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2.1.

2.2.

3.1.

Wstep

Spétka Zaktady Porcelany Stolowej Lubiana S.A., zwana dalej ,,Pracodawcg”, od lat
prowadzi swojg dzialalno$¢ opierajac si¢ o wysokie standardy etyczne, dzialajgc
w zgodzie =z przepisami prawa powszechnego oraz regulacjami wewngtrznymi.
Wierzymy, ze takie podejscie jest istotnym filarem dlugoterminowego sukcesu i naszej

obecnosci na rynku od wielu pokolen.

Jednym z elementéw budowania uczciwego i stabilnego biznesu, ktory bgdzie wzmacniat
wiezi oraz zaufanie, jest umozliwienie, aby Pracownicy oraz Przedsigbiorcy mogli
podzielié si¢ z Pracodawca swoimi spostrzezeniami na temat incydentéw, ktére moga
narusza¢ postanowienia przepiséw prawa lub obowigzujacych u Pracodawcy regulacji
wewnetrznych. Informacje te pomogg Pracodawcy dokonaé¢ niezaleznej weryfikacji,

a w razie potrzeby podja¢ odpowiednie dziatania naprawcze.

Pracodawca pragnie podkresli¢, ze dolozy wszelkich staran, aby rzetelnie rozpatrzy¢
i ustosunkowaé¢ sie do kazdego Zgloszenia. Jednocze$nie zapewnia, ze tozsamos$¢
kazdego Zglaszajacego objeta jest szczegdlng ochrona, a wszelkie formy Dziatan

odwetowych sg zabronione i nie b¢da tolerowane.

W oparciu o powyzsze zasady Pracodawca przyjmuje niniejsza Procedur¢ zgloszen
wewnetrznych, zwang dalej ,,Procedury”, ktéra zostala opracowana w oparciu
o postanowienia ustawy z dnia 14. 06. 2024 r. o ochronie sygnalistéw', zwanej dalej
,Ustawg”.

Cel

Niniejsza Procedura okresla wewngtrzng procedur¢ dokonywania Zgloszen oraz
podejmowania Dzialan nast¢pczych.

Celem Procedury jest okreslenie warunkéw umozliwiajacych bezpieczne i poufne
zglaszanie zaobserwowanych w kontekécie zwigzanym z praca lub podejrzewanych

Naruszen.

Odpowiedzialno$§é

Wlascicielem biznesowym niniejszej Procedury, odpowiedzialnym za jego okresowg

aktualizacj¢ i wprowadzanie niezb¢dnych zmian jest Zarzad Spotki.

1 Dz. U. 22024 r. poz. 928.
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3.2. Kierownik Dziatu Personalnego zobowigzany jest zapozna¢ z trescig Procedury:

1) Pracownikdw i PrzedsiebiorcOw, przy czym zapoznanie moze nastgpi¢ za
posrednictwem innych pracownikéw Zaklady Porcelany Stolowej Lubiana S.A. w
formie pisemnej wraz z potwierdzeniem zapoznania si¢ lub mailowo,

2) kazdego nowego Pracownika, przed dopuszczeniem go do pracy,

3) osobe ubiegajaca si¢ o prac¢ wraz z rozpoczeciem rekrutacii,

4) osobg ubiegajacy si¢ o pelnienie funkcji lub $wiadczenie ushug wraz z rozpoczgeiem
negocjacji.

3.3. Kazdy Pracownik oraz kazda z komoérek organizacyjnych Pracodawcy zobowigzane sa
wspélpracowaé z Zarzadem Spétki lub innym upowaznionym pracownikiem lub
podmiotem prowadzacym postgpowanie wyjasniajagce w zakresie wskazanym przez ten
podmiot, wszczegblnoSci poprzez udzial w postgpowaniu wyjasniajacym lub
dostarczenie niezbgdnej dokumentacji lub informacji. Osoby wspdlpracujace

w podejmowaniu dziatan nastgpczych sa zobowigzane do zachowania tajemnicy.

3. Definicje

Ilekroé w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) Dzialaniach odwetowych — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie bezposrednie lub
posrednie dziatania lub zaniechania, w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore sa
spowodowane Zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére naruszaja lub
mogg naruszy¢é prawa Zglaszajacego lub wyrzadzaja lub moga wyrzadzié
nieuzasadniong szkode Zglaszajacemu, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan wobec Zglaszajacego. Przyklady zakazanych dziatan odwetowych
wskazane sg w Zalaczniku nr 1 do Procedury;

2) Kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub

przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy

lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug
lub pehienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub
pehienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach, ktérych uzyskano informacj¢ o

naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatari odwetowych—— ~ —
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3) Platformie EY VCO — nalezy przez to rozumie¢ dedykowane narzgdzie on-line

4

5)

6)

7

8)

9

EY Virtual Compliance Officer przeznaczone do dokonywania Zgloszen, dostgpne
pod adresem: wistilgrupa.vco.ey.com;

Naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majgce na celu obej$cie prawa, wskazane w Ustawie;

Osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawne;j,
ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng wskazang w Zgloszeniu jako osoba, ktéra
dopuscila sie Naruszenia lub z ktdra osoba ta jest powigzana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia — nalezy przez to rozumieé osobg
fizyczng, ktéra pomaga sygnalicie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
Osobie powigzanej ze Zglaszajacym - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ fizyczng,
ktora moze doswiadczyé dziatan odwetowych, w tym wspélpracownika lub osobg
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r. poz. 17);

Pracowniku — nalezy przez to rozumiec:

a. osobg¢ zatrudniong przez Pracodawc¢ na podstawie umowy o prace,
powolania, wyboru, mianowania lub spé6ldzielczej umowy o pracg,

b. pracownika tymczasowego wykonujacego prac¢ tymczasowa na rzecz
Pracodawcy,

c. osobe fizyczng wykonujaca na rzecz Pracodawcy prace lub ustuge na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym w szczeg6lnosci na podstawie umowy
cywilnoprawne;j,

d. stazyste, praktykanta lub wolontariusza wykonujacego prac¢ na rzecz
Pracodawcy w ramach stazu, praktyki lub wolontariatu, niezaleznie od tego
czy otrzymuje od Pracodawcy wynagrodzenie czy nie,

e. osobg bedaca cztonkiem ktéregokolwiek z organdéw Pracodawcy;

Przedsi¢gbiorcy— nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng lub prawna, ktéra wspol-
pracowata, wspdtpracuje lub bedzie wspdlpracowaé ze Spoélka, w szczegdlnosci

wykonawca, podwykonawca lub dostawca;

10) Radzie Nadzorczej — nalezy przez to rozumieé¢ organ nadzorczy Pracodawcy;

11) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ organ zarzgdzajacy Pracodawcy;
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12) Zespole —nalezy przez to rozumieé zespét dedykowany do rozpatrywania
Zgloszen i podejmowania dzialan nastepczych, w sklad, ktérego wchodzi:
a. Prezes Zarzadu, ktdry jest jednoczesnie przewodniczacym Zespohu,
b. Czlonek Zarzadu lub inny upowazniony Pracownik,
c. osoba $wiadczaca statg obstuge prawng na rzecz Pracodawcy
—z zastrzezeniem, ze sklad Zespolu moze zostaé poszerzony o inne osoby
dysponujace niezbedng wiedzg lub kompetencjami;
13) Zglaszajacym —nalezy przez to rozumieé osob¢ dokonujaca Zgloszenia
w Kontekscie zwigzanym z praca, ktéra jest m.in.:
Pracownikiem,
b. Pracownikiem tymczasowym,
c. Osoba $wiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,
d. Przedsigbiorca,
e. Prokurentem,
Osobg bedaca udzialowcem, akcjonariuszem lub czlonkiem jakiegokolwiek
organu Spoiki;
g. Osobg swiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, pod-
wykonawcy lub dostawcy,
h. Stazysts, praktykantem lub wolontariuszem,
i. Bylym pracownikiem.
14) Zgloszeniu —nalezy przez to rozumie¢ przekazang za pomoca dedykowanego ka-
natu informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczaca zaistniatego lub poten-
cjalnego Naruszenia, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy

lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego Naruszenia.

4. Naruszenia podlegajace Zgloszeniu

5.1. Przedmiotem Zgloszenia moga by¢ Naruszenia prawa powszechnego dotyczgce
ktoregokolwiek z obszaréw wskazanych w ust. 5.2.
5.2. Obszary prawa powszechnego, ktérych Naruszenie podlega Zgloszeniu to:
1) korupcja;
2) zaméwienia publiczne;

3) ushugi, produkty, rynki finansowe;
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4) przeciwdziatanie praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnosé z wymogami;

6) bezpieczenstwo transportu;

7) ochrona $rodowiska;

8) ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe;

9) bezpieczenstwo zywnosci i pasz;

10) zdrowie i dobrostan zwierzat;

11) zdrowie publiczne;

12) ochrona konsumentow;

13) ochrona prywatnoéci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwo sieci i systeméw teleinformatycznych;

15) interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostek
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawne zasady konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

17) konstytucyjne wolnosci i prawa czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16;

5. Zasady dokonywania Zgloszen

6.1. Zglaszajacy, ktéry w Kontekscie zwigzanym z pracg uzyskat informacje¢ o Naruszeniu
lub ma podejrzenia wystapienia Naruszenia powinien dokona¢ Zgloszenia wybierajac
jeden z ponizszych kanaléw zgloszeniowych:

1) Platforma EY VCO — dostgpna pod linkiem wistilgrupa.vco.ey.com
2) list wyslany na adres:

Zarzqd Spotki
Zakiady Porcelany Stotowej Lubiana S.A.
83-407 Lubiana, ul. Zakiadowa 1
z dopiskiem ,, Nie otwiera¢ — do rqk wlasnych’ .
6.2. Pracodawca umozliwia dokonywanie zgloszen anonimowych. Zgloszenie anonimowe
oznacza, ze Pracodawca nie bedzie znal tozsamos$ci Zglaszajacego, chyba ze

Zglaszajacy dobrowolnie ujawni t¢ tozsamosc.
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6.3.

Zgloszenia anonimowe procedowane s3 w sposOb analogiczny do zgloszen
nieanonimowych. Jesli Zgloszenie zostalo dokonane za posrednictwem platformy EY
VCO - potwierdzenie przyjgcia Zgloszenia oraz informacja zwrotna zostanie przekazana
za posrednictwem platformy EY VCO, za$ anonimowy Zglaszajgcy moze sprawdzic¢
status Zgltoszenia za pomocg unikalnego tokenu.

6.4. Zglaszajacy powinien poda¢ w Zgloszeniu jak najwiecej informacji dotyczacych

7.1.

7.2.

8.1.

Naruszenia. Pozwoli to usprawnié proces jego wyjasniania. W Zgloszeniu warto zawrzeé
takie informacje jak:

1) ,,Co si¢ wydarzyto?”;

2) ,,Gdzie?”;

3) ,.Kiedy?”;

4) ,Jak?”;

5) ,Jakie narzedzia lub systemy wykorzystano do popelnienia nieprawidtowosci?”’;

6) ,Jaki byl lub mégl byé motyw sprawcy?”;

7) ,.Kto to zrobil?”.

Przyjmowanie Zgloszen

Podmiotem upowaznionym do przyjmowania Zgloszen jest:
1) Czlonek Zarzadu Dyrektor ds. Sprzedazy Eksportowej lub w razie jego
nieobecnosci — Prezes Zarzadu,
2) Przewodniczacy Rady Nadzorczej— lub w razie jego nieobecnosci - inny
upowazniony Czlonek Rady Nadzorczej, jezeli Zgloszenie dotyczy ktoregokolwiek
z Czlonkéw Zarzadu.
Niezaleznie od wyboru kanatu zgloszeniowego w ciggu 7 dni od otrzymania Zgloszenia
podmiot upowazniony do przyjmowania Zgloszen potwierdzi Zglaszajagcemu przyjecie
Zgloszenia, chyba ze Zglaszajacy dokona Zgloszenia anonimowo i nie poda danych
kontaktowych do otrzymywania informacji zwrotnych.
W oparciu o dane kontaktowe podane przez Zglaszajacego, podmiot przyjmujacy
Zgloszenie moze kontaktowa¢ si¢ ze Zglaszajacym w celu uzyskania dalszych informacji

dotyczacych Naruszenia.

Postepowanie ze Zgloszeniem

Podmiotem upowaznionym do podejmowania dziatan nastepczych jest:
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8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

9.1.

9.2.

10.1.

1) Zespét albo
2) Przewodniczacy Rady Nadzorczej lub w razie jego nieobecno$ci - inny
upowazniony Czlonek Rady Nadzorczej -—jezeli Zgloszenie dotyczy
ktéregokolwiek z Czlonkéw Zarzadu.

Celem podjecia dzialan nast¢pczych jest bezstronna, rzetelna i obiektywna weryfikacja
Zgloszenia. Po przyjeciu Zgloszenia podmiot upowazniony do podejmowania dzialan
nastepczych zobowigzany jest podjg¢ niezbgdne dzialania, ktérych celem jest
rozpatrzenie Zgloszenia.
Dzialania nast¢pcze mogg obejmowac w szczegdlnosci:

1) postepowanie wyjasniajace;

2) dziatania podj¢te w celu odzyskania srodkéw finansowych;

3) podjecie srodkéw w celu przeciwdzialania dalszym Naruszeniom;

4) wniesienie oskarzenia;

5) wszczecie postgpowania dyscyplinarnego.
Szczegbélowy tryb podejmowania dziataii nastepczych okreslony jest w obowigzujacej
u Pracodawcy procedurze rozpatrywania zgloszen.
Cala dokumentacja zwigzana ze Zgloszeniem oraz dokumentacja dziatan nast¢pczych
bedzie traktowana jako poufna i odpowiednio zabezpieczona przed nieuprawnionym
dostepem.
Kazda osoba dopuszczona przez Pracodawce do przyjmowania Zgloszen, ich weryfikacji
i podejmowania dzialan nastgpczych bedzie pisemnie zobowigzana do zachowania
tajemnicy.

Fd

Srodki dyscyplinarne

Jezeli po przeprowadzeniu odpowiedniego postgpowania potwierdzony zostanie fakt
wystgpienia Naruszenia, Pracodawca moze zastosowa¢ w stosunku do Osoby, ktdrej
dotyczy Zgloszenie odpowiednie $rodki dyscyplinarne.

Rekomendacje dotyczace srodkéw dyscyplinarnych przekazuje Zarzadowi Zesp6t lub
w szczegdlnych przypadkach przewodniczacy Rady Nadzorczej.

Informacija zwrotna

W ciagu 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyj¢cia Zgloszenia, podmiot upowazniony

do podejmowania dziatan nastepczych przekaze Zglaszajacemu informacj¢ zwrotng.
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10.2.

10.

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.

12.1.

12.2.

Informacja zwrotna zawiera informacje m.in.:
1) o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia Naruszenia;
2) o ewentualnych $rodkach, ktére zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na

stwierdzone Naruszenie.

Rejestr zgloszen

Pracodawca prowadzi rejestr zgloszen wewngtrznych i jest administratorem danych tam
zgromadzonych. Dane w rejestrze Zgloszen sa poufne. Dostep do rejestru Zgloszen jest
ograniczony.
Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg
przechowane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.
Wpisu do rejestru zgloszenn wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia
wewngetrznego.
Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer Zgloszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe Zglasiajqcego oraz Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do

identyfikacji tych oséb,

4) adres do kontaktu Zglaszajacego,

5) datg dokonania Zgloszenia,

6) informacj¢ o podjetych dzialaniach nastepczych,

7) datg zakonczenia sprawy.

Zasady ochrony Zglaszajacych

Pracodawca zakazuje stosowania Dzialati odwetowych, a wszelkie przypadki ich
stosowania podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej. Zadaniem Pracodawcy jest
ochrona przed Dzialaniami odwetowymi lub innymi rodzajami niekorzystnego lub
niesprawiedliwego traktowania.
Ochrona przed stosowaniem Dziatan odwetowych przyshiguje:

1) Zglaszajacemu;

2) Osobie pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia;
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12.3.

12.

13.1.

13.2.

13.3.

13.

14.1.

14.2.

14.3.

3) Osobie powigzanej ze Zglaszajacym.
4) Zglaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze w momencie dokonywania
Zgloszenia miat uzasadnione podstawy sadzié, ze:
a. bedaca przedmiotem Zgloszenia informacja o Naruszeniu jest prawdziwa;
b. zglaszana informacja dotyczy Naruszenia obszaréw prawa powszechnego,
wskazanych w ust. 5.2.
Jednym z srodkéw ochrony Zglaszajacego jest ochrona jego tozsamosci oraz ochrona
informacji, ktéore moglyby posrednio lub bezposrednio poméc w zidentyfikowaniu
tozsamosci tej osoby. Pracodawca zapewnia, ze informacje o tozsamosci Zglaszajacego
zostang zachowane w tajemnicy, a ich ujawnienie nastapi wylacznie za wyrazng zgoda
Zglaszajacego wyrazong na pi$mie. Kazda z oséb wyznaczona do przyjmowania
Zgloszen lub podejmowania dziatan nastgpczych zostala stosowanie upowazniona przez
Pracodawce oraz podpisala o$wiadczenie o zachowaniu poufnosci pod rygorem

odpowiedzialnosci karne;.

Zgloszenia falszywe

Zgloszenia falszywe nie podlegaja ochronie wynikajacej z niniejszej Procedury, a ich
dokonywanie jest zakazane.

Zgloszeniem falszywym jest informacja, co do ktorej Zglaszajacy wiedzial, ze nie jest
prawdziwa i nie stanowi informacji o Naruszeniu. Zgloszeniem falszywym jest
w szczeg6lnosci zgloszenie noszace cechy celowego zniestawienia.

Osoba dokonujgca zgloszenia falszywego nie jest Zglaszajagcym w rozumieniu niniejszej

Procedury, a Pracodawca moze stosowaé w stosunku do niej srodki dyscyplinarne.

Zgloszenia zewnetrzne

Niezaleznie od udostepnionych przez Pracodawce kanatéw zgloszeniowych, Zglaszajacy
moze dokonaé zgloszenia zewng¢trznego.

Zgloszenia zewnetrznego mozna dokonywaé w szczeg6lnosci do takich organéw
publicznych jak Rzecznik Praw Obywatelskich lub innych instytucji, organéw i jednostek
organizacyjnych Unii Europejskie;.

Zgloszenia zewnetrzne skierowane do Rzecznika Praw Obywatelskich mozna
dokonywa¢ na ogloszony przez Rzecznika Praw Obywatelskich kanal zgloszen
zewnetrznych.
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14.4. Wszelkie Dzialania odwetowe lub przejawy niekorzystnego traktowania z tytulu
dokonania zgloszenia zewnetrznego s zabronione.

14.5. Postanowienia pkt. 14. obowigzujg od dnia wej$cia w zycie wlasciwego wymogu Ustawy
tj. od 25 grudnia 2024 r

14. Przetwarzanie danych osobowych

15.1. Pracodawca przetwarza dane osobowe zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych)?.

15.2. Zbierane s3 wylacznie te dane osobowe, ktore majg znaczenie dla rozpatrzenia
Zgloszenia. Wszelkie dane osobowe, ktdre w sposob oczywisty nie maja znaczenia dla
rozpatrywania Zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg

usuwane bez zbednej zwloki.

15. Zgodno$é z przepisami prawa

16.1. Tre$¢ niniejszej Procedury oparta jest o przepisy Ustawy oraz dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0s6b zglaszajgcych naruszenia prawa Unii®.

16.2. Nieprzestrzeganie Procedury moze by¢ traktowane jak naruszenie obowigzkéw

pracowniczych oraz obowigzujgcego prawa.

16. Przeglad i zmiana Procedury

Niniejsza Procedura podlega weryfikacji nie rzadziej niz raz na 24 miesigce, o ile zmiany

w przepisach prawa nie wymagaja jego czg¢stszej aktualizacji.

17. Procedury powiazane

Dzialania nastg¢pcze podejmowane w celu zweryfikowania informacji o naruszeniach
prawa oraz $rodki, jakie moga zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia

prawa sg przedmiotem obowigzujacej u Pracodawcy procedury rozpatrywania zgloszen.

2 Dz. Urz. UEL 22016 1. nr 119, str. 1, z pozn. zm.
3 Dz. Urz. UE L z 2019 r. nr 305, str. 17, z pézn. zm.
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18. Wejscie w Zvcie

18.1.Procedura wchodzi w zycie z dniem 05.12.2025 r. i dotyczy Zgloszen dokonanych po

jego wejsciu w zycie.

D
CZL@NEK ZARZADU PREZES ZARKJ\
Dyrektor ds."Spr¥edazy Eksportowe ‘
Krystyna Wawrzyriai
Rafat Z\ymermann

7akiady Porcelany Stolowej JLubiana” !
83-407 tubiana, ul. Zakiadowa 1, woj. pemorsh
tel. 58 680 34 01
NIP: 5910004144 REGON: 190037C:
BDO: 000000976
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Zalacznik nr 1

Przyklady niekorzystnego traktowania, ktére moga by¢é uznane za zakazane dzialania
odwetowe wobec Zglaszajacego

1. O ile Pracodawca nie udowodni, Zze kierowalo si¢ obiektywnymi powodami, za

niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego

uwaza si¢ w szczegoélnosci:

a.

odmowg nawigzania stosunku pracy lub stosunku prawnego, na podstawie ktérego
jest lub ma by¢ $wiadczona praca przez Zglaszajacego,

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku
prawnego, na podstawie ktérego jest lub ma byé $wiadczona praca przez
Zglaszajacego,

niezawarcie umowy o prac¢ na czas okre$lony lub umowy o prac¢ na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarcie kolejnej
umowy o prace na czas okreS§lony lub niezawarcie umowy o prace¢ na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w przypadku, gdy
Zglaszajacy mial uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
obnizenie wynagrodzenia za prace,

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczeh zwigzanych
z pracg lub obnizenie wysokosci tych §wiadczen,

przeniesienie Pracownika na nizsze stanowisko pracy,

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,
przekazanie innemu Pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Zglaszajacego,
niekorzystng zmiang¢ miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
negatywng ocen¢ wynik6w pracy lub negatywng opini¢ o pracy,

nalozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,

przymus, zastraszanie, wykluczenie,

mobbing,

dyskryminacje,

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,
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g. wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

r. nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie
badanie,

s. dzialanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego,

t. spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

u. wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych,
w szczegoOlnoscei dobrego imienia Zglaszajacego.

2.  Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego

uwaza sie takze grozbe lub probe zastosowania srodkéw wymienionych powyzej.

PREZES ZARAAPU

Krystyna Wawrzyniak

ermann

cafat Zi

7aklady Porcelany Stofowe] ,,Lupnana g

23.407 tubiana, ul. Zaktadowa 1, woj. pOmCIEF

- 1. 58 680 34 01

NiP: 5910004144 REGON: 19003708
BDO: 000000976
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2.1.

2.2.

2.3.

Wstep

Niniejsza procedura rozpatrywania zgloszen, zwana dalej ,Procedurs”, stanowi
uzupelnienie obowigzujgcej w Zakladach Porcelany Stolowej Lubiana Spétka Akcyjna,
zwana dalej ,,Pracodawca”, Procedury zgloszefi wewnetrznych oraz petni role instrukeji

dla 0s6b powolanych do wyjasnienia zlozonych Zgloszen.

Procedura zawiera wskazowki pomagajace przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace
oraz zapewni¢ niezalezng weryfikacje przekazywanych Pracodawcy sygnalow
o mozliwych Naruszeniach, zgodno$¢ z obowigzujacym prawem i regulacjami
wewnetrznymi. W Procedurze zawarte sg zasady okre$lajgce w jaki sposdb podjaé

odpowiednie kroki oraz zaplanowa¢ dzialania naprawcze.

Cel i stosowanie

Celem niniejszej Procedury jest:
1) ujednolicenie i standaryzacja procesu rozpatrywania Zgloszen u Pracodawcy;
2) ustanowienie zasad zapewniajacych poufnos¢ postgpowania wyjasniajacego
i podejmowanych czynnosci;
3) wskazanie przykladowych kryteriow oceny przekazanych w Zgltoszeniu informacji
oraz zapewnienie nalezytej starannosci przy rozpatrywaniu Zgloszen.
Niniejsza Procedure stosuje si¢ 1gcznie z obowigzujacym u Pracodawcy Procedurs
zgloszen wewngetrznych.
Pracodawca stosuje zasady rozpatrywania Zgloszen i podejmowania dziatan

naprawczych ustanowione niniejsza Procedura.

Definicje
Wszelkie pojecia zdefiniowane w Procedurze zgloszen wewnetrznych majg to samo
znaczenie w niniejszej Procedurze, chyba Zze co innego wynika z tresci niniejszej

Procedury.

Odpowiedzialnosé

Procedura obowigzuje:
1) Czlonka Zarzadu, Dyrektor ds. sprzedazy Eksportowej oraz czlonkéw Zespotu
i inne osoby upowaznione do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen oraz

podejmowania dziatan nast¢pczych;
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4.2

5.1.

5.2.

5.3.

54.

2) wszystkich Pracownikow w zakresie wsparcia w rozpatrywaniu Zgloszen,
wskazanym szczegélowo przez Czlonka Zarzadu, Dyrektora ds. sprzedazy
Eksportowej lub Zespdél, polegajacym w szczegélnosci na dostarczeniu
dokumentéw oraz przekazaniu posiadanych informacji mogacych mieé znaczenie
dla wyjasnianego Zgloszenia.

Podmiotem odpowiedzialnym za aktualizowanie Procedury, zapewnienie jej dostgpnosci
oraz wyjasnianie wszelkich watpliwosci zwigzanych z jej stosowaniem jest Zarzad

i Kierownik Dzialu Personalnego.

Przyjecie Zgloszenia oraz rejestr zgloszen

Pracodawca prowadzi dwa rejestry zgloszen:

1) gléwny — prowadzony w formie elektronicznej na Platformie EY VCO;

2) pomocniczy — prowadzony przez przewodniczacego Rady Nadzorczej jako osoby
upowaznionej do przyjmowania irozpatrywania zgloszen w szczegélnych
przypadkach okre§lonych w Procedurze zgloszen wewnetrznych; wzor
pomocniczego rejestru zgloszen zawarty jest w Zalaczniku nr 4 do Procedury.

Zgloszenia otrzymane przez Czlonka Zarzadu, Dyrektor ds. sprzedazy Eksportowej
odnotowywane sg w gléwnym rejestrze zgloszen prowadzonym na Platformie EY VCO.
Zgloszenia otrzymane przez przewodniczacego Rady Nadzorczej odnotowywane sg w
pomocniczym rejestrze zgloszen.

W rejestrze zgloszenn odnotowywane s Zgloszenia bez wzgledu na ich warto$¢
merytoryczng, sposob zlozenia oraz ocen¢ zasadno$ci. Z uwagi na poufny charakter
danych zgromadzonych w rejestrze zgloszen, dostgp do rejestru posiadajg jedynie
upowaznione osoby. Dostep do gtéwnego rejestru zgloszen prowadzonego na Platformie
EY VCO posiadajg Czlonkowie Zespolu. Dostgp do pomocniczego rejestru zgloszen
posiada jedynie przewodniczacy Rady Nadzorczej.

Zgloszenia dokonane poprzez Platform¢ EY VCO s3 automatycznie numerowane oraz
katalogowane w glownym rejestrze zgloszen. Po przyjeciu Zgloszenia za pomocg innego
kanalu Czlonek Zarzadu, Dyrektor ds. sprzedazy Eksportowej rejestruje Zgloszenie na
Platformie EY VCO, co jest jednoznaczne z automatycznym wpisaniem Zgloszenia do
gléwnego rejestru zgloszen. Nie dotyczy to Zgloszen dokonanych za posrednictwem
przewodniczacego Rady Nadzorczej, ktére sg odnotowywane w pomocniczym rejestrze

zgloszen.
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5.5.

5.6.

5.7.

6.1.

Zglaszajacy za poSrednictwem Platformy EY VCO otrzymuje automatyczne
potwierdzenie wyslania Zgloszenia. Podmiot przyjmujacy Zgloszenie zobowigzany jest
przyja¢ Zgloszenie i — w ciggu 7 dni od dnia dokonania Zgloszenia — potwierdzié
Zglaszajacemu jego przyjecie, chyba ze Zglaszajacy nie podat danych kontaktowych, na
ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

Czlonek Zarzadu, Dyrektor ds. sprzedazy Eksportowe] jest zobowigzany do
aktualizowania na Platformie EY VCO statusu Zgloszenia (Statusy Zgloszen wskazane
sa w Zalaczniku nr 3 do Procedury).

W przypadku Zgloszenia dotyczacego Czlonka Zarzadu, Zgloszenie wprowadzane jest
przez Przewodniczgcego Rady Nadzorczej w pomocniczym rejestrze zgloszen m.in.
nadajac Zgloszeniu numer sprawy, wpisujac przedmiot Naruszenia oraz dat¢ dokonania

Zgloszenia.

Weryfikacja Zgloszenia

Po przyjeciu zgloszenia i wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 5.3, podmiot
przyjmujacy Zgloszenie przystepuje do wstgpnej weryfikacji Zgloszenia. Wstgpna
weryfikacja obejmuje w szczegélnosci:

1) sprawdzenie czy Zgloszenie speinia wymogi formalne tj. czy zostalo ztozone przez
uprawniong osobe oraz czy dotyczy Naruszenia obszaréw prawa powszechnego
wskazanych w ust. 5.2 Procedury zgloszen wewngtrznych;

2) sprawdzenie czy osoba dokonujgca Zgloszenia bedzie posiadata status
Zgtaszajacego i bedzie podlegata ochronie przewidzianej w Procedurze zgloszen
wewngetrznych oraz Ustawie;

3) wstepna ocena czy Zgloszenie zawiera informacje pozwalajace na podjecie
postepowania wyjasniajacego, takie jak m.in. opis Naruszenia, miejsce i czas
Naruszenia, sposéb w jaki dokonano Naruszenia, osoby dokonujace Naruszenia;

4) ocene czy Zgloszenie nie jest w sposéb oczywisty falszywe;

5) oceng jakie potencjalne skutki dla Pracodawcy moze wywota¢ Naruszenie;

6) oszacowanie zasob6w potrzebnych do przeprowadzenia postgpowania

wyjasniajacego.

6.2. Jezeli podmiot przyjmujacy Zgloszenie uzna, ze dane przekazane w Zgloszeniu s3

niewystarczajace do zweryfikowania Zgloszenia, moze skontaktowaé si¢ ze

Zglaszajgcym w celu uzyskania dodatkowych informacji.
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6.3.

6.4.

7.1.

7.2.
7.3.

Na podstawie wnioskéw z przeprowadzonej wstepnej weryfikacji Zgtoszenia podmiot
przyjmujacy Zgloszenie podejmuje decyzj¢ o:

1) skierowaniu Zgloszenia do postgpowania wyjasniajacego; albo

2) zamknieciu Zgloszenia, jezeli:

a. nie spetnia ono wymogoéw formalnych,
spetnia wymogi formalne, ale jest w sposéb oczywisty nieistotne albo
falszywe,

c. przekazane w Zgloszeniu informacje sg niewystarczajgce, a w wyniku
niemoznosci skontaktowania si¢ ze Zglaszajagcym nie ma obiektywnej
mozliwosci ich uzupelnienia lub potwierdzenia.

Jezeli podmiot przyjmujacy Zgloszenie podejmuje decyzje¢ o zamknigciu Zgloszenia,
w terminie 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgloszenia zobowigzany jest
przekaza¢ Zglaszajacemu informacj¢ zwrotng o podjetych dziataniach nastepczych oraz
wpisa¢ do odpowiedniego rejestru zgloszen:

1) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych,

2) date zakonczenia sprawy.

Prowadzenie postepowania wyjasniajacego
Jezeli po przeprowadzeniu weryfikacji Czlonek Zarzadu, Dyrektor ds. sprzedazy

Eksportowej uzna, ze Zgloszenie spetnia wymogi formalne, przekazuje informacje
0 Zgtoszeniu do Prezesa Zarzadu w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.
Postgpowanie wyjasniajgce prowadzi Zespot, ktérego pracami kieruje Prezes Zarzadu.
Kazda z 0séb prowadzacych postgpowanie wyjasniajgce zobowigzana jest dochowaé
nalezytej starannosci w podejmowaniu dziatan wyjasniajacych oraz:
1) rzetelnie i obiektywnie przedstawiaé fakty, przyczyny i skutki Naruszenia oraz
zakres odpowiedzialnos$ci za jego powstanie;
2) zachowa¢ w poufnosci wszelkie informacje, w posiadanie ktérych wszedt w ramach
prowadzonego postgpowania wyjasniajgcego;
3) informowaé Prezesa Zarzadu o przebiegu i ustaleniach postgpowania
wyjasniajgcego (o ile postgpowanie nie dotyczy Cztonkéw Zarzadu);
4) dokumentowaé przebieg postgpowania wyjasniajacego;
5) odpowiednio zabezpiecza¢ dowody zebrane w toku postepowania wyjasniajgcego;

6) odpowiednio protokotowa¢ podejmowane czynnosci.
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74.

7.5.

7.6.

7.7.

Kazda z osob prowadzacych postepowanie wyjasniajgce podejmuje kroki w celu
ustalenia stanu faktycznego oraz okoliczno$ci opisanego w Zgloszeniu Naruszenia,
w tym m.in.:

1) analizuje dokumentacj¢ (papierows i elektroniczna);

2) analizuje publicznie dostepne informacje (np. w przypadku mozliwych powigzan —
stosowne rejestry gospodarcze lub archiwa prasowe);

3) konsultuje szczegbly sprawy z ekspertami wewngtrznymi lub po uzyskaniu
stosownej zgody — z konsultantami zewnetrznymi (np. ekspertami branzowymi,
prawnikami, rzeczoznawcami, doradcami);

4) prowadzi rozmowy wyjasniajace z pracownikami.

W Zalgczniku nr 1 wskazano przykladowe czynnosci, ktére warto wykona¢ w toku
weryfikacji Zgloszenia oraz czynnosci, ktérych nie nalezy dokonywac.

Kazda z oséb prowadzgcych postgpowanie wyjasniajace zobowigzana jest podejmowaé
wszelkie czynnosci w sposéb minimalizujacy ryzyko ujawnienia tozsamosci:

1) Zglaszajacego;

2) Osoby, ktdrej dotyczy Zgloszenie;

3) Osoby pomagajagcej w dokonaniu Zgloszenia;

4) Osoby powigzanej ze Zglaszajacym.

Postepowanie wyjasniajace powinno zosta¢é zakoriczone nie péZniej niz w ciagu
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgloszenia, chyba, ze zachodza obiektywne
i uzasadnione przestanki do jego przedluzenia. Jesli ze wzgledu na stopien
skomplikowania sprawy lub inne uzasadnione okolicznosci postgpowanie nie zostanie
zakoficzone w ww. terminie, osoba kierujgca postgpowaniem wyjasniajgcym jest
zobowiazana do odnotowania w odpowiednim rejestrze zgloszen wewngtrznych faktu
przedhuzenia postgpowania wyjasniajacego oraz podania przyczyny. Przedluzajace sig
postepowanie nie zwalnia Zespolu z udzielenia Zgtaszajacemu informacji zwrotnej
w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgloszenia.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego, niezaleznie od jego rezultatu, wyznaczona
osoba zobowigzana jest wpisaé do odpowiedniego rejestru zgloszen:

1) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych, w tym o rezultacie i wyniku
przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego,

2) datg zakonczenia sprawy.
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8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

Zespol

W skiad Zespotu wchodzi:

1) Prezes Zarzadu, ktéry jest jednoczes$nie przewodniczacym Zespotu;

2) upowazniony Czlonek Zarzadu, Dyrektor ds. sprzedazy Eksportowej;

3) osoba §wiadczgca stalg obstuge prawng na rzecz Pracodawcy.
Jezeli przeprowadzenie danego postepowania wyjasniajgcego wymaga zwigkszenia
zasobow osobowych oraz specjalistycznej wiedzy lub umiejetnosci przewodniczacy
Zespotu moze powotaé do Zespolu inne osoby.
Do Zespotu mozna powotaé:

1) Pracownika posiadajagcego wiedz¢ mogaca pomdc w wyjasnieniu Zgloszenia;

2) doradcg zewngtrznego niebedacego Pracownikiem.
Do Zespolu nie mozna powolaé:

1) Zglaszajacego;

2) Osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie;

3) Osoby pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia;

4) Osoby powigzanej ze Zglaszajacym,;

5) kazdej innej osoby, ktérej relacje prawne lub faktyczne z ktorgkolwiek z os6b

wskazanych w pkt 1-4, moga mie¢ wplyw na jej bezstronno$¢ i obiektywizm.

Kazdy z czlonkéw Zespolu zobowigzany jest niezwlocznie poinformowaé
przewodniczacego Zespolu o wystapieniu jakiejkolwiek przeszkody wskazanej
w ust. 8.4. W przypadku potwierdzenia wystapienia przeszkody przewodniczacy Zespotu
wylacza t¢ osobg z postgpowania wyjasniajgcego.
W sktad Zespolu moga wchodzi¢ wylacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie
Pracodawcy.
Kazda z os6b wchodzaca w skiad Zespolu zobowigzana jest zachowaé tajemnice
w zwigzku z dopuszczeniem do postgpowania wyjasniajacego i dostgpem do poufnych
informacji zwigzanych ze Zgloszeniem oraz podpisaé o$wiadczenie, w ktérym
potwierdzi, ze:

1) dochowa powyzszego zobowigzanie pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej oraz

2) nie wystepuja jakiejkolwiek przeszkody wskazane w ust. 8.4.
Do postgpowania wyjasniajagcego mozna skierowaé jedynie tych cztonkéw Zespotu,

ktérzy podpisali o§wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 8.7.
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8.9.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

10.

10.1.

10.2.
10.3.

10.4.

Jezeli Zgloszenie dotyczy ktéregokolwiek z Czlonkéw Zespotu lub Czlonkéw Zarzadu
postgpowanie wyjasniajace prowadzi przewodniczacy Rady Nadzorczej, ktory
zobowigzany jest powolaé niezalezny zespét roboczy, zwany dalej ,,Zespolem
roboczym”. Do Zespolu roboczego mozna powotaé Pracownikéw lub ekspertéw
zewnetrznych, z zastrzezeniem, ze czlonkami Zespolu roboczego nie moga byé
czlonkowie Zespolu lub czlonkowie Zarzadu. Wszelkie postanowienia niniejszej
Procedury dotyczgce prowadzenia postepowania wyjasniajgcego oraz Zespotu stosuje si¢

odpowiednio do postepowania wyjasniajacego prowadzonego przez Zespot roboczy.

Dokumentowanie czynnoSci

Wszelkie czynnosci podejmowane w trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego
muszg by¢ odpowiednio dokumentowane.

Dokumentacj¢ z postepowania wyjasniajacego sporzadza si¢ na biezaco, wiaczajac do
niej wszelkie protokoly oraz inne materialy istotne dla postgpowania wyjasniajgcego.
Ilekroé zachodzi potrzeba dokonania ogledzin, przeprowadzane sa one komisyjnie,
tj. w obecno$ci co najmniej dwoch os6b zaangazowanych w wyjasnienie Zgloszenia oraz
w razie potrzeby osoby kierujacej komoérka organizacyjng, w ktérej dokonywane sa
ogledziny lub innej osoby odpowiedzialnej za przedmiot.poddany ogledzinom, o ile nie
jest to Osoba, ktorej zgloszenie dotyczy.

Wszelkie dokumenty zebrane w toku postepowania wyjasniajacego, w tym takze
protokoly z przeprowadzonych czynnosci, stanowig tajemnicg Spétki Zaklady Porcelany

Stotowej Lubiana Spétka Akcyjna i nie moga by¢ ujawniane osobom nieuprawnionym.

Raport z postepowania wyjasniajacego
Kazde postepowanie wyjasniajace, niezaleznie od jego wyniku, koficzy si¢
sporzadzeniem pisemnego raportu. Raport podpisywany jest przez wszystkich cztonkéw
Zespohu.
Przewodniczacy Zespolu zapoznaje z raportem Zarzad.
Raport z postepowania wyjasniajagcego prowadzonego przez Zespél roboczy
przedstawiany jest Radzie Nadzorczej.
W raporcie wskazuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wszystkie czynnosci jakie zostaty podjgte w celu ustalenia stanu faktycznego;

2) og6lne wnioski ptynace z postgpowania wyjasniajacego;
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10.5.

10.6.

11.

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

12.

3) wynik postepowania wyjasniajgcego;

4) rekomendacje odnosnie dziatanh naprawczych lub dalszych dziatan nastgpczych.
Raport stanowi podstawe przekazania Zglaszajacemu informacji zwrotnej o podjgtych
dziataniach nastepczych, o ile informacja zwrotna nie zostala przekazana przed
wydaniem raportu w wyniku przedtuzajacego si¢ postepowania wyjasniajacego.
Podmiot przyjmujacy raport z postgpowania wyjasniajagcego wskazuje osobe

odpowiedzialng za monitoring wdrozenia rekomendacji.

Dzialania naprawcze
W razie stwierdzenia Naruszenia Zarzad moze zobowigzaé osobe kierujacg komorkg
organizacyjng, w ktérej doszlo do Naruszenia lub inng osob¢ wskazang przez Zarzad do
podjecia odpowiednich dziatan naprawczych lub nastepczych. Zarzad moze podjac takze
decyzj¢ zaangazowaniu zewngtrznych ekspertdow do podjecia stosownych dziatan
nastepczych.
Dzialaniami naprawczymi mogg by¢ w szczeg6lnosci:
1) wdrozenie dodatkowych proceséw i procedur;
2) modyfikacja istniejacych proceséw i procedur;
3) przeprowadzenie odpowiednich szkolen lub podjecie dziatan poszerzajacych
$wiadomos¢ na temat obwiazujacych zasad lub przepisow;
4) wszczgeie postgpowania dyscyplinarnego wzgledem Osoby, ktérej dotyczy
Zgloszenie;
5) zgloszenie sytuacji do organdw $cigania.
Podstawg do podjecia dziatafh naprawczych stanowi raport z postepowania
wyjasniajacego.
W przypadku postgpowania wyjasniajacego prowadzonego przez Zesp6t roboczy decyzje
o stosowaniu dziatan naprawczych podejmuje Rada Nadzorcza. Postanowienia ust. 11.1-

11.3 stosuje si¢ odpowiednio.

Dane osobowe

Osoby rozpatrujace Zgloszenie zbieraja jedynie te dane osobowe, ktdre majg znaczenie dla

rozpatrzenia Zgloszenia. Dane osobowe, ktoére w spos6b oczywisty nie majg znaczenia dla

rozpatrywania Zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, osoba biorgca

udzial w postgpowaniu wyjasniajagcym zobowigzana jest niezwlocznie usungé te dane.
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13. Przeglad Procedury

Majgc na wzgledzie doswiadczenie w zakresie weryfikacji Zgloszen oraz prowadzone
postepowania wyjasniajgce, Zarzad wraz z Kierownikiem Dziatlu Personalnego dokonuje

corocznego przegladu niniejszej Procedury.

14. Zgodno$¢ z przepisami prawa

Tresé niniejszej Procedury oparta jest o przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow oraz dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23

pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0séb zglaszajgcych naruszenia prawa Unii'.

15. Woejscie w zycie

Procedura wchodzi w zycie z dniem 05.12.2025 r.

CZt.OMEK ZARZADU
Dyrektor dsySprzedazy Eksportowe, PREZES U
Rafat¥Ymmermann Krystynd Wawrzyniak

’aktady Porcelany Stolowej ,Lublana
3-407 tubiana, ul. 2akladowa 1, Woj pOMorski2
L tel. 58 680 34 01 .
NIP: 5910004144 REGON: 190037085

gDO: 000000976

1 Dz. Urz. UE L z 2019 r. nr 305, str. 17, z pézn, zm.
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Zalacznik nr 1

Przykladowy plan ramowy wewnetrznego postepowania wyjasniajacego

Kluczowe dla efektywnego i sprawnego procesu wyjasnienia Zgloszenia oraz zarzadzenia
ryzykami, ktore mogg pojawic si¢ w zwigzku z Naruszeniem i faktem jego zgloszenia jest jego
zaplanowanie. Ponizej znajduje si¢ ramowy plan dzialania, ktéry moze by¢ pomocny

w przemys$leniu i zaprojektowaniu strategii postgpowania:

Wstepna weryfikacja Zgloszenia

1. Dopelnij formalnosci i upewnij sig, ze:

e Zgloszenie jest odnotowane na Platformie EY VCO/w rejestrze zgloszen (jesli
Zgloszenie wplyneto za pomocg innego kanatu, wprowadz zgloszenie recznie
do Platformy EY VCO),

e Zglaszajgcy otrzymal potwierdzenie otrzymania Zgloszenia (Zglaszajagcemu
nalezy potwierdzi¢ otrzymanie Zgloszenia w ciggu 7 dni; zadbaj o przekazanie
stosownego potwierdzenia Zglaszajacym);

2 Dokonaj wstepnej weryfikacji formalnej Zgloszenia, czyli zastanow si¢ czy

Zgloszenie:

e miesci sie¢ w katalogu Naruszen?

e zostalo zlozone przez osobe, ktorej przystuguje status Zglaszajgcego i nalezy
objac go ochrong przed Dziataniami Odwetowymi?

e nie jest oczywiscie falszywe i nie stanowi bezpodstawnego pomdwienia, ktdre
naruszatoby czyjes dobra osobiste?

e wymaga podjecia niezwlocznych dziatan formalnych, administracyjnych lub
prawnych jak np. zawiadomienie odpowiednich organow?

3. Dokonaj wstepnej weryfikacji merytorycznej Zgloszenia, czyli ocen:

e wiarygodno$¢ Zgloszenia — zastandw si¢ czy Zgloszenie zawiera informacje
pozwalajgce na podjgcie postepowania wyjasniajgcego, takie jak m.in. opis
Naruszenia, miejsce i czas Naruszenia, sposob w jaki dokonano Naruszenia,
osoby dokonujace Naruszenia;

e skutki, jakie potencjalne Naruszenie moze wywotac dla Pracodawcy;

e jak bardzo zlozona moze by¢ sprawa i jakiej wagi sg to Naruszenia.
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Opracowanie strategii dzialania i wstgpna ocena jej skutkow

1. W oparciu o analize problemu opracuj strategie dzialania oceniajgc skutki jakie
moze wywola¢ Naruszenie oraz fakt jego ujawnienia (osoba Zglaszajgca ma
uzasadnione przestanki by twierdzié, ze do Naruszenia doszlo lub dojdzie):

e na zewnatrz organizacji (skutki reputacyjne, regulacyjne, konieczno$é
poinformowania interesariuszy lub innych organow i instytucji np. GPW,
regulatorow, Urzedu Skarbowego, udzialowcdw lub akcjonariuszy, rady
nadzorczej, zarzadu etc.),

e wewnatrz organizacji (czy kto$ poza Zglaszajacym ma wiedzg¢ o Naruszeniu,
czy kto§ ma wiedze o przestanym Zgloszeniu, czy tozsamosé Osoby, ktorej
dotyczy Zgloszenie jest nalezycie chroniona).

2 Oszacuj jakie mogg by¢ krotkoterminowe konsekwencje i zarzadz potencjalnymi
ryzykami.

3 Zastanow sie jaki jest krag interesariuszy (powiadomienie Zarzadu Spolki,
ubezpieczycieli etc.),

Planowanie i przygotowanie

1. Oszacuj potrzebne do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego zasoby
osobowe i techniczne:
o czy powolaé Zespot i w jakim sktadzie (kto bedzie mial wiedzg, ktéra pomoze
w wyjasnieniu i zbieraniu informacji z obszaru, ktérego dotyczy Zgloszenie),
e czy zaangazowac zewngtrznych konsultantéw i ekspertow.

2, Zidentyfikuj osoby:
e kontaktowe w sprawie (m.in. Dzial Finansowy, HR, IT, itp.)
e ktére mogg mieé¢ wiedz¢ o Naruszeniu lub byly $wiadkami nieetycznych
praktyk,
e inne, z ktorymi nalezy porozmawia¢ w toku postgpowania wyjasniajacego.

3. Zidentyfikyj i zabezpiecz dowody, czyli ustal:
e jakie sa kluczowe Zrodia danych, ktére nalezy zabezpieczy¢ i poddac analizie,
e w jaki sposob zbiera¢ dokumentacje i dowody (zapisanie plikow, wykonanie
zrzutéw ekrandw etc.),
e czy nalezy dokonaé ogledzin i zabezpieczy¢ fizyczne dowody.
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Przeprowadzenie post¢powania wyjasniajacego

Zaplanuj jakie fakty chcesz ustali¢ i jakie czynnosci nalezy podja¢, by uzyskac
odpowiedzi na ostawione przez Ciebie pytania.

2. Specyfike dziatan dostosuj do Zgtoszenia. Warto rozwazy¢ nastgpujace narzedzia:

e analiza finansowo-ksiegowa i przeglad dokumentéw celem dotarcia do
rzeczywistej natury transakcji,

» przeglad dokumentoéw cyfrowych np. dokumentéw wystanych do kontrahenta
lub urzedu, komunikacji mailowej,

e rozmowy  wyjasniajace o ustalonym charakterze, w  oparciu
o ustrukturyzowany plan,

e przeglad dostgpnego monitoringu,

e analiza danych elektronicznych np. wej$¢ i wyj$¢ pracownikow, godzin
logowania si¢ w systemie, metadanych i modyfikacji dokumentow.

Raportowanie

1. Zaplanuj strukture dokumentéw, ktéra zawiera m.in.:
e opis Zgloszenia,
* wykonane czynnosci,
e wyniki przeprowadzonych analiz,
» wnioski koncowe poparte zebrang w toku postepowania dokumentacja,
e rekomendacje i dziatania naprawcze.

2 Skonsultuj czy wyniki postepowania powinny skutkowa¢ podjeciem okreslonych
krokow prawnych na zewnatrz organizacji.

Dzialania naprawcze

1, Zaplanuj dzialania naprawcze i skonsultuj je z kluczowymi interesariuszami
wewnatrz organizacji.

2. Monitoruj wdrazanie dzialan naprawczych 1 zadbaj o odpowiednie
zakomunikowanie zmian w organizacji.
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Zalacznik nr 2

Katalog dobrych praktyk w postepowaniu wyjasniajacym

1. W trakcie wstegpnej weryfikacji i prowadzenia postgpowania wyjasniajacego pamiegtaj o:

a)  zabezpieczeniu i ochronie danych oraz dokumentéw zrédtowych,

b) zachowaniu poufnosci, ochronie informacji zwigzanych z postgpowaniem,
w szczegllnosci tozsamosci (dane osobowe) zardwno oséb Zglaszajacych jak
i podejrzanych, czyli osob, ktdrych Zgloszenie dotyczy,

c) ograniczeniu grona oso6b posiadajacych wiedz¢ o Zgloszeniu oraz wszczgeiu
postepowania,

d) ustaleniu kanaléw komunikacji oraz wymiany informacji umozliwiajace realizacje
powyzszych celow.

2. Podczas prowadzenia postepowania wyjasniajacego nie nalezy:

a) udostgpniaé danych osobowych lub jakichkolwiek innych danych pozwalajgcych
na identyfikacje osob zglaszajacych oraz osob, ktorych Zgloszenie dotyczy,

b) angazowaé duzej grupy pracownikéw w poczatkowe etapy postepowania,

c) podejmowaé i tolerowaé Dziatan odwetowych (w tym rozwigzywanie stosunku
pracy) w stosunku do Zglaszajacych, Os6b pomagajacych w Zgloszeniu, Os6b
powiazanych ze Zglaszajgcym lub Os6b, ktoérych Zgloszenie dotyczy przed
zakonczeniem postepowania wyjasniajgcego,

d) jesli nastapilo zwolnienie osoby, ktorej Zgloszenie dotyczy, usuwaé danych

z urzadzen wczeéniej jej powierzonych.
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Zalacznik nr 3
Statusy Zgloszen — Platforma EY VCO

Status Zgloszenia jest zalezny od podjetego dziatania i etapu postgpowania ze Zgloszeniem.

Statusy Zgloszen dost¢pne na Platformie EY VCO s3 nastgpujace:

STATUS DZIALANIE REZULTAT

1 | WYSLANE Zgtoszenie od Zglaszajacego Zglaszajacy dostaje
wplynelo do Zakiady Porcelany | automatyczne potwierdzenie
Stolowej Lubiana S.A. z systemu, ze Zgloszenie

zostalo wystane.

2 | PRZYJETE Osoba przyjmujaca Zgloszenie | Zglaszajacy, jesli podat adres e-
musi otworzy¢ Zgloszenie mail do kontaktu, jest
w systemie by nada¢ mu status | automatycznie powiadamiany
PRZYJETE. przez system o nowej wiadomosci.
Ponadto w ciggu 7 dni od
wyslania Zgloszenia osoba . ..
upowazniona do przyjmowania Status zgloszenia zmienia si¢ na
Zgloszen musi potwierdzi¢ PRZYJETE.
otrzymanie zgloszenia poprzez
wpisanie wiadomosci w czacie
z sygnalistg.

Nastepnie osoba przyjmujaca
Zgloszenie przydziela
Zgloszenie do dedykowane;j,
uprawnionej osoby — nawet
jezeli w systemie
zarejestrowana jest tylko jedna
taka osoba.

3 | WTOKU Po wstgpnej weryfikacji osoba | Osoba upowazniona do
przypisana do prowadzenia przyjmowania Zgloszeni
post¢gpowania decyduje czy przyjeta Zgloszenie do
Zgloszeniu nadaje status W weryfikacji; dziatania
TOKU czy ZAMKNIETE. i czynnosci wyjasniajace sa
Informacja o zmianie statusu podejmowane.
przekazywana jest Nazwa Statusu widoczna jest dla
automatycznie przez system do | Zglaszajacego po zalogowaniu sig
Zglaszajacego. do zgloszenia.

4 | ZAMKNIETE Status ZAMKNIETE oznacza

zakonczenie postgpowania
wyjasniajacego.
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Do Zgloszenia zostaje
automatycznie przypisana data
zamknigcia.

PREZE DU
CZLONEK
Dyrektor ds. Spr

RZADU
azy Eksportowej Krystyng Wawrzyniak

<afat Zimryermann

Zaktady Porcelany Stolowej ,Lubians’

83-407 tubiana, ul. Zzkladowa 1, wo, cen
tel. 58 68034 01

NIP: 5810004144 REGON: 150337
BDO: 000000376
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Zalacznik nr 4

Wzér pomocniczego rejestru zgloszen

Data Dane osobowe Adres do
Lp. Numer Przedmiot Naruszenia dokonania Zglaszajacego oraz konta'ktu In.form.acja o podjetych | Data zakonczenie
sprawy 7 . osoby, ktérej Zglaszajacego | dzialaniach nast¢pczych sprawy
gloszenia .
dotyczy Zgloszenie
1.
2.
3.
4,
5.
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