ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

1.9 bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

1.10 zdrowia i dobrostanu zwierzat;

1.11 zdrowia publicznego;

1.12 ochrony konsumentéw;

1.13 ochrony prywatnosci i danych osobowych;

1.14 bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;



2. Procedura zgtoszen wewnetrznych okresla:

2.1. Wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach struktury organizacyjnej podmiotu
prawnego, lub podmiot zewnetrzny, upowaznione przez Zarzad do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych;

2.2. Bezstronng wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach struktury
organizacyjnej podmiotu prawnego, upowaznione do podejmowania dziatan nastepczych,

2.3. Sposoby i tres¢ przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste,

2.4. Tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo;

2.5. Zachowanie poufnosci

2.6. Obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego oraz maksymalny
termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej

2.7. Obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych przez osoby
upowaznione do podejmowania dziatan nastepczych,

2.8. Zrozumiate i tatwo dostepne informacje na temat dokonywania zgtoszert zewnetrznych do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach -
do instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

§2
Upowaznienie do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych

1. Do przyjmowania zgtoszen oraz do podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku ze
zgtoszeniem upowaznione zostajg 2 osoby wskazane w uchwale Zarzadu Propart Sp. z 0.0.

2. W/w osoby z chwilg otrzymania upowaznienia zobowigzane sg do podpisania o$wiadczenia
osoby upowaznionej stanowigce zatgcznik nr 1

§3
Sposoby przekazywania zgtoszen

1. Zgtoszen mozna dokonywac w jezyku polskim, wysytajgc maila na adres sygnalista@propart.pl
2. Przy dokonywaniu zgtoszenia adres poczty elektronicznej, z ktérej wptyneto zgtoszenie bedzie

traktowany jako ,adres do kontaktu”. Na ten adres kierowana bedzie korespondencja dotyczaca
zgtoszenia.
3. Kazde zgtoszenie podlega wpisaniu do rejestru zgtoszen, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do procedury.

§4
Tresc¢ zgtoszenia

1. Zgtoszenie nieprawidtowosci powinno wskazywaé w szczegdlnosci:
1.1 date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date pozyskania informacji o naruszeniu,
1.2 opis sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia,
1.3 wskazanie podmiotu/osoby, ktérego dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych swiadkéw
naruszenia,
1.4 wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje osoba dokonujgca zgtoszenia
2. Dokonanie zgtoszenia naruszenia, ktore nie miato miejsca stanowi naruszenie prawa i jest
zagrozone karami okreslonymi w ustawie o ochronie sygnalistow.



§5
Zgtoszenia anonimowe

Propart Sp. z 0.0. nie przyjmuje zgtoszen anonimowych czyli nie zawierajgcych danych osobowych
sygnalisty.

Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru zgloszen, ale pozostaje bez
rozpatrzenia.

§6
Zachowanie poufnosci

W sytuacji, gdy sygnalista poda swoje dane osobowe, Propart Sp. z 0.0. gwarantuje, ze procedura
zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen 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.

Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé tozsamosc sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby
powigzanej z sygnalista.

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

Paragrafu 6 ust. 3 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest obowigzkiem wynikajacym z
przepisOw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

§7
Obowiazki wobec sygnalisty

Przyjmujgcy zgtoszenie naruszenia prawa musi potwierdzi¢ sygnaliscie fakt przyjecia zgtoszenia
naruszenia prawa w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, kierujgc potwierdzenie na adres
poczty elektronicznej, z ktérego wptyneto zgtoszenie.

Ponadto, podmiot zobowigzany jest przekazaé¢ sygnaliscie informacje zwrotng zwierajaca
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan.
Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej wynosi 3 miesigce liczone od
dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia przez osobe przyjmujacg zgtoszenie naruszenia prawa.

§8
Podejmowanie dziatan nastepczych

Dziatania nastepcze to dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych

w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia.

Cztonkiem zespotu ani osobg upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku ze

zgtoszeniem, nie moze byc:

2.1 osoba, ktdra przekazata zgtoszenie, bedgce przedmiotem wyjasniania,

2.2 osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie,

2.3 osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks
karny(Osobg najblizszg jest matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej



linii lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze
osoba pozostajgca we wspdlnym pozyciu).

2.4 osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktérych prawidtowos¢ bedzie
przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy
tego typu),

2.5 osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

3. Dziatania nastepcze polegajg w szczegdlnosci na:
3.1 prowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, w tym:
v' weryfikacji zgtoszenia;
v' komunikacji z sygnalistg, w tym mozliwo$¢ wystgpienia o dodatkowe informacje,
v' wyijasénienie wszystkich okolicznosci zawartych w zgtoszeniu; mozliwe jest wezwanie
0sob wykonujgcych prace na rzecz Podmiotu prawnego do ztozenia wyjasnien i
przedstawienia wszystkich informacji i dokumentdw, ktére umozliwi¢ mogg ustalenie
okolicznosci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym
v przekazanie sygnaliécie, na wskazany przez niego adres do kontaktu, informacji
zwrotnej, rozumiang jako informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powoddw takich dziatan,
v’ korzystania z pomocy Inspektora Danych Osobowych;
3.2 podjecie dziatan naprawczych na podstawie ustalen z postepowania wyjasniajgcego,
3.3 zamkniecie procedury realizowanej na podstawie zgtoszenia- uzupetnienie zatgcznika nr 2
Rejestr zgtoszen
3.4 monitorowanie i ocena skutecznosci podjetych dziatan nastepczych.
4. Wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz Propart Sp. z 0.0. majg obowigzek wspdtpracowac oraz
udziela¢ pomocy osobom prowadzgcym dziatania nastepcze w zwigzku ze zgtoszeniem oraz w toku
podejmowanych przez nich dziatar nastepczych.

§9
Dokonywanie zgtoszen zewnetrznych

1. Zgtoszeniem zewnetrznym jest ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

2. Przez pojecie ,organ publiczny” nalezy rozumieé¢ 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, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach
wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy, tj. w dziedzinach:

2.1 korupcji;
2.2 zamdwien publicznych;
2.3 ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
2.4 przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
2.5 bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
2.6 bezpieczenstwa transportu;
2.7 ochrony $rodowiska;
2.8 ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jadrowego;
2.9 bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
2.10 zdrowia i dobrostanu zwierzat;
2.11 zdrowia publicznego;



2.12 ochrony konsumentow,
2.13 ochrony prywatnosci i danych osobowych;
2.14 bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
2.15intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
2.16 rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych;
2.17 konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej sygnalista
moze nieobowigzkowo podac adres do kontaktu. W przypadku ich niepodania, sygnalista nie
otrzyma informacji, ktére mu przystugujg w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem zewnetrznym.
Zgtoszenia zewnetrznego mozna dokonaé ustnie lub pisemnie na adres do korespondencji
wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie.

§ 10
Postanowienia koricowe

. Niniejsza procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z wymogami art. 24 ustawy.

. Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujacych prace w sposdb przyjety z wyjgtkiem § 9 ktéry wchodzi w zycie w dniu 25 grudnia
2024 .

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

. Wszelkie zmiany niniejszej procedury wymagajg formy pisemnej.



