Rozdzial T
PRZEPISY OGOLNE

Wprowadza sie regulamin zgloszer wewnetrznych i zewnetrznych naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Centro-chem $P- Z 0.0. sp.k. zwany dalej ,Regulaminem”.

§2
1. Celem niniejszego Regulaminy jest w szczegblnosci okreslenie:

1) naruszen prawa podlegajacych zgtoszeniu w oparciu o przepisy Regulaminu;
2) 0s6b uprawnionych do dokonania zgloszenia wewnetrznego;

3) zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgloszen wewnetrznych, w tym dzialar
nastepczych;

4) roli, zakresu zadar j obowigzkow uczestnikéw;
5) zasad zachowania poufnosci tozsamosci osgh do tego uprawnionych;
6) ochrony Uprawnionych oséb przed dziataniami odwetowymi,

2. Zasady zawarte w niniejszym Regulaminie nie naruszaja, ani nie ograniczajqca obowigzku

prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktérej zgtaszajacy pracuje lub pracowat, lub w innej
organizacji, z ktérg zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym 7
pracg, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacji zwrotnej —nalezy przez to rozumiec¢ przekazanie zglaszajacemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powodéw takich dziatan;



5) kontekscie zwigzanym Z pracq — nalezy przez to rozumie¢ catoksztalt okolicznoci zwiazanych
ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe éwiadczenia pracy, W
ramach ktérych uzyskano {nformacje o naruszeniu prawa,

7) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczna, osobe prawna lub
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosc¢
prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa lub z kt6ra osoba ta jest powigzana;

8) osobie pomagajacej W dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora
pomaga zglaszajagcemu W zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym W kontekécie zwigzanym Z praca;

9) osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczna, ktora moze
do$wiadczy(¢ dziatan odwetowych, w tym wspGlpracownika lub cztonka rodziny zglaszajacego;

10) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce W rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 1. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz Z 2021 r. poz. 1162);

11) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 1. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego W rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z
dnia z dnia 9 lipca 2003 1. © zatrudnianiu pracownikow tymczasowych (Dz. U. z 2019 1. poz. 1563);

12) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie ZeWNELZNE,

13) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa pracodawcy;

14) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa przez osobe, ktorej dotyczy zgloszenie

15) upowaznionej osobie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Jub pracownikow posiadajqcych
pisemne upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych i
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych a takze przetwarzania danych osobowych
0s6b wymienionych w zgloszeniu wewneuznym,

16) dyrektywie —to Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 2 23.10.2019 1.
w sprawie ochrony 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305, s. 17);

17) RODO - Rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 227 kwietnia 2016w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowychi w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie 0
ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r.Nr119,s. 1,2 poZn. zm.).
Rozdzialt I1
ZAKRES PODMIOTOWY ORAZ PRZEDMIOTOWY ZARZADZENIA

g4

1. Przedmiotem zgloszenia moga by¢ informacje 0 naruszeniu prawa, polegajace na dziataniu
Jub zaniechaniu niezgodnym z prawerm Jub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) zamowien publicznych;
2) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

3) zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;



4) bezpieczeristwa produktgw 1ich zgodnosci 7 wymogami:
5) bezpieczeristwa transportu;

6) ochrony srodowiska;

7) ochrony radiologicznej bezpieczenstwa Jadrowego;

8) bezpieczeristwa Zywnosci i pasz;

9) zdrowia i dobrostany zZwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentGw;

12) ochrony prywatnogci i danych osobowych;

13) bezpieczeristwa sieci systemow teleinfonnatycznych;
14) interesgw finansowych Unii Europejskiej;

15) rynku wewnetrznego Unij Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy oraz
opodatkowania oséh prawnych.

2) wystapienia korupcji;

3) naruszenia standardgw etyki;

Z pracq sa:
1) pracownik:
2) osoby, z ktérymi stosunek pracy zostal rozwiazany;
3) kandydaci do pracy, bioracy udzial w procesie rekrutacji przed zawarciem umowy;

2. Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio réwniez wzgledem osoby
bomagajacej zglaszajacemu w dokonaniu zgloszenia wewnetrznego.

§6
1. Przepisow niniejszego regulaminu nie stosuje sie jezeli:

w zlej wierze;

2) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego grona oséb lub
gdy dotyczy wylacznie interesu lub praw zglaszajacego;

3) zostato dokonane przez, SPTawCe naruszenia prawa, ktéry w zwigzku z dokonanym zgloszeniem
wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebje skutki prawne:



4) zgloszenie ZewngIzne dokonane zostato W kontekscie niezwigzanym Z dzialalnoscia osoby

ktoérej dotyczy lub zghaszajacy dziata W 7lej wierze

2. Zgloszenie anonimowe podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Regulaminu.

Rozdzial I11
PODMIOTY (OSOBY) UPOWAZNIONE DO PRZYJMOWANIA 7GLOSZEN WEWNETRZNYCH I
DZIAEAN NASTEPCZYCH
§7
1. Podmiotem upowaznionym przez pracodawce do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz zewnetrznych jest Prokurent spoiki, zas w przypadku odwotania

prokurenta Dyrektor.
2. Wymienieni powyzej Pracownicy realizuja zadania okreslone w Regulaminie

§8
W uzasadnionych przypadkach zgloszenia wewngtrzne moga podlegac postepowaniu
wyjasniajacemu prowadzonemu przez ZespOt powotywany przez Prokurenta.

Rozdzial IV
DOKONYWANIE ZGLOSZEN W'EWNETRZNYCH 1 ZEWNETRZNYCH ORAZ ZASADY ICH
PRZYJMOWANIA

§9
1. Zgloszenie wewnetrzne i zewnetrzne moze by¢ dokonywane elektronicznie na adres email:
compliance@centro—chem.pl lub na piémie nadanym na adres Centro-chem sp. Z 0.0. sp.k.

Turka 141b, 20-258 Lublin.

2. Zgloszenie wewngtrzne moze by¢ zgloszone anonimowo lub z podaniem danych.
Zgloszenie powinno sawieraé w szczegOlnosci:

1) dane osoby/osob, ktére dopuscily sie naruszenia prawa
2) opis naruszenia prawa Oraz data, miejsce i okolicznoéci zdarzenia;
3) informacje, €2y zglaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci 0 ile jest znana;

3. Zglaszajacy moze dolaczy¢ do zgloszenia wewnetrznego dowody na poparcie opisywanego
naruszenia prawa, wykaz $wiadkow opisywanego naruszenia prawa.

§10

1. Po wplynieciu zgloszenia wewnetrznego upowazniona osoba dokonuje jego rejestracji,
wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej 1 w terminie 7 dni od otrzymania
zgtoszenia potwierdza zgtaszajacemu przyjecie zgloszenia oraz informuje, czy zgtaszajacy
bedzie korzystat z ochrony przed dziataniami odwetowymi. W wypadku gdy zgloszenie
dotyczy osoby upowaznionej jest ona zobowiazana w terminie 3 dni do przekazania
informaciji o zgloszeniu osobom zarzadzajacym spotka.

2. Obowiazek potwierdzenia przyjecia zgloszenia istnieje pod warunkiem, ze zglaszajacy podat
dane kontaktowe umozliwiajace przekazanie potwierdzenia.

3. Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgloszeniem wewnetrznyim, upowazniona osoba moze skontaktowac sie ze zglaszajacym
poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.



Rozdzial v

DOKONYWANIE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH [ ZEWNETRZNYCH ORAZ ZASADY ICH
PRZYJMOWANIA

. Przekazanie zglaszajacemu informacji Zwrotnej nalezy dokona¢ w terminie 3 miesiecy od
daty przyjecia zgloszenia lub w terminie 3 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia
zgloszenia, jesli potwierdzenie mialo miejsce.

- Informacja zwrotna zawiera w szczegolnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych,  stwierdzeniy badZz braku stwierdzenia naruszerj prawa i

wewngtrznego.
- Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspolpracy w  zakresie niezbednym dla

utrwala w formie notatki stuzbowej.
- Z wystuchania pracownikgw wezwanych celem zlozenia wyjasnien sporzadza sie protokot.

§13
. Po dokonaniu weryfikacji zasadnogci zgloszenia wewnetrznego 1 oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajace konczy
sie sporzadzeniem informacji koncowej:

1) potwierdzajacej prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa;

2) niepotwierdzajacej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.



2. Informacja konicowa w sprawie zgloszenia zawiera W szczegdlnosci opis naruszenia prawa,

ustalenia poczynione W toku postepowania wyjasniajacego, informacje co do zasadnosci
zgloszenia wewnetrznego, a w przypadku zgloszen zasadnych, rekomendacje 0 stosownych
dziataniach w stosunku do osoby, ktorej zgloszenie dotyczyto oraz okreéla zalecenia majace
na celu wyeljminowanie podobnych paruszen prawa w przysziosci.

3. Po zapoznaniu Z informacja koncowa W sprawie zgloszenia wewnetrznego pracodawca
podejmuje decyzje w zakresie dziatan majacych na celu eliminacjg stwierdzonych naruszen
prawa 1 przeciwdziatanie ponownemu ich wystapieniu, W tym w szczegblnosci dziatania
przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub
sawiadomienie wiasciwych organow.

Rozdzial VI

OCHRONA DANYCH, ZASADY 7 ACHOWANIA POUFNOSCI T07SAMOSCI ORAZ POSTEPOWANIE Z
DOKUMENTACJA
§14
1. Dane osobowe zglaszajacego Oraz osoby, ktorej zgloszenie wewnetrzne dotyczy podlegaja
ochronie prawnej zgodnie Z przepisami 0 ochronie danych osobowych.
7. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng zgoda zglaszajacego, Z zastrzezeniem sytuacji,
w ktérej ujawnienie tozsamoséci zglaszajacego wymagane jest na podstawie przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa.
3, Zgtaszajacego nalezy Kkazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie

jego tozsamosci stanie sig konieczne, np. W razie postepowania karnego.

§15
W zwiazku z przyjmowaniem 1 weryfikacja zgloszen wewnetrznych, podejmowaniem dziatan
nastepczych oraz przetwarzaniemn danych osobowych 0sob wymienionych W zgloszeniu
wewnetrznym, upowaznione osoby sa zobowigzane do traktowania wszystkich zgloszen z nalezyta
powaga 1 staranno$cia w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu koniecznoécia kierowania sie
zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

§16

Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgloszenia wewnetrznego:

1) nie moze byc¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacjami, gdy
obowiazek jej przekazania wynika z przepisow prawa;

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji w niej

zawartych, w szczegdlnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci zglaszajacego Oraz osoby,
ktérej zgtoszenie dotyczy;

3) w celu uniemozliwienia dostgpu 0séb nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne no$niki
danyclh w mej’zawarte, sa przechowywane w szafie w zamykanym pomieszczeniu biurowym
(pokoju), do ktérego dostep posiadaja jedynie upowaznione osoby;

§17

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia sg przechowywane nie dhuzej niz
przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia.



Rozdzial VII
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH I ZEWNETRZNYCH

1) numery Sprawy:;

2) przedmiotu naruszenia;

3) daty dokonania zgloszenia;

4) informacji o podjetych dziatanjach nastepczych;
5) daty zakoriczenia Sprawy,

§19
Rejestr jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, w tym ochrony tozsamogcj
zglaszajacego oraz osoby, ktérej zgloszenie dotyczy, za$ dane i informacje w nim zawarte
53 przechowane przez okres 5 Jat od dnia przyjecia zgloszenia.

Rozdzial VIIT
DZIALANIA ODWETOWE

Regulaminu, w tym zabrania sie stosowania wzgledem zglaszajacego wszelkich dziatan
odwetowych, jak réwniez grozby lub préby ich zastosowania.

zakresie:

1) odmowy nawigzania stosunky pracy,

na okres prébny, niezawarcia kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub niezawarcia umowy o
Prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o Prace na czas okreSlony — w sytuacji gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizenia wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymania awansu albo pominiecia przy awansowaniu,

6) pominiecia przy Przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczer zwigzanych z praca,
7) przeniesienia pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenia w wykonywaniu obowigzkGw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazania innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,



10) niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,
11) negatywnej oceny wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

12) natozenia lub zastosowania $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub érodka o

podobnym charakterze,

13) wstrzymania udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszqcych
kwalifikacje zawodowe,

14) nieuzasadnionego skierowania na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwoé¢ skierowania pracownika na takie badanie,

15) dziatania zmierzajacego do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego — chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sig obiektywnymi powodami.

§21

1. Zglaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, 7e miat uzasadnione podstawy sadzic, ze
bedaca przedmiotem zgloszenia informacja © naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie jej dokonywania i ze informacja taka stanowi informacjg o naruszeniu prawa,
bez wzgledu na to, czy W toku postepowania doszto do potwierdzenia wystapienia
naruszenia prawa.

2. Potwierdzenie sastosowania wzgledem zglaszajacego dziatan odwetowych w zwiazku z
dokonanym zgloszeniem stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych i moze skutkowac
pociagnigciem do odpowiedzialnosci pracowniczej 0raz odpowiedzialnosci karnej
wynikajacej z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.

3. W zwiazku z realizowang ochrona przed dziataniami odwetowymi pracownicy upowaznieni
do przyjmowania zgloszen naruszen monitoruja sytuacje kadrowa zglaszajacego.

Rozdzial IX
OCHRONA 0SOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
§ 22
Dziatania podejmowane W zakresie ochrony 0s6b dokonujacych zgloszenia naruszen obejmuja
przede wszystkim:
1)  ograniczenie dostepu  do informacji ~ wylacznie dla o0sob uprawnionych
w ramach postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej
zgloszenia oraz osobie pomagajacej W dokonaniu zgloszenia,

2) odebranie od 0s6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen o
zobowiazaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajacym

lJub w procesie ochrony osoby dokonujace] zgloszenia oraz 0soby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia,

3) uka}refme 0s6b, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowiazania, o ktérym mowa
powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§23
O.sobq. dO-kOIlu_] aca zgoszenia nalezy kazdorazowo informowa¢ o okoliczno$ciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie sig konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego



Rozdzial XII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 24

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do
realizacji zadari wynikajacych z niniejszej procedury odpowiadaj Prokurent Centro-chem sp.
z 0. 0.

2. Prokurent nadaje pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych do
przyjmowania weryfikacji zgloszer, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych oséb dokonujacych zgtoszenia. Osoby upowaznione sg obowigzane do
zachowania tajemnicy.

3. W Centro-chem sp. z 0.0. sp.k. stosuje sie rozwiazania techniczne i organizacyjne
zapewniajace przechowywanie danych osobowych zglaszajacego oddzielnie od dokumentu
lub innego nosnika informacji obejmujacych zgloszenie, wljczajac w to, w odpowiednim
przypadku, usuniecie z tre$ci dokumentu lub innego nosnika informacji niezwlocznie po ich
otrzymaniu wszystkich danych osobowych zglaszajacego.

§25
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania







