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Rozdzial I Postanowienia ogélne

§1

Wewnetrzny Regulamin zgloszen nieprawidlowosci i ochrony 0s6b zglaszajacych naruszenia
prawa w Serpol-Cosmetics w Miescisku powstat w obowiazku wykonania Dyrektywy z dnia
23 pazdziernika 2019r. Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej w sprawie
ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii i okreSla utworzenie wewnetrznego
systemu zgloszerl, monitorowania, wykrywania i rozwigzywania sytuacji zwigzanych z

wystgpieniem nieprawidlowosci i naruszen prawa.

§2

Wewngtrzny Regulamin zgloszen nieprawidtowosci i ochrony 0s6b zglaszajacych naruszenia
prawa w Serpol-Cosmetics w Miescisku powstal po konsultacjach i w uzgodnieniu z

Przedstawicielami Pracownikéw.

§3
Ilekro¢ w Wewnetrznym Regulaminie zgloszen uzyto okre$lenia:

Pracodawca — rozumie si¢ przez to Zarzad Komplementariusza Serpol-Cosmetics w
Miescisku

Informacj¢ o naruszeniu prawa — nalezy rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszlo
lub prawdopodobnie dojdzie w Serpol-Cosmetics, w ktorym zglaszajacy pracuje lub

pracowal, z ktérym zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z

pracg, lub dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa

Dzialanie nastgpcze — dziatania podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak
dochodzenie wewngtrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dzialania
podejmowane w celu odzyskania $rodkow finansowych lub zamkniecie procedury

przyjmowania i weryfikacji zgloszen

Informacje zwrotng — rozumie si¢ przekazanie zglaszajgcemu informacji na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastepezych i powoddéw takich dziatan




Dzialanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzié¢ szkode

zglaszajacemu

Zglaszajacy — pracownik, ktéry pracuje lub pracowat u pracodawcy lub osoba fizyczna, ktéra
ubiegata si¢ o zatrudnienie, lub $wiadczyla lub $wiadczy prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, lub odbywata lub odbywa staz,
lub wolontariat, ktoéra zglasza informacje na temat naruszeh uzyskane w kontekscie

Zwigzanym z praca

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — rozumie sie osobe, ktéra pomaga zglaszajacemu

w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca

Osoba powigzana ze zglaszajacym — rozumie si¢ osobe, ktora moze doswiadczy¢ dziatan

odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny zgltaszajacego

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ osobe, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa

lub z ktora osoba ta jest powigzana

Kontekst zwigzany z pracg — rozumie si¢ catoksztalt okoliczno$ci zwigzanych ze stosunkiem
pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach

ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa.

Zgloszenie wewngtrzne — rozumie si¢ przekazanie informacji o nieprawidtowosci i naruszeniu

prawa

Naruszeniem prawa — rozumie si¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace

na celu obejscie prawa dotyczace, m.in.:

1) zaméwien publicznych;

2) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami
3) ochrony $rodowiska;

4) ochrony konsumentow;

5) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

6) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;




7) intereséw finansowych Unii Europejskiej;

8) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz

opodatkowania 0s6b prawnych;
9) bezpieczenstwa transportu
§4

1. Pracownik, ktéry posiada wiedzg¢ o naruszeniu prawa przy wykonywaniu pracy badz przy
realizacji zadan powinien bezzwlocznie dokona¢ zgloszenia wskazujace okolicznosci

zaistnialej sytuacji.

2. Ustanawiajgc Wewnetrzny Regulamin, pracodawca zapewnia bezstronno$é weryfikacji
zgloszeti oraz daje gwarancjg poufnosci 1 ochrong 0s6b zgtaszajacych, 0s6b pomagajacych w

dokonaniu zgloszenia, jak réwniez 0s6b powigzanych ze zglaszajacym.

§5

1. Kazdy Pracownik przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zapoznaje si¢ z trescia
Wewngtrznego Regulaminu zgloszen i fakt ten potwierdza wiasnorecznym podpisem pod
stosownym oswiadczeniem, ktore wiacza si¢ do akt osobowych, druk o$wiadczenia stanowi

zalacznik nr 1 do Wewnetrznego Regulaminu.

2. Obowiazek, o ktérym mowa w ust. 1, dotyczy wszystkich Pracownikéw, bez wzgledu na

zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy i rodzaj wykonywanej pracy.

3. Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1, dotyczy oséb $wiadczacych prace na rzecz

pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy np. stazystow.
Rozdzial I Sposoby przekazywania zgloszen
§6

1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane poprzez internetowy system zgloszef na

stronie http://www.sygnalista.serpol-cosmetics.pl/

2. System zapewnia petng poufnos¢, bezpieczenstwo i integralno$¢ danych, w tym ich

zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

§7

1. Zgloszenie moze mie¢ charakter:




1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci

osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i

dane podlegajg utajnieniu;
3) anonimowy, gdy w Zaden sposéb nie mozna zidentyfikowa¢ osoby dokonujgcej zgloszenia.
2. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osoby zglaszajacej, tj. imig¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, nie dotyczy

zgloszen, o ktérych mowa w § 7 ust. 3 pkt 3;

3) dane osob, ktére dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce

pracy;
4) szczegbdlowy opis naruszen prawa oraz ich daty.

3. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

Swiadkow.
Rozdzial III Obowiazki osoby przyjmujacej zgloszenia

§8

1. Pracodawca Zarzadzeniem upowaznia Agnieszke Mielcarek — Kierownika Projektu w

Serpol-Cosmetics w Miescisku do przyjmowania zgloszen wewnetrznych.

2. Osoba przyjmujgca zgloszenia realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie

systemu przeciwdzialania naruszeniom prawa, w szczegdlnosci poprzez:
a) przyjmowanie zgloszen,
b) prowadzenie rejestru zgloszen,

¢) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie dzialan nastepczych, a
takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespolow, ktérych sklad umozliwi

kompleksowe wyjasnienie sprawy,




d) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgloszenia, w

szczegolnosci udzielenia informacji zwrotne;j,
e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia,
f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

Rozdzial IV Obsluga zgloszen

§9

1. Przyjmowanie i weryfikacja zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziataf nastepczych

oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych:

1) uniemozliwia uzyskanie dostgpu do informacji objetej zgloszeniem wewnetrznym

nieupowaznionym osobom;

2) zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktére;

dotyczy zgloszenie.

2. Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, dotyczy informacji, na podstawie ktérych
mozna bezposrednio Iub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé osoby dokonujacej zgloszenia

oraz osoby ktdrej dotyczy zgloszenie.
§ 10

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszenia ma obowigzek potwierdzenia

zglaszajacemu przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,

2. Osoba wyznaczona do prowadzenia dziatan nastepczych przekazuje zglaszajacemu
informacje zwrotng w maksymalnym terminie, nieprzekraczajacy 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia

zglaszajacemu, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

3. Informacja zwrotna obejmuje w szczegélnosci informacje o stwierdzeniu naruszenia prawa
lub stwierdzeniu braku wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktére zostaty

lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

4. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia sa przechowywane przez

pracodawce nie dtuzej niz przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.




Rozdzial V Dzialania nastepcze
§ 11
1. Za dziatania nastepcze uznaje si¢ czynnosci:
1) ocena prawidtowosci zarzutow;
2) weryfikacja informacji o naruszeniu;
3) przeprowadzenie dochodzenia wewnetrznego;
4) zamknigcie procedury dziatan nastepczych.

2. Osoba upowazniona do przeprowadzania dziatan nastepczych moze podejmowaé dziatania
w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu takich jak: 1) odbieranie wyjasnien w celu

zgromadzenia dodatkowych informacji: 2) na prosbe otrzymywaniu kopii dokumentéw.

3. Osoba wupowazniona do przeprowadzania dzialaf nastepczych ma obowigzek

podejmowania czynnosci, z zachowaniem nalezytej starannosci.

4. W przypadku stwierdzenia naruszenia w drodze podjetych dziatan nastepczych Osoba
upowazniona do przeprowadzania dziatafn nastgpczych zobowigzany jest do bezzwlocznego

powiadomienia Pracodawcy o naruszeniu w celu zapobiegniecia dalszym naruszeniom.
Rozdzial VI Rejestr naruszen
§ 12
1. Pracodawca:
1) prowadzi elektroniczny rejestr zgloszen wewnetrznych;
2) jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze.

2. Wpisu do rejestru zgloszen wewngtrznych dokonuje sie¢ na podstawie zgloszenia

wewnetrznego.
§13
W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane:

1) numer sprawy; 2) przedmiot naruszenia; 3) dat¢ dokonania zgloszenia wewnetrznego; 4)

informacje o podjetych dziataniach nastepczych; 5) date zakonczenia sprawy.




3. Dane w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 5 lat od dnia

przyjecia zgtoszenia.
Rozdzial VII Prawa i ochrona sygnalisty oraz oséb zaangazowanych
§ 14

1. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie

podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda zglaszajacego.

2. Pracodawca, po otrzymaniu zgltoszenia, moze w celu weryfikacji zgloszenia oraz podjecia
dzialan nastepczych zbiera¢ i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

nawet bez jej zgody.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia sa przechowywane przez
pracodawcg, organ publiczny lub organ centralny nie dtuzej niz przez okres 5 lat od dnia

przyjecia zgloszenia.

4. Zapisy pkt. 1-3 stosuje si¢ rowniez do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

powigzanej ze zglaszajacym i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.
§ 15

1. Pracodawca nie bedzie stosowat zadnych grozb oraz dziatah odwetowych w stosunku do
zglaszajacego, jak réwniez nie bedzie niekorzystnie traktowat z powodu dokonania zgtoszenia

wewnetrznego lub ujawnienia publicznego.

2. Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza sie w szczeg6lnosci: 1)
odmowe nawigzania stosunku pracy, 2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia
stosunku pracy, 3) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o
pracg na okres probny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie
zawarcie umowy o pracg na czas nieokreslony, po rozwiazaniu umowy o prace na czas
okreslony — w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa, 4) obnizenie wynagrodzenia za prace, 5) wstrzymanie awansu albo
pomini¢cie przy awansowaniu, 6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie
Swiadczen zwigzanych z praca, 7) przeniesienie pracownika na niZsze stanowisko pracy, 8)
zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych, 9) przekazanie
innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracowniczych, 10) niekorzystng

zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy, 11) negatywna oceng wynikow

e




pracy lub negatywna opini¢ o pracy, 12) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego,
w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym charakterze, 13) wstrzymanie udzialu lub
pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie, 15)
dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego

lub branzowego.

3. Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w pkt. 1, uwaza sie w szczegdlnosci
rozwigzanie, wypowiedzenie lub odmowe nawiazania stosunku prawnego, na podstawie
ktérego jest lub ma by¢ Swiadczona praca przez zglaszajacego, chyba ze druga strona

stosunku prawnego udowodni, ze kierowata si¢ obiektywnymi powodami.

4. Zapisy pkt. 1 - 2 stosuje si¢ do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powigzanej ze zglaszajgcym, jezeli rowniez pozostaja w stosunku pracy z pracodawca

zatrudniajacym zglaszajacego.

5. Pracodawca zastrzega sobie prawo do podejmowania odpowiednich dzialan w stosunku do
wszystkich os6b, ktorych dzialania beda mialy na celu stosowanie grézb lub dziatan

odwetowych na osobie zglaszajacej badz osoby ktorej dotyczy zgloszenie.
Rozdzial VIII Ochrona danych osobowych
§ 16

1. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w zwigzku z postepowaniem
dotyczacym zgloszefi naruszen przepisow prawa oraz ochrony oséb zglaszajacych jest

pracodawca.
2. Administrator zapewnia kontakt z Inspektorem Ochrony Danych (I0D).
§ 17
1. Dane osobowe sg przetwarzane jedynie przez upowaznionych Pracownikow.

2. Wszystkie informacje i dokumenty zgromadzone przez osobe uprawniong przechowywane

sg w katalogu zabezpieczonym hastem, w pomieszczeniu zamykanym na klucz.

§18 >




Kazde Zgloszenie przekazane w trybie okreslonym w Wewnetrznym Regulaminie, wraz z
danymi dotyczacymi Zglaszajacego lub danymi mogacymi umozliwié jego identyfikacje, ma

charakter poufny.
§ 19

Dane osobowe przetwarzane w rejestrze zgloszen wewnetrznych w  zwigzku
z przyjeciem zgloszenia sg przechowywane przez pracodawce nie dtuzej niz przez okres 5 lat

od dnia przyjecia zgtoszenia
§ 20

Dane osobowe osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy moga byé przetwarzane i zbierane bez jej

zgody.
Rozdzial IX Postanowienia koncowe
§21

1. Regulamin zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania

go do wiadomosci pracownikow poprzez wywieszenie go na tablicach ogloszen.

2. sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg odpowiednie

przepisy dyrektywy, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.

Miescisko, dnia 17 grudnia 2021 roku

Zdzistaw Jan Serwatka .
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