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§ 1 CEL PROCEDURY

1. Celem niniejszej Procedury jest okreslenie zasad i trybu zgtaszania przez pracownikow

ADRIANA FACTORY SP. Z 0.0. w Kosowiznie lub inne osohy wykonujgce czynnosci na jej rzecz,

albo rekrutowane do pracy, rzeczywistych lub potencjalnych naruszen prawa (czyli dziatan lub

zaniechan niezgodnych z prawem lub majgcych na celu obejscie prawa), powzietych w

konteks$cie zwigzanym z pracg, w zakresie przepiséw wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia

24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 r., poz. 928), to jest przepisow

dotyczacych:

a) korupcji,

b) zamowien publicznych,

c) ustug, produktow i rynkéw finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczerstwa transportu,

g) ochrony $rodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

[} ochrony konsumentow,

m)ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczeristwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,

0) intereséw Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej,

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

q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgcych w stosunkach
jednostki z organami wifadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi pod

~ literami a) - p).

Na warunkach okreélonych w niniejszej Procedurze dokonywane by¢ mogg takie zgtoszenia

informacji o naruszeniach prawa dotyczacych obowigzujacych mobbingu i dyskryminacji w

zakresie uregulowanym w Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej

ADRIANA FACTORY SP. Z 0.0, przy czym do takich zgtoszer nie stosuje sie postanowien

niniejszej Procedury, dotyczacych zgtoszenia zewnetrznego oraz ujawnienia publicznego.

Przyjmowanie zgloszeri naruszeri prawa jest elementem prawidfowego i bezpiecznego

zarzadzania w ADRIANA FACTORY SP. Z 0.0. i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania

nieprawidfowosci i podejmowania dziatari w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na

wszystkich poziomach organizacyjnych w ADRIANA FACTORY SP. Z 0.0.

System przyjmowania zgtoszern umozliwia zgtaszanie nieprawidiowosci za posrednictwem

specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajgcy rzetelne i niezalezne

rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposéb zapewniajacy ochrone przed dziataniami o charakterze

odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego

traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Procedura niniejsza stanowi realizacje obowigzkéw okreslonych w art. 24 i nast. ustawy z dnia

24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r., poz. 928), a takze wynikajgcych
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z art. 53 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 11240).

Kazdy z Pracownikéw ADRIANA FACTORY SP. Z 0.0. zobowigzany jest do zapoznania sig trescig
niniejszej Procedury (nowy pracownik zobowigzany jest zapoznac sig z niniejsza Procedura przed
dopuszczeniem do pracy). Inne osoby wykonujgce czynnosci na rzecz ADRIANA FACTORY
SP. Z 0.0. zapoznawane s3 z hiniejszg Procedurg przy zawieraniu umow dotyczacych tych
czynnosci, a osoby rekrutowane do pracy informowane sg o mozliwosci zapoznania sig z
Procedura w toku czynnosci rekrutacyjnych.

§ 2 DEFINICIE

Pojecia uzyte w niniejszej Procedurze majg znaczenie, jakie zostato im nadane przepisami art. 2
ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, przy uwzglednieniu specyfiki dziatalnosci
ADRIANA FACTORY SP. Z 0.0., w szczegdlnosci ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1.

10.

11.

Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.z 2024 .,
poz. 928),

Procedurze — rozumie sie niniejsza procedure w zakresie regulujacym przyjmowanie Zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatari nastepczych,

Pracodawcy lub ADRIANA FACTORY SP. Z 0.0. — oznacza to ADRIANA FCTORY Spotke z
ograniczona odpowiedzialnosci z siedzibg w Kosowiinie, pod adresem: 86-253 Kijewo
Krélewski, Kosowizna ul. Chetmifiska nr 14, KRS nr 0000765634,

Pracowniku - rozumie sie przez to pracownika zgodnie z przepisami prawa pracy, jak rowniez
inne osoby wykonujace czynnoéci na rzecz ADRIANA FACTORY SP. Z 0.0. na podstawie innych
stosunkéw prawnych, a takze osoby rekrutowane do pracy,

Naruszeniu przepiséw |lub Naruszeniu prawa - oznacza rzeczywiste lub potencjalne naruszenie
przepiséw z zakresu objetego Procedurg wg postanowieri zawartych w § 1 ust. 1i ust. 2,
Zgloszeniu - oznacza dostarczenie we wskazany w niniejszej Procedurze sposob (za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow komunikacji) informacji, w tym
uzasadnionych podejrzen o rzeczywistym lub potencjalnym naruszeniach prawa, do ktorego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w ADRIANA FACTORY SP. Z 0.0. lub w innym podmiocie
prawnym, z ktdrym Zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
z praca, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa,

Zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ pisemne przekazanie do ADRIANA
FACTORY SP. Z 0.0. informacji o naruszeniu prawa,

Zgtoszeniu zewnetrznym — naleiy przez to rozumie¢ przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo innemu organowi publicznemu informacji 0 naruszeniu prawa,
Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej,

Zgtaszajacym lub Sygnaliscie - rozumie sie przez to Pracownika lub inng osobe wykonujacg
czynnosci na rzecz ADRIANA FACTORY SP. Z 0.0. lub rekrutowang do pracy, dokonujacg
zgtoszenia naruszenia przepisow w zakresie objetym Procedurg, to jest okreslonym w jej §1
ust. 1iust. 2,

Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobg prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
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12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21.

prawng, wskazang w Zgtoszeniu jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia przepiséw, lub jako
osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana,

Osobie pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra
pomaga Zgtaszajgcemu w Zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym
z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zostaé ujawniona,

Osobie powigzanej ze Zglaszajacym — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatari odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg Zgtaszajacego,
Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie Zgtoszenia,

Postepowaniu Wyjasniajacym - rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w
ADRIANA FACTORY SP. Z 0.0. w zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem,

Komisji —rozumie sie przez to powotywang przez Prezesa ADRIANA FACTORY SP. Z 0.0. Komisje
odpowiedzialng za prowadzenie postepowania wyjasniajgcego dot. Zgtoszenia,

Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete przez ADRIANA FACTORY
SP. Z 0.0. w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajgce,

Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzgdza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowarn przeciwko sygnaliscie,

Informacji zwrotnej — naleZy przez to rozumiec przekazang Sygnalicie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powoddw takich dziafan,

Kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkeji w
ADRIANA FACTORY SP. Z 0.0. lub na rzecz tego Pracodawcy, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatari odwetowych,
Postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace sie na podstawie
przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postepowanie toczace sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania
przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych.

§ 3 DOKONYWANIE ZGLOSZEN
Zgtoszenia przyjmuje Kierownik Dziatu Kadr i Pfac, a w czasie jego nieobecnosci lub w sytuacji,
gdy zgtoszenie w jakikolwiek sposéb dotyczy tej osoby, Zgtoszenia przyjmuje Gtéwna Ksiggowa
lub Dyrektor Generalny.
Sygnalista moze dokonywaé zgtoszen za posrednictwem pisemnego Kanatu Zgtosze w jednej
z dwéch form:
— pism sktadanych do skrzynek umieszczonych w kazdym zaktadzie,
— pism przesytanych przesytka pocztowg lub kurierska na adres ADRIANA FACTORY SP. Z
0.0., przy czym pismo zawierajace Zgtoszenie przesytane za posrednictwem poczty lub
firmy kurierskiej powinno by¢ wtozone do dwdch kopert: wewnetrznej zatytutowanej
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ZGtOSZENIE WEWNETRZNE” i zewnetrznej zaopatrzonej w adres ADRIANA FACTORY

SP. Z 0.0.: 62-065 Grodzisk Wielkopolski, ul. Stowiariska 4.
Skrzynki do sktadania pisemnych Zawiadomieri umieszczone sa W miejscach ogélnodostepnych.
Skrzynki w niebieskim kolorze oznaczone s3 napisem ,Zgtoszenia naruszenia prawa”.
Korespondencja sktadana do skrzynek odbierana jest z nich przez Kierownika Dziatu Kadri Ptac
lub inna upowazniong przez Pracodawce osobg, nie rzadziej niz jeden raz w tygodniu.
Sktadane Zgfoszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu Zgfoszenia
oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje: date oraz miejsce zaistnienia
naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej
sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie
podmiotu, ktdrego dotyczy Zgtoszenie, wskazanie ewentualnych swiadkow naruszenia prawa,
wskazanie wszystkich dowodéw i informacii, jakimi dysponuje Sygnalista, ktdre mogg okazac
sie pomocne w procesie rozpatrywania Zgfoszenia, wskazanie preferowanego sposobu
kontaktu zwrotnego.
Dla dokonania Zgtoszenia wykorzysta¢ mozna formularz, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 1
do Procedury. Korzystanie z formularza nie jest obowigzkowe.
Pracodawca nie bedzie rozpoznawat Zgtoszeri anonimowych w ramach niniejszej Procedury.
Zgtoszenie moze byé dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego sktadania
fatszywych Zgtoszed. Osoba dokonujaca w ztej wierze zgtoszenia nieprawdziwych informacji
moze podlegaé sankcjom karnym, w tym przewidzianym w art. 57 Ustawy, przewidujacym m.in.
sankcje w postaci pozbawienia wolnosci do lat 2, ponadto osoba taka moze ponosic¢
odpowiedzialnoéé cywilng przewidziang w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.
W przypadku ustalenia w wyniku analizy Zgfoszenia albo w toku Postepowania Wyjasniajgcego,
7e w Zgtoszeniu éwiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, dokonujacy Zgtoszenia
moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu
Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o
prace bez wypowiedzenia. W stosunku do $wiadczacego prace, ustugi lub dostarczajacego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej dokonania fatszywego Zgtoszenia skutkowaé
moze rozwigzaniem umowy i zakoriczeniem wspotpracy.

§ 4 DZIALANIA NASTEPCZE, ANALIZA ZGEOSZENIA | POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Dostep do kanatéw Zgtaszania posiadaja osoby odpowiedzialne za przyjmowanie Zgtoszen.

Po zapoznaniu sie ze Zgtoszeniem osoba odpowiedzialna za przyjmowanie Zgtoszen
niezwlocznie rejestruje Zgtoszenie zgodnie z postanowieniami § 7 i przekazuje je Prezesowi
Zarzadu.

Prezes Zarzadu po otrzymaniu Zgtoszenia przekazuje je do dalszego procedowania osobie
przyjmujacej Zgtoszenie, albo powotanej w tym celu Komisji. Osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie zgtoszeri, ktérej powierzono dalsze procedowanie, albo powotana w tym celu
Komisja zobowiazana jest do podjecia dziatari nastepczych (wlaczajac w to weryfikacje
Zgtoszenia i dalsza komunikacje z Sygnalistg), w tym do wystgpowania o dodatkowe informacje
dot. Zgtoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dot. Zgtoszenia. W sprawach, w ktérych
przedmiotem Zgtoszenia sg naruszenia prawa dotyczace mobbingu lub szeroko rozumianej
dyskryminacji, w tym molestowania i molestowania seksualnego rozpatrzeniem zgtoszenia
zajmuje sie Komisja Antymobbingowa i Antydyskryminacyjna powotana zgodnie z
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10.

11,

12.

13.

14.

postanowieniami Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej ADRIANA

FACTORY SP. Z 0.0. - Komisja ta rozpatruje Zgtoszenie z uwzglednieniem postanowien niniejszej

Procedury. Pozostate Zgtoszenia rozpoznawane sg przez osobe upowazniong do przyjmowania

Zgtoszen lub Komisje powotywang przez Pracodawce. W sktad tej Komisji wchodzi co najmnie;j

trzech cztonkéw:

a) Kierownik Dziatu Kadr i Pfac lub jeden z Dyrektordw, albo kierownik jednostki organizacyjnej,
jako Przewodniczacy,

b} co najmniej dwdch innych pracownikéw wskazanych przez Pracodawce.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, co do ktérej z tresci Zgtoszenia wynika, ze moze byé w

jakikolwiek sposdéb zaangaiowana w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot

Zgtoszenia.

Cztonkowie Komisji zobowigzani s3 do zachowania poufnosci co do wszystkich informacji

powzietych w zwigzku z prowadzonym postepowaniem wyjasniajacym.

Obstuge administracyjng Komisji zapewnia Dziat Kadr, ktéry prowadzi Rejestr Zgtoszen oraz

gromadzi dokumentacje zwigzang z prowadzonym postepowaniem.

Komisja prowadzi postepowanie z odpowiednim stosowaniem przepiséw prawa, przy

uwzglednieniu zasad:

a) bezzwtocznosci,

b) poufnosci,

c) bezstronnosci,

d) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwigzanie
problemu

Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia odebrania Zgtoszenia potwierdzenie przyjecia

Zgtoszenia, chyba, ze Sygnalista nie wskazat adresu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.

Osoba, ktdrej powierzono dalsze procedowanie Zgtoszenia lub Komisja moze podjaé decyzje o

odstgpieniu od przeprowadzenia Postepowania Wyjasniajacego w sytuacji, gdy Zgfoszenie jest

w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do

prowadzenia Postepowania Wyjasniajacego.

Jezeli Zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie Postepowania Wyjasniajgcego, nastepuje jego

niezwfoczne wszczecie.

Jezeli jest to niezbedne dla wiasciwego przeprowadzenia Postepowania Wyjasniajgcego moga

byé zaangazowani do udziatu w tym postepowaniu przedstawicieli komdrek organizacyjnych

Pracodawcy lub niezaleini konsultanci.

Dokumentowanie Postepowania Wyjasniajgcego dokonywane jest przy uzyciu protokotu

rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa, sporzadzanego wg wzoru stanowigcego

zatgcznik nr 2. Ponadto Komisja moze sporzadzié dodatkowy protokét ze swojego posiedzenia,

podpisywany przez przewodniczgcego i wszystkich obecnych na posiedzeniu cztonkéw Komisji.

Osoba rozpatrujgca Zgtoszenie lub Komisja podejmuje dziatania nastgpcze, przekazuje

informacje zwrotne bez zbednej zwtoki, nie péZniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia

przyjecia Zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia w

terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia.

Po przeprowadzeniu Postepowania Wyjasniajacego Osoba rozpoznajgca Zgtoszenie lub Komisja

podejmuje decyzje co do zasadnosci Zgtoszenia. W przypadku Zgtoszenia zasadnego, wydawane

sg rekomendacje krétkofalowe o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w

stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje dtugofalowe, ktérych
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celem jest wyeliminowanie i zapobieganie w przysztosci tozsamym lub podobnym naruszeniom
opisanym w Zgtoszeniu. Rekomendacje przekazywane sg niezwfocznie Prezesowi Zarzadu.

W przypadku negatywnej weryfikacji Zgtoszenia, przekazuje sig niezwlocznie Sygnaliscie oraz
Osobie, ktérej Zgtoszenie dotyczy informacje o dokonanym Zgtoszeniu oraz przeprowadzonej
weryfikacji.

§ 5 ZAKAZ DZIAtAN ODWETOWYCH

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatari odwetowych wobec Sygnalisty, ktory

dokonat Zgtoszenia (zaréwno wewngtrznego jak i zewnetrznego), a takie ujawnienia

publicznego — zgodnie z przepisami o ochronie Sygnalistow.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatai o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego

rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie

niniejszej Procedury i moga skutkowa¢ odpowiedzialnoécig porzadkowa lub rozwigzaniem

umowy taczacej dokonujgcego dziatari odwetowych z ADRIANA FACTORY SP. Z O.0.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty $wiadczacego pracg w ramach stosunku pracy jest

w szczegdlnosci podejmowanie dziatari odwetowych polegajacych na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

¢) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieckreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o pracg na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o pracg 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 pominigciu przy awansowaniu,

f) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie dwiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tvch Swiadczen,

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych,

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw pracowniczych,

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

k) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,

I) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze,

m) wstrzymaniu udziatlu lub pominigciu przy typowaniu do wudziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

n) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania,

o) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub wdanej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub braniowego, chyba, ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie
obiektywnymi powodami,

p) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

g) mobbingu,

r)  dyskryminacji,

it

[ A
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s) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

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

u) wyrzadzeniu szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia Sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sig
takze groibe lub prébe zastosowania srodka okreslonego w ust. 3 niniejszego paragrafu.
Na Pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktorym mowa w ust. 2 - 4, nie
jest dziataniem odwetowym.
Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pefnienia funkcji,
lub petnienia stuzby, postanowienia ust.2-5 stosuje sie odpowiednio, oile charakter
$wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty
takiego dziatania. Ponadto Zgtoszenie nie moze stanowi¢ podstawy dziatari odwetowych, ani
préby lub groZby zastosowania dziatarh odwetowych, obejmujacych w szczegélnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest Obowigzany, w szczegélnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towardéw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

b) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

W stosunku do o0séb, ktére dokonajg Zgtoszenia w zwigzku z udziatem w rekrutacji do pracy w

ADRIANA FACTORY SP. Z 0.0. dokonanie Zgtoszenia nie moze mie¢ negatywnego wptywu na

przebieg procesu ich rekrutacji.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego Zgfoszenia nieprawdziwych informacji

przez Zgtaszajacego, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie débr

osobistych od Zgtaszajacego, ktory dokonat takiego Zgtoszenia.

Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu

Zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze Zgtaszajgcym.

Ochrong przewidziang dla Sygnalisty, to jest zakazem dziatari odwetowych objete sg réwniez

Osoby pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia oraz Osoby powigzane ze Zgtaszajgcym.

§ 6 DANE OSOBOWE

Zachowanie poufnoéci danych osobowych ma na celu zagwarantowanie poczucia
bezpieczeristwa Sygnaliécie oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatari odwetowych lub
represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonat Zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposob
nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Komisje.
Komisja zobowigzana jest podjgé dziatania majgce na celu ochrone Sygnalisty.

Dane osobowe Zglaszajacego, oséb wymienionych wtreéci zgtoszenia oraz osoby, ktorej
dotyczy Zgtoszenie, podlegajg ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,
a w szczegdlnoéci zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob 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) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1).

ADRIANA FACTORY SP. Z 0.0. przechowuje dane osobowe zawarte w Zgtoszeniu, przez okres
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, a po jego zakoriczeniu przez czas niezbgdny do
usuniecia konsekwencji ustalonych nieprawidtowosci i pociagniecia do odpowiedzialnosci oséb
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zaangazowanych w zidentyfikowane dziatania, gdyby wymagaly tego przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego, nie krocej jednak niz 3 Iata od zakoriczenia roku kalendarzowego,
w ktérym zakoriczono dziatania nastgpcze.

ADRIANA FACTORY SP. Z 0.0. uniemozliwia dostep do danych osobowych Zgtaszajacego, oséb
wymienionych w treéci zgloszenia oraz osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie, podmiotom do tego
nieupowaznionym oraz zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci Zgtaszajacego, osoby, ktorej
dotyczy Zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢
takich oséb.

Dane osobowe Zgtaszajacego, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, podlegajg ujawnieniu
za jego wyraing zgoda.

Przepisu ust. 5 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiazkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub innym Postgpowaniem prawnym.

ADRIANA FACTORY SP. Z 0.0. po otrzymaniu Zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia Zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane
osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszer, podejmowania dziatar nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych oséb, o ktdrych mowa w ust. 1, mogg by¢ dopuszczone wytacznie osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie ADRIANA FACTORY SP. Z O.O. Osoby upowaznione s3g
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty
w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgtoszer oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktdrego wykonywaty te
prace.

§ 7 REJESTR ZGLOSZEN
Kazde Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgioszer, niezaleznie od dalszego
przebiegu Postepowania Wyja$niajacego. Rejestr prowadzony jest wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 3.
Za prowadzenie Rejestru Zgtoszer odpowiada Kierownik Dziatu Kadr i Ptac.
Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej:
a) numer zgtoszenia,
b) date dokonania Zgfoszenia
¢) przedmiot Naruszenia prawa,
d) dane osobowe Sygnalisty,
e) dane kontaktowe Sygnalisty,
f) dane Osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie,
g) dane Oséb pomagajacych w dokonaniu Zgtoszenia i dane Osob powigzanych ze
Zgtaszajgcym,
h) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych,
i) date zakoriczenia sprawy.
Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty i informacje
zebrane w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgtoszenia przechowywane s3
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przez okres 3 lat od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania
nastepcze. Gdy dokumentacja zgromadzona przez Komisje moie stanowié dowdd w
Postepowaniu prawnym prowadzonym z udziatem Pracodawcy, jako strony takiego
postepowania, to dokumentacja przechowywana jest co najmniej do czasu prawomocnego
zakoriczenia takiego postepowania.

§ 8 INFORMACIE W SPRAWIE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpié réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
innego organu publicznego z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszej Procedurze, w
szczegolnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze
Pracodawca nie podejmie dziatart nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej Sygnaliscie
lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzié, ze naruszenie prawa moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnoéci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub dokonanie Zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania
odwetowe, lub w przypadku dokonania Zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z
uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodoéw
lub mozliwosc istnienia zmowy miedzy pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu
Pracodawcy w naruszeniu prawa.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich z pominieciem Zgtoszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami
Ustawy i zawartymi w niniejszej Procedurze.

§ 9 INFORMACIJA DOTYCZACA UJAWNIENIA PUBLICZNEGO
Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w Ustawie i w Procedurze w przypadku ujawnienia
publicznego, jezeli dokonat Zgtoszenia zewnetrznego bezposrednio lub po uprzednim
dokonaniu Zgtoszenia wewnetrznego, a ADRIANA FACTORY SP. Z 0.0. lub organ publiczny w
terminie nie przekazat informacji zwrotnej.
Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego bez uprzedniego Zgtoszenia podlega ochronie w
przypadku, gdy ma uzasadnione podstawy sadzic, ze:
a) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego, w
szczegolnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
b) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe, lub
¢) w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobiefistwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy,
takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw, istnienia zmowy miedzy organem
publicznym a sprawca naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

§ 10 POSTANOWIENIA KONCOWE
Za adekwatnos¢ i skutecznoéé funkcjonowania Procedury odpowiada Kierownik Dziatu Kadr i
Ptac, ktéry zobowigzany jest do dokonywania systematycznie, nie rzadziej jednak niz raz w roku
oceny adekwatnosci i skutecznosci Procedury.
Procedura przyjeta zostaje po konsultacjach dokonanych z przedstawicielami oséb
Swiadczgcych prace na rzecz ADRIANA FACTORY SP. Z 0.0. w trybie art. 24 ust. 3 i ust. 4 Ustawy.

11



Procedura Przyjmowania Zgtoszen Wewnetrznych oraz Podejmowania Dziatar Nastepczych
w ADRIANA FACTORY SP. Z 0.0. w KosowiZnie

3. Pracownicy ADRIANA FACTORY SP. Z 0.0.. zapoznani zostajg z Procedurg przez jej wywieszenia
na tablicy ogfoszen co najmniej na 7 dni przed datg jej wejscia w zycie.

4. Procedura zamieszczona jest na stronie internetowej ADRIANA FACTORY SP. Z 0.0.
www.adriana.com.pl w zaktadce zatytutowanej ,Procedury” oraz udostgpniona w Dziale Kadr
i Ptac do wgladu oséb zainteresowanych.

5. Procedura wchodzi w iycie z dniem 25 wrzesnia 2024 r. i zastgpuje obowigzujacy do tego
terminu Regulamin Dotyczacy Przyjmowania Zgtoszen Wewnetrznych oraz Podejmowania
Dziatari Nastepczych ADRIANA FACTORY SP. Z 0.0. z dnia 15 lutego 2022 r., z poiniejszymi
zmianami.

Przedstawiciele Osdb Zarzad ADRIANA FACTORY SP. Z 0.0.

$wiadczgcych prace na rzecz
ADRIANA FACTORY SP. Z 0.0. PR ZpRZADU
k | 77
0 Fetchey
\

Zatagczniki:

1) formularz Zgtoszenia,

2) wzér protokotu rozpatrzenia Zgtoszenia,
3) wzér Rejestru Zgtoszen.
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Zatacznik nr 1 do Procedury Zgtoszern Wewnetrznych
Formularz Zgtoszenia Naruszenia prawa

Data dokonania Zgioszenia

Dane osobowe Sygnalisty

Dane do kontaktu zwrotnego
Sygnalisty (adres e-mail lub adres
do korespondencji, nr telefonu)

Dane osoby lub podmiotu,
ktorego dotyczy Zgloszenie

Osoby pomagajace w dokonaniu
Zgtoszenia i/lub Osoby powigzane
z Sygnalista

Data i miejsce zaistnienia
Naruszenia prawa lub powziecia
informacji o Naruszeniu prawa

Wskazanie swiadkéw iflub
dowoddw oraz innych informacji o
Naruszeniu prawa

Opis Naruszenia prawa lub sytuacji, albo okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia
Naruszenia prawa

Podpis Sygnalisty
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Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych, dalej RODO - Dz. Urz. UE L 119, s. 1), ADRIANA FACTORY
SP. Z 0.0. informuje, ze:

1

administratorem (ADQ) Pani/Pana danych osobowych jest ADRIANA FACTORY SP. Z 0.0. w
Kosowiznie, ul. Chetminiska 14, 86-253 Kijewo Krélewskie,

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — email: inspektor@adriana.com.pl,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie: art. 6 ust. 1 lit. e) RODO czyli wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym jakim jest analiza przestanego zgtoszenia naruszenia
prawa oraz podjecie przez ADRIANA FACTORY SP. Z 0.0. dziatait nastgpczych wynikajacych z
przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U z 2024 r. poz. 928)
oraz przepiséw Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia,

administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych osobowych, w zwigzku z otrzymanym
zgtoszeniem. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane zgodnie zasadami okreslonymi w
art. 5 RODO, w tym w szczegdlnoéci zgodnie z zasadg minimalizacji danych osobowych, czyli
beda przetwarzane w minimalnym zakresie pozwalajacym na realizacje celu ich przetwarzania
jakim jest rozpatrzenie Pani/Pana zgtoszenia i podjecie dziatarii nastgpczych. Pani/Pana dane
beda przetwarzane tylko przez upowaznione osoby rozpatrujgce zgfoszenie zobowigzane do
zachowania jego poufnoéé. Pani/Pana dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa, oraz podmiotom, ktérym administrator
powierzyt przetwarzanie danych,

Pani/Pana dane osobowe przechowuje sig nie dfuzej, niz jest to konieczne i proporcjonalne, aby
zapewnic¢ zgodnoé¢ 2 wymogami ustanowionymi w ww. ustawie oraz Dyrektywie, o ktorejmowa
powyzej lub innymi wymogami ustanowionymi w prawie unijnym lub krajowym, nie krocej
jednak niz 3 lata od zakoriczenia roku kalendarzowego, w ktérym zakorczono dziatania
nastepcze,

posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takie prawo do zgdania usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono
jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sig przez
Administratora z obowiazku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania,

przysfuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (www.uodo.gov.pl),

Pani/Pana dane nie bedg udostepnione do paristwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej,
Pani/Pana dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji,

10. podanie danych jest dobrowolne.
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Zatacznik Nr 2 do Procedury zgloszen wewnetrznych
Protokét rozpatrzenia Zgtoszenia Sygnalisty o Naruszeniu prawa

Numer Zgtoszenia z rejestru

Opis zgltoszonych Naruszen prawa

Dziatania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgloszeniu

Dziatania nastepcze podjete w celu przeciwdziatania Naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem Zgltoszenia

Uzasadnienie podjetych Dziatan nastepczych

Data zakonczenia protokotu

Czytelny podpis osoby lub Zespotu
upowaznionych do podejmowania Dziatan

nastepczych

Data przekazania Sygnaliscie informaciji
zwrotnej
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Zatacznik Nr 3 do Procedury Zgloszerh Wewnetrznych
Rejestr Zgtoszen

Numer Zgfoszenia

Data dokonania
Zgtoszenia

Przedmiot naruszenia
prawa

Dane osobowe
Sygnalisty

Dane kontaktowe
Sygnalisty

Dane osoby, ktorej
dotyczy Zgtoszenie

Osoby pomagajace w
dokonaniu Zgtoszenia
i/lub Osoby powigzane z
Sygnalista

Informacje o podjgtych
Dziataniach nastepczych

Data zakonczenia
sprawy
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