Wewnetrzna procedura zglaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dzialan

nastepczych

TOWARZYSTWA GOSPODARCZEGO ,MEBLOPOL” SP. Z 0O.0.
Z SIEDZIBA W POZNANIU, ul. Bogustawskiego 11, 60-214 Poznan, KRS:0000066140
sporzadzona na podstawie

Ustawy o ochronie sygnalistoéw z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 928)

§1

Postanowienia wstepne

1. Niniejszy dokument ustala wewngtrzng procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa
I podejmowania dziatan nastgpczych zgodnie z postanowieniami Ustawy o ochronie
sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) (dalej: Procedura Zgtoszen
Wewngtrznych), obowigzujaca w TOWARZYSTWIE GOSPODARCZYM ,MEBLOPOL”
Sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu, ul. Bogustawskiego 11, 60-214 Poznan, KRS:0000066140.

2. Osoby ubiegajace si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub peklnienia funkcji, lub petnienia
stuzby otrzymujg informacje o Procedurze Zgloszen Wewngtrznych wraz z rozpoczeciem

rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

§2

Zakres zastosowania — pojecie Sygnalisty

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje 0 naruszeniu prawa
uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

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

4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspolnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;



8) osoba s$wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin;

13) Zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

2. Za Sygnaliste W rozumieniu niniejszej Procedury uwaza si¢ takze osoby fizyczne, o ktorych mowa
w ust. 1, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa
uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkcji w podmiocie

prawnym lub na rzecz tego podmiotu.

§3

Naruszenie prawa lub regulacji wewnetrznych

1. Sygnalista moze dokonywa¢ zgloszen w zwigzku z uzyskaniem przez niego informacji
0 naruszeniu prawa lub regulacji wewngtrznych.
2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkow finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci | pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;



12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci | systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolno$ci | praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki

z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

3. Mozliwe jest zglaszanie informacji 0 naruszeniach dotyczacych obowigzujacych

w Towarzystwie Gospodarczym ,Meblopol” sp. z 0.0. regulacji wewnetrznych lub
standardow etycznych, ktore zostaly ustanowione na podstawie przepisow prawa
powszechnie obowigzujacego i pozostaja z nimi zgodne, na zasadach i w trybie tozsamym ze

zgloszeniami naruszen prawa.

§4

Wewnetrzna jednostka organizacyjna

1. Ustala si¢ wewnetrzng jednostke organizacyjng upowazniong przez Towarzystwo
Gospodarcze ,,Meblopol” sp. z 0.0. do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych: Zespot Kadr,
Ptac i Spraw Pracowniczych, adres: ul. Bogustawskiego 11, 60-214 Poznan, pokéj: 215

2. Zespot Kadr, Plac i Spraw Pracowniczych jest upowazniony do podejmowania dziatan
nastgpczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje
z sygnalistg, w tym wystepowanie 0 dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej. Ponadto powyzszy Zespot dziata z zachowaniem nalezytej staranno$ci
w kontaktach z pracownikami Spotki. Zespot Kadr moze korzysta¢ z pomocy wewngtrznych
I zewngtrznych ekspertow.

3. Towarzystwo Gospodarcze ,,Meblopol” sp. z 0.0. gwarantuje, ze procedura zgloszen
wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych
uniemozliwiajg nieupowaznionym 0sobom uzyskanie dostepu do informacji objetych
zgloszeniem 0raz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac

tozsamo$¢ takich osob.



Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastgpczych
oraz przetwarzania danych osobowych sygnalistow w ramach Zespotu Kadr, Ptac i Spraw
Pracowniczych, dopuszczone beda wylacznie 0soby posiadajace pisemne upowaznienie
Zarzadu.

Osoby upowaznione, 0 ktorych mowa w ust. 4, sg obowigzane do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania
I weryfikacji zgltoszen wewngtrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te

prace.

§5

Rejestr zgloszen wewnetrznych

Zespot Kadr, Ptac i Spraw Pracowniczych prowadzi rejestr zgtoszen wewngtrznych

(dalej: ,,Rejestr Zgtoszen Wewngtrznych dot. Naruszenia Prawa w Spotce™).

. Wpisu do powyzszego rejestru dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia wewnetrznego,
a w rejestrze wpisuje si¢ ponadto:

1) numer zgloszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do jej
identyfikaciji,

4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) dat¢ dokonania zgtoszenia,

6) informacj¢ 0 podjetych dzialaniach nastepczych,

7) datg zakonczenia sprawy.

. Powyzsze dane osobowe oraz inne informacje z rejestru zgloszen powinny by¢
przechowywane przez okres 3 lat, po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi

dzialaniami.

§6
Zgloszenie wewnetrzne

. Dopuszczalne jest dokonywanie zgloszen wewngetrznych ustnie lub pisemnie.



2.

1)
2)

4.
S.

7.

1)
2)

Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie na numer telefonu 571 032 111 lub za
posrednictwem $rodkoéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia
18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z 2020 r. poz. 344), w tym

w szczegblnosci na adres email: sygnalista@meblopol.pl.

Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego
nagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane za zgodg sygnalisty

w formie:

nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
kompletnej 1 doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez Zespot Kadr, Plac 1 Spraw

Pracowniczych

Zgoda, o ktorej mowa w ust. 3, moze by¢ wyrazona w formie ustnej lub pisemne;.
Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane w formie protokotu
rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez Zespot Kadr, Plac
I Spraw Pracowniczych

W przypadku sporzadzenia transkrypcji lub protokotu, sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia 1 zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich
podpisanie.

Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim

przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie:

nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez Zespot
Kadr, Plac i Spraw Pracowniczych

8.

Sygnalista w przypadku o ktérym mowa w ust. 7 moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
1 zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej. W wypadku
dokonania zgloszenia pisemnego, mozliwe jest ztozenie pisma za potwierdzeniem odbioru
w pokoju numer 215 w siedzibie Spotki ( Zespot Kadr, Plac i Spraw Pracowniczych) lub
wystanie pisma pocztg lub kurierem na adres siedziby Spotki (z dopiskiem na kopercie:

»KADRY?”). Zgloszenia mogg by¢ podpisane lub wystane anonimowo.


mailto:sygnalista@meblopol.pl

§7

Dzialania nastepcze

Po wptynieciu korespondencji, Zespot Kadr, Ptac i Spraw Pracowniczych, jako bezstronna
wewngtrzna jednostka organizacyjna upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych,
niezwlocznie, nie pdzniej, niz W terminie 2 dni roboczych, rozpoczyna procedure weryfikacji
zgloszenia wewnetrznego i prowadzi dalszg komunikacj¢ z sygnalista, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacije i przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotnej.

Zespot Kadr, Ptac i Spraw Pracowniczych potwierdza sygnalicie przyjecia zgloszenia
wewnetrznego W terminie 7 dni od dnia jego otrzymania w takiej samej formie, w jakiej
nastapito zgloszenie, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekazaé potwierdzenie.

Anonimowe zgloszenia beda badane pod katem koniecznosci podjgcia dziatan w celu
usuniecia niezgodnosci z prawem, natomiast nie beda udzielane odpowiedzi do
zglaszajacego.

Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej wynosi 3 miesigce od
dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia w przypadku zgtoszen anonimowych, - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng. Powyzsze informacj¢ bedg przechowywane
w Rejestrze Zgtoszen Wewngtrznych dot. Naruszenia Prawa w Spofice.

ZespOt Kadr, Ptac i Spraw Pracowniczych oceniajagc czy dziatanie nastgpcze jest
odpowiednie, uwzglednia adekwatnos¢ $rodkow podjetych w nastepstwie Stwierdzenia
naruszenia, w tym - w odpowiednim przypadku - w celu zapobiegniecia dalszym
naruszeniom, z uwzglednieniem wagi naruszenia. Zespot Kadr, Ptac i Spraw Pracowniczych
informuje bezposrednio wlasciwe organy panstwowe 0 naruszeniach, jezeli taka koniecznos¢
bedzie wynikata z analizy zgtoszenia.

W przypadku zgloszen usuwajacych powazne zagrozenie, mozliwe bedzie uzyskanie
nagrody pieni¢znej na podstawie decyzji Zarzadu podejmowanej na wniosek Zespotu Kadr,
Ptac i Spraw Pracowniczych.

Procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie
danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym o0sobom uzyskanie dost¢gpu do
informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty,
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona

poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio



zidentyfikowa¢ tozsamos¢ takich osob. Spotka zapewnia srodki ochrony cybernetycznej w

postaci zapewnienia hasta do komputera, historii loginéw i hasta do maila.

5.

§8
Ochrona Sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego,
pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ 0 naruszeniu prawa.
Spotka, Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny moga przyjmowac
zgtoszenia dokonane anonimowo.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe (bezposrednie lub
posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnaliscie, W tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie) ani
proby lub grozby zastosowania takich dziatan.

W szczegolnosci nie sa dopuszczalne nastepujgce dziatania odwetowe:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy 0 prac¢ ha czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po

rozwigzaniu Umowy 0 prace na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony

lub nie zawarcie umowy 0 prace na czas nieokre$lony po rozwigzaniu UMOWY O pracg ha czas

okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta

taka umowa;

4) obnizenie wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg lub

obnizenie wysokosci tych §wiadczen;

7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw sygnalisty;



10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie s$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
0 podobnym charakterze;

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14) mobbing;

15) dyskryminacja;

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

17) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegodlnosci
dobrego imienia sygnalisty

6. Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dzialan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych
w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa
Gloéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zado$¢éuczynienia.

7. Osoba, ktora poniosta szkod¢ z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
lub zados$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

8. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

a) zgloszenia wewnetrznego, a nastgpnie zgloszenia zewngtrznego, a podmiot prawny, a nastgpnie
organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze
wewnetrznej, a nastepnie W terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze
zewngtrznej organu publicznego nie podejma zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie

przekaza sygnaliscie informacji zwrotnej lub



b) od razu zgtoszenia zewng¢trznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w swojej procedurze zewngtrznej nie podejmie zadnych odpowiednich dziatan
nastepczych ani nie przekaze sygnaliscie informacji zwrotnej chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ takg informacje.
9. Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma
uzasadnione podstawy sadzié, ze:
a. naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego,
w szczegblnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

b. dokonanie zgloszenia zewngetrznego narazi sygnalist¢ na dziatania odwetowe.

§9

Zgloszenia zewnetrzne

1. Spotka wskazuje adresy do:

1) Wojewodzka Stacja  Sanitarno-Epidemiologiczna w  Poznaniu, 61-705 Poznan,
ul. Noskowskiego 23, adres e-mail: sekretariat.wssepoznan@sanepid.gov.pl, numer telefonu:
61 85 44 800, szczegdtowe informacje: https://www.gov.pl/web/wsse-poznan/kontakt-wsse

2) Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Poznaniu, ul. Czarna Rola 4, 61-625 Poznan,
adres e-mail: sekretariat @ poznan.wios.gov.pl, numer telefonu: 61-827-05-22, szczegotowe
informacje: https://poznan.wios.gov.pl/

2. Wskazuje si¢ na czynniki ryzyka zwigzane z:

- wspolpraca miedzy przedsigbiorcami zwigzang 2z zawieraniem umowy sprzedazy

I Zwigzanymi z tym tzw. tapowkarstwem i korupcja;

- zagrozeniami zwigzanymi z handlem zwigzanym z lakierami i farbami, jak rowniez

z czynnikiem nieprawidtowo przechowywanego towaru Spotki;

- ochrong srodowiska wynikajacg z zagrozenia zwigzanego z handlem lakierami i farbami;

ryzykiem przeciwpozarowy,

- zagrozeniem W ruchu drogowym, spowodowanym przez firmy transportujace, wynikajace

z nieprawidtowego zabezpieczenie towaru, jak rowniez z kradziezami towaru Spotki.

3. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgloszona rowniez do
Rzecznika Praw Obywatelskich (Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, Al. Solidarnos$ci 77,
00-090 Warszawa, adres e-mail: biurorzecznika@brpo.gov.pl, numer telefonu: (22) 55 17
700, szczegotowe informacje: https://bip.brpo.gov.pl/pl albo kazdego organu publicznego

Z pominigciem procedury zgloszen wewnetrznych.



10.

§ 10

Ochrona danych osobowych

Towarzystwo Gospodarcze ,MEBLOPOL” sp. z 0.0. bedzie przetwarza¢ w zwigzku
z dokonywanymi zgloszeniami nast¢pujgce dane osobowe sygnalisty: imig, nazwisko,
numer telefonu i adres do korespondencji.

Towarzystwo Gospodarcze ,, MEBLOPOL” sp. z 0.0. bedzie przetwarza¢ powierzone na
podstawie zgloszenia dane osobowe wyltgcznie w celu prawidlowego wykonywania
obowiazkow wynikajacych z niniejszej Procedury oraz Ustawy z dnia 14 czerwca 2024
roku o ochronie sygnalistow. Dane osobowe beda przetwarzane w formie papierowej
i przy wykorzystywaniu systeméw informatycznych do wykonywania takich operacji jak:
zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, udostepnianie.

Towarzystwo Gospodarcze ,MEBLOPOL” sp. z 0.0 zobowiazuje si¢ przetwarzac
powierzone dane osobowe zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa
oraz stosowac¢ srodki bezpieczenstwa spetniajgce wymogi okreslone w tych przepisach.
Towarzystwo Gospodarcze ,,MEBLOPOL” sp. z 0.0 zobowigzuje si¢ przetwarzac
powierzone dane osobowe przez okres niezbedny do analizy i nadania dalszego biegu
zgloszeniu sygnalisty, chyba ze wilasciwe przepisy prawa nakazuja przechowywanie
danych osobowych.

Towarzystwo Gospodarcze , MEBLOPOL” sp. z 0.0 zobowigzuje si¢ przy przetwarzaniu
powierzonych danych osobowych, do ich zabezpieczenia poprzez stosowanie
odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych adekwatny
stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy ryzyku zwigzanym z przetwarzaniem danych
osobowych.

Towarzystwo Gospodarcze ,MEBLOPOL” sp. z 0.0 zobowigzuje si¢ do nadania
upowaznien do przetwarzania danych osobowych wszystkim osobom, ktore beda
przetwarzaty powierzone dane w celu realizacji obowigzkéw zwigzanych ze
zgloszeniami. Towarzystwo Gospodarcze ,MEBLOPOL” sp. z 0.0 zobowigzuje si¢
zapewni¢ zachowanie w tajemnicy przetwarzane dane osobowe przez osoby, ktore
upowaznig do przetwarzania danych osobowych, zarowno w trakcie ich zatrudnienia, jak
I PO jego ustaniu.

Zglaszajacy ma prawo kontroli, czy srodki zastosowane przez Towarzystwo Gospodarcze
,MEBLOPOL” sp. z 0.0 przy przetwarzaniu i zabezpieczeniu powierzonych danych

osobowych spetniajg postanowienia wiasciwych przepisow prawa. Towarzystwo



Gospodarcze ,,MEBLOPOL” sp. z 0.0 zobowigzuje si¢ d0 usuni¢cia uchybien
stwierdzonych podczas kontroli w terminie wskazanym przez Zgtaszajacego,

11. Towarzystwo Gospodarcze , MEBLOPOL” sp. z 0.0 jest odpowiedzialne za udostepnienie
lub wykorzystanie danych osobowych niezgodnie z trescig Procedury, a w szczegdlnosci
za udostepnienie powierzonych przez drugg Strone do przetwarzania danych osobowych

osobom nieupowaznionym.

§ 11

Pozostale postanowienia

1. Procedura Zgloszen Wewnetrznych zostala przyjeta przez Zarzad Towarzystwa
Gospodarczego ,,Meblopol” Sp. z 0.0. po konsultacji z przedstawicielami oso6b §wiadczacych
prace na rzecz podmiotu prawnego, wylonionymi w trybie wyboréw przeprowadzonych
w zakladzie pracy.

2. Procedura Zgloszen Wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci 0sob wykonujacych prace.

Zalaczniki:

- wzor o$wiadczenia 0 zapoznaniu si¢ zZ procedurg zgloszen wewnetrznych

- wzOr upowaznienia Wraz z zobowigzaniem do zachowania tajemnicy

- klauzula informacyjna dotyczaca ochrony danych osob fizycznych w zwigzku z realizacjg zadan
w ramach wewngetrznej procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania

dzialan nastepczych.



Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z procedurg zgloszen wewnetrznych
obowigzujacych w Towarzystwie Gospodarczym ,, MEBLOPOL” Sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu,

KRS: 0000066140, obowigzujacych na podstawie Ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14
czerwca 2024 r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 928).

Poznan, dnia.......................

Stanowisko, jednostka organizacyjna

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatam / zapoznatem si¢ z treScia Regulaminu Spotki
sporzadzonego na podstawie Ustawie o ochronie sygnalistoéw z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.U. z

2024 r. poz. 928) 1 zobowigzuje si¢ przestrzega¢ zawarte w nim postanowienia.

(podpis pracownika — kandydata)



1.

3.

Zarzad:

Poznan

Ja, niz

Poznan, dnia

Upowaznienie

Zarzad Towarzystwa Gospodarczego ,, MEBLOPOL” Sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu, KRS:
0000066140 upowaznia niniejszym:

p.

do przyjmowania i weryfikacji zgltoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych sygnalistow w ramach Zespotu Kadr, Ptac i Spraw
Pracowniczych na podstawie procedury zglaszania informacji o naruszeniach prawa
1 podejmowania dzialan nastgpczych TOWARZYSTWA  GOSPODARCZEGO
»-MEBLOPOL” SP. Z 0.0. Z SIEDZIBA W POZNANIU, ul. Bogustawskiego 11, 60-214
Poznan, KRS:0000066140 sporzadzonej na podstawie Ustawy o ochronie sygnalistow z dnia
14 czerwca 2024 r. (Dz.U. z 2024 1. poz. 928)

Osoba upowazniona jest zobowigzana jest do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
1 danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly t¢ prace.

Upowaznienie wchodzi w Zycie z dniem

,dnia......ooo

ej podpisany/a, ................cc.cc.eeeeiennnnnn.., zobowiqzuje si¢ do zachowania tajemnicy

w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji

zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy

lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywana jest praca.

Data:

Podpis osoby upowaznionej:




Klauzula informacyjna dotyczaca ochrony danych osob fizveznych w zwiazku z realizacja

zadan w ramach wewnetrznej procedury zglaszania informacji o naruszeniach prawa i

podejmowania dzialan nastepczych-

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), Podmiot prawny — Towarzystwo Gospodarcze
MEBLOPOL Sp. z 0.0. w Poznaniu, ul Bogustawskiego 11, informuje ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Towarzystwo Gospodarcze MEBLOPOL Sp.
z 0.0. w Poznaniu, ul. Bogustawskiego 11.
2. Z Administratorem mozna skontaktowac¢ si¢ za posrednictwem adresu e-mail: sod@meblopol.pl.
3. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane w celu realizacji obowigzku prawnego cigzacego
na Administratorze, zgodnie z:
art 6 ust. 1 lit. ¢) lub a) RODO,
art. 9 ust. 2 lit.a) lub b) RODO w przypadku danych szczeg6lnych kategorii,
art. 10 RODO, w przypadku danych dotyczacych wyrokow wskazujacych i czynéw zabronionych
w szczegblnosci:
a) w celu realizacji obowigzku ustawowego wynikajacego z Ustawy o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 2024.928);
b) w celu realizacji postanowien ,Wewng¢trznej procedury zglaszania informacji
o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Towarzystwie Gospodarczym
MEBLOPOL Sp. z o. o. z siedzibg w Poznaniu, ul. Bogustawskiego 11, 60-214 Poznan,
KRS:0000066140” obowigzujacej od 25 wrzesnia 2024
W przypadku danych dotyczacych wyrokoéw skazujacych 1 czyndw zabronionych dane osobowe
moga by¢ przetwarzane wytacznie z wymogami art. 10 RODO:
"Przetwarzania danych osobowych dotyczacych wyrokéw skazujacych oraz naruszen prawa lub
powiazanych §rodkow bezpieczenstwa na podstawie art. 6 ust. 1 wolno dokonywa¢ wytacznie
pod nadzorem wiadz publicznych lub jezeli przetwarzanie jest dozwolone prawem Unii lub
prawem panstwa cztonkowskiego przewidujacymi odpowiednie zabezpieczenia praw 1 wolnosci
0s0b, ktorych dane dotycza. Wszelkie kompletne rejestry wyrokow skazujacych sa prowadzone
wylacznie pod nadzorem wtadz publicznych"
4. Odbiorcg danych osobowych moga zosta¢:
a) jedynie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie podmiotu prawnego tj. osoby uprawnione
zgodnie z wewnetrzng procedurg obowigzujaca w  Towarzystwie Gospodarczym
MEBLOPOL SP. z o.0. do przyjmowania i1 weryfikacji zgloszeh wewngetrznych,

podejmowania dziatan nast¢pczych oraz prowadzenia Rejestru zgloszen wewnetrznych oraz



b)

przetwarzania danych sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu o naruszeniach prawa w $wietle ustawy o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 2024.928)

koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa W zwigzku
Z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

5. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowe;.

6. Okres przechowywania danych to:

a)

b)

d)

Podmiot prawny po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastepczego. Dane osobowe,
ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez podmiot
prawny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym przekazano
zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych
lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

W przypadku, o ktorym mowa w pkt. b, podmiot prawny usuwa dane osobowe oraz niszczy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem po uptywie okresu przechowywania. Ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie
stosuje sie.

Przepisu pkt. ¢ nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
stanowig cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sadowo
administracyjnych.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych s3
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz ich sprostowania.

8. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych w 00-
193 Warszawa ul. Stawki 2 w godzinach od 8.00 do 16.00.

9. Podanie danych w celu wskazanym w punkcie 3 lit. a) i b) jest wymogiem ustawowym,


http://lex.pip.gov.pl/#/document/16791280?cm=DOCUMENT

koniecznym do realizacji celow, do jakich zostaly zebrane. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych
osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby ktorej dane dotycza, w tym podanie adresu do

kontaktu sygnalisty, ktorej dane dotycza, podanie danych osobowych ma charakter dobrowolny.

10. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda poddawane
profilowaniu.

Signed by /
Podpisano przez:

Beata Anna
Gesché-Zbrozek

Date / Data:
2024-09-18 10:47
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