Procedura zgtoszenn wewnetrznych, dziatan nastepczych
i ochrony sygnalistow w firmie Click-Pack Sp. z o.0.

§1

Zagadnienia ogoélne

1. Niniejsza procedura dokonywania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych,
zwana dalej ,procedurg”, ma na celu okreslenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidtowosci, przyjmowania zgtoszen o naruszeniu prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych w zwiazku z zaistniatymi naruszeniami a takze ochrone oséb dokonujacych zgtoszen,
wynikajgce z Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (dalej jako ,Ustawa”).

2. Procedura opublikowana jest na stronie internetowej firmy Click — Pack Sp. z o0.0. oraz w
materiatach informacyjnych dostepnych dla wszystkich pracownikow.

3. Niniejsza procedura bedzie poddawana regularnym przeglagdom i aktualizacjom, aby zapewnic jej
zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami prawa oraz najlepszymi praktykami.

§2

Definicje i postanowienia wstepne

1.llekro¢ w procedurze jest mowa o:
sygnaliscie — jest to osoba fizyczna dokonujgca zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa, wg
zasad zgodnych z Ustawag;
informacji o naruszeniu prawa — rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Click-Pack Sp. z 0.0., 0 ktoérym sygnalista dowiedziat sie w
kontekscie zwigzanym z praca lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia;
kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy lub realizowaniem wspotpracy z Click-Pack Sp. z 0.0., w
ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosc
doswiadczenia dziatan odwetowych;
dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktdore jest spowodowane zgltoszeniem
wewnetrznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzié mu nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie (wykaz dziatan odwetowych w dalszej czesci procedury);
zgtoszeniu wewnetrznym —oznacza to ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu
prawa przy uzyciu kanatéw zgtoszehn wskazanych w dalszej czesci procedury zgodnie z
okreslonymi w niej zasadami;
Petnomocniku ds. zgtoszen (dalej ,,Petnomocnik”) — jest to wyznaczony i upowazniony przez
Zarzad Click — Pack Sp. z o.0. pracownik Dziatu Kadr, do ktérego zadan nalezy przyjmowanie
zgtoszert wewnetrznych i dalsza komunikacja z sygnalistg - Petnomocnik ds. zgtoszen posiada
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odpowiednig wiedze i doswiadczenie oraz zapewnia catkowitg bezstronnos¢ i wspétpracuje z
Komisjg ds. rozpatrywania zgtoszen;

Komisji ds. rozpatrywania zgloszen (dalej ,,Komisja”) — jest to dwuosobowy zespot, w sktad
ktorego wchodza: Przewodniczacy Komisji oraz Cztonek Komisji, wyznaczony i upowazniony
przez Zarzad Click — Pack Sp. z 0.0. do podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z
przyjetym zgtoszeniem wewnetrznym - Cztonkowie Komisji posiadajg odpowiednia wiedze i
doswiadczenie oraz zapewniajg catkowitg bezstronnos¢ i wspdtpracujg z Petnomocnikiem
tworzac Jednostke upowazniona;

Jednostka upowainiona — zespét oséb wyznaczonych i upowainionych przez Prezesa Zarzadu
Click = Pack Sp. z o0.0. do przyjmowania zgftoszen naruszenia prawa i prowadzenia dziatan
nastepczych w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem naruszenia prawa;

dziataniach nastepczych — rozumie sie przez to dziatania majgce na celu przeciwdziatanie
naruszeniu prawa bedgcego przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci poprzez prowadzenie
postepowania  wyjasniajacego, wszczecie kontroli badZz innego postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia lub dziatania podjete podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury na podstawie przepisow prawa albo
oddalenie zgtoszenia;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, wskazang w zgloszeniu
wewnetrznym jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powiazana;

osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej
pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalista — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatart odwetowych, w tym wspoétpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;
zgtoszeniu zewnetrznym — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie informacji o
naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub innemu, wtasciwemu dla charakteru
lub rodzaju danego zgtoszenia organowi publicznemu;

RODO - jest to Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

2. Naruszeniem prawa w rozumieniu niniejszej procedury jest dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majace na celu obej$cie prawa, dotyczgce:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

wolnosci i praw cztowieka i obywatela;

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkow finansowych;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
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j)  zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

I)  ochrony konsumentoéw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

o) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

3. Przedmiotem zgltoszenia mogg by¢ takze naruszenia lub zaniechania zwigzane z obowigzujacymi w
Click-Pack Sp. z 0.0. Regulaminami: pracy, wynagradzania, Kodeksem etycznym i innymi procedurami
wewnetrznymi.

4. Zgtoszenia wewnetrzne dotyczgce naruszenia obszaréow innych niz wyzej wymienione lub
dokonane w sposéb niezgodny z wymienionymi dalej w procedurze zasadami przekazywania
informacji o naruszeniu prawa bedg odnotowywane w rejestrze zgtoszen lecz nie bedg rozpatrywane.

5. Procedura obowigzuje wytacznie sygnaliste, ktéry dokonuje zgloszenia wewnetrznego w
kontekscie zwigzanym z praca, niezaleiznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia przez niego pracy.

6. Zgodnie z art. 4 ustawy o ochronie sygnalistow, sygnalista moze by¢:

a) pracownik;

b) pracownik tymczasowy;

¢) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

d) przedsiebiorca;

e) prokurent;

f) akcjonariusz lub wspdlnik;

g) czfonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;
h) osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

i) stazysta;

j) wolontariusz;

k) praktykant;

1) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuiby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej
Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U.z 2023 r. poz. 1280,
1429 1834);

1) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024
r. poz. 248 i 834).
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m) Ustawe stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1, w przypadku zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca
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.

§3
Ochrona sygnalisty i odszkodowania

1. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, pod warunkiem, ze miat on uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest w momencie jego dokonania prawdziwa i stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

2. Sygnaliscie zapewnia sie catkowita ochrone tozsamosci - zakazuje sie ujawniania zaréwno jego
tozsamosci jak i 0s6b pomagajacych mu w dokonaniu zgtoszenia oraz 0séb powigzanych z sygnalista.

3. Wobec sygnalisty, jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, nie
moga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan, polegajace w szczegélnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

c) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, 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;

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

f) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczeri zwigzanych z pracy lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

k) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

[) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

1) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

m) mobbingu;

n) dyskryminacji;

o) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

p) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych

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

s) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w
danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu doébr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

4. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby, pkt. 3 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter swiadczonej pracy lub ustug lub
petnionej funkgji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

5. Jezeli praca lub ustugi byty, s3 lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowiacego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani préby
lub groiby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegélnosci wypowiedzenie
umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardow lub
swiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

6. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie takze
probe lub grozbe zastosowania Srodka wymienionego powyze;j.

7. Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.

8. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takie osobe pomagajagca w dokonaniu zgloszenia,
osobe powiagzang ze zgfaszajacym, a takie osobe prawng lub inng jednostke organizacyjna
pomagajacy sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdélnosci stanowigcg wiasnosc¢ sygnalisty
lub go zatrudniajaca.

9. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatarh odwetowych, ma prawo do odszkodowania w
wysokosci wskazanej w art. 14 Ustawy o ochronie sygnalistow.

10. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory Swiadomie dokonuje
zgloszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (tzw. zta wiara).

11. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonac zgftoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

12. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktérego wtasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatarn nastepczych,
obejmujacych przedmiot zgtoszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia zewnetrzne s3
dokonywane takze do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.
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13. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia za
naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

14. W przypadku gdy naruszeniu prawa moina skutecznie zaradzi¢c w ramach struktury
organizacyjnej Click-Pack Sp. z 0.0., zachecamy do dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

§4
Tryb dokonywania zgtoszenia

1. Sygnalista moze dokonad zgtoszenia wewnetrznego:

a) elektronicznie - za posrednictwem adresu e-mail: sygnalista@click-pack.pl;

b) pisemnie — w zamknietej kopercie dostarczonej pocztg wewnetrzng lub zewnetrzna,

opatrzonej napisem ,,POUFNE — Dziat Kadr”, umieszczonej w kolejnej zamknietej kopercie,
zaadresowanej na Click — Pack Sp. z 0.0., ul. Robotnicza 1, 05-310 Katuszyn;

c) ustnie — podczas spotkania z Petnomocnikiem ds. zgtoszen, zorganizowanego w terminie 14 dni
od dnia otrzymania takiego wniosku, wystanego na adres: sygnalista@click-pack.pl.

Z przyjecia zgtoszenia zostanie sporzadzony przez Petnomocnika protokdt, ktéry sygnalista ma prawo
sprawdzi¢, poprawi¢ a nastepnie zatwierdzi¢ podpisem.

2. W przypadku wyboru kanatu zgtoszer za pomoca korespondencii listownej, koperty z adnotacjg
~POUFNE — Dziat Kadr” przekazywane sg upowaznionemu Petnomocnikowi do rgk wtasnych. W
przypadku nieobecnosci Petnomocnika, zastepuje go Przewodniczgcy Komisji ds. rozpatrywania
zgtoszen.

3. W celu prawidtowej i rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania
nastepczego, zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej:

a) dane osobowe (imie i nazwisko) sygnalisty,

b) dane do kontaktu z sygnalista (telefon, adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej),

c) opis kontekstu zwigzanego z pracg, ktory umozliwit dostrzezenie zgloszonego naruszenia (praca
lub wspétpraca z Click-Pack Sp. z 0.0., podstawa prawna wspétpracy, w jakim zakresie i czasie
miata, ma lub bedzie miata miejsce wspétpraca),

d) dane osoby lub 0séb, ktérych zgtoszenie dotyczy,

e) wskazanie przepisow prawa lub regulacji wewnetrznych wymienionych w niniejszej
procedurze, ktdrych zgtoszenie naruszenia dotyczy i mozliwie doktadny opis przedmiotu
naruszenia (stan faktyczny, ktéry budzi watpliwosci sygnalisty),

f) opis naruszenia (prosze podac jak najwiecej szczegétow, w tym miejsce, czas i osoby
zaangazowane), wskazanie okolicznosci powziecia informacji o naruszeniu, wskazanie
uzasadnionych podstaw, ktére umoiliwity stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu prawa jest
prawdziwa,

g) wskazanie innej osoby lub oséb, z ktérymi sygnalista kontaktowat sie w danej sprawie,

h) inne okolicznosci istotne dla sprawy.

4. Podanie wszystkich ww. informacji warunkuje osobie zgtaszajgcej przyznanie statusu sygnalisty. N
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5. Wraz z przestaniem zgloszenia sygnalista potwierdza zapoznanie sie z niniejszg procedura oraz
zasadami przetwarzania oraz ochrony danych osobowych.

6. Zgtoszenia wewnetrznego mozna dokonac takze anonimowo, poprzez przekazanie

go w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,,POUFNE — Dziat Kadr”, dostarczonej do skrzynki
pocztowej znajdujgcej sie na furtce wejsciowej na teren Zaktadu Produkcyjnego w Katuszynie
(wejscie od ul. Warszawskiej) lub tradycyjng poczta zewnetrzng opisang w punkcie 1.b. niniejszego
rozdziatu.

7. Zgtoszenia wewnetrzne dokonane anonimowo, zawierajgce informacje w sposéb oczywisty
niewiarygodne badz o niedajacej sie zweryfikowac tresci, nie beda rozpatrywane.

8. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego Petnomocnik ds. zgtoszen
przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

§5
Rejestr zgtoszen

1. Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji przez Petnomocnika w Rejestrze zgtoszen
wewnetrznych.

2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w formie pisemnej (w tym elektronicznej), w
sposob zgodny z zasadami RODO, przy uwzglednieniu zachowania poufnosci tozsamosci
zgtaszajacego oraz 0sob zwigzanych z dana sprawa i zawiera:
a) numer zgtoszenia (Sygn/nr/rrrr/mm/dd);

b) date dokonania zgtoszenia;

c¢) przedmiot naruszenia;

d) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji

tych osoéb;

e) adres do kontaktu sygnalisty;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy;

h) date wystfania informacji zwrotne;.

3. Dostep do danych zawartych w Rejestrze zgtoszen przystuguje wytgcznie osobom upowaznionym,
tj.: Petnomocnikowi ds. zgtoszen oraz Przewodniczagcemu i Cztonkowi Komisji ds. rozpatrywania
zgtoszen a takze organom publicznym lub sgdom, w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajagcymi lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie w wyniku
prowadzenia dziatan nastepczych.

4. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera takze zgtoszenia dokonane anonimowo. Jesli

sygnalista nie podat swoich danych osobowych lub adresu do kontaktu, w rejestrze oznacza sie
takie zgtoszenie jako anonim.

5. Informacje dotyczace zgtoszenia sg przechowywane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych

przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoniczono dziatania

nastepcze, lub po zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

g~
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§6
Tryb rozpatrywania zgtoszen

1. Zgtoszenia wewnetrzne przyjmowane s3 przez upowaznionego Petnomocnika,
ktory dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie
spetnia warunki okreslone w niniejszej procedurze.

2. W przypadku watpliwosci co do prawidtowego zakwalifikowania zgtoszenia, Petnomocnik, o ile jest
to mozliwe, kontaktuje sie z sygnalistg w celu uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu
wewnetrznym informacji, w tym moze wystepi¢ o podanie swiadkow, dostarczenie dokumentoéw,
dowodow i przedstawienie dodatkowe informacje.

3. Petnomocnik ds. zgtoszen, po zgromadzeniu niezbednych informacji przekazuje zgtoszenie do
rozpatrzenia (prowadzone s3 dziatania nastepcze) przez Komisje.

4. Moment dokonania zgtoszenia jest jednoczesnie momentem przyznania statusu sygnalisty. W
przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, status ten wygasa.
5. Petnomocnik moze odstapi¢ od przekazania do rozpatrzenia przez Komisje zgtoszenia bedacego
przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w pordownaniu z wczesniejszym zgtoszeniem.
Wowczas Petnomocnik informuje sygnaliste o pozostawieniu zgtoszenia wewnetrznego bez
rozpoznania, podajgc przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia wewnetrznego, pozostawia je bez
rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

6. W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrze spetnia warunki, o ktérych mowa w pkt 1, zas tresé
zgloszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajacego, Petnomocnik
przekazuje zgtoszenie Komisji ds. rozpatrywania zgtoszen, ktéra podejmuje czynnoéci majace na celu
wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych w zgtoszeniu.
7. Gdy zajdzie taka potrzeba, Komisja moze wezwac kazda osobe wykonujgcg prace na rzecz Click-
Pack Sp. z 0.0. celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane do stawienia

i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw, bedacych w ich posiadaniu, ktore
umozliwi¢ moga Komisji ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.
8. Komisja moze takze zwrdcic sie o pomoc lub opinie do przedstawicieli innych komérek
organizacyjnych Click-Pack Sp. z 0.0. lub podmiotu swiadczgcego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i
doswiadczenie takich oséb sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia
zawartego w zgtoszeniu.

9. Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu Komisja podejmuje decyzje co
do zasadnosci zgtoszenia i przygotowuje raport kornicowy, ktory przedktada Prezesowi Zarzadu.
Raport zawiera opis stanu faktycznego, ustalone nieprawidtowosci, ich zakres, przyczyny i skutki
oraz osoby za nie odpowiedzialne. Wraz z raportem Komisja przedstawia propozycje dalszych
dziatan, ktérymi moga byc:

a) zamkniecie postepowania bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku
niepotwierdzenia sie zgtoszenia),

b) wnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym,

c) zmiany w wewnetrznych procedurach,

d) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi, \

e) kary porzagdkowe dla pracownika,

f) zmiany lub rotacje na stanowiskach,
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g) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych uméw, naprawienia szkody,
wyptacenia odszkodowania,
h) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego,

10. Na podstawie raportu sporzadzonego przez Komisje wyjasniajacg Prezes Zarzadu podejmuje
ostateczng decyzje w sprawie podjecia ostatecznych dziatan nastepczych.

11. Petnomocnik, na podstawie informacji przekazanych przez Komisje ds. rozpatrywania zgtoszen
przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego o podjetych lub planowanych dziataniach
nastepczych, jezeli takowe dziatania nie zostaty jeszcze podjete.

12. Petnomocnik ds. zgtoszen nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli ten nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac taka informacje.

§7

Dziatania nastepcze

1. W przypadku, gdy:

a) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Click-Pack Sp. z
0.0., Petnomocnik ds. zgtoszer we wspétpracy z Komisjg ds. rozpatrywania zgtoszen (zwani dalej
Jednostka upowazniong) podejmujg okreslone w ostatecznych zaleceniach dziatania naprawcze,
b) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Click-Pack
Sp. z 0.0., mozliwe sg nastepujace dziatania Jednostki upowaznionej: rozpoczyna on postgpowanie
wyjasniajace lub postepowanie administracyjne lub inne postgpowanie okreslone przepisami
prawa, w tym dokonuje zgtoszenia zewnetrznego, zmierzajace do zamknigcia procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen,

c) zgloszenie naruszenia okazato sie bezzasadne — Jednostka upowazniona oddala zgtoszenie i
zamyka postepowanie okreslone niniejszg procedura.

2. Jednostka upowazniona podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej

starannosci oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty i os6b z nim
wspotpracujacych.

&8
Ochrona danych osobowych

1. Zgodnie z postanowieniami Ustawy i niniejszej procedury, dostep do informacji o zgtoszeniach
maja tylko osoby upowaznione i bezposrednio zaangazowane w ich rozpatrywanie. Zapewniajg oni
sygnalistom petng ochrone danych osobowych zgodnie z RODO oraz poufnosc informacji
zwigzanych ze zgtoszeniami naruszen w firmie Click-Pack Sp. z 0.0.

2.Tozsamos¢ sygnalisty jest chroniona na kazdym etapie postepowania. Dane te nie moga by¢
ujawniane bez zgody sygnalisty, chyba ze wymagaja tego przepisy prawa.
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3.Wszystkie dokumenty i informacje zwigzane z zgtoszeniami sg przechowywane w bezpieczny
sposob, z wykorzystaniem srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ich poufnos¢
oraz sg chronione przed nieautoryzowanym dostepem, zniszczeniem lub modyfikacja.

4.Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, moga zostac ujawnione
wytacznie za wyrazng zgoda sygnalisty.

5.Przepisu pkt. 4 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajagcym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie,
ktorej dotyczy zgtoszenie.

6.Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w pkt. 5, wiasciwy organ publiczny lub wtasciwy sad
powiadamia o tym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powoddw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu
wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

7. Podmiot prawny albo organ publiczny po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w
zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane
osobowe, ktdre nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s3 zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

8. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia ,RODO” nie stosuje sig, chyba ze sygnalista nie spetnia
warunkéw wymaganych dla uznania go sygnalistg w swietle przepisow Ustawy albo wyrazit wyraing
zgode na takie przekazanie.

9. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgfoszenia zewnetrznego oraz dokumenty
zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez Rzecznika Praw Obywatelskich przez okres 12
miesiecy po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do
organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

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

11. W przypadku, o ktérym mowa w pkt. 9i 10, Rzecznik Praw Obywatelskich, podmiot prawny i organ
publiczny usuwajg dane osobowe oraz niszcza dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem po uptywie
okresu przechowywania.

12. Przepisu ust. 11 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgftoszeniem stanowig
czesc akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-administracyjnych.
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