ZARZADZENIE NR1/2024
Zarzadu Inkomet Group sp. z 0.0.

z dnia 02.10.2024r.

W sprawie ustanowienia i wprowadzenia do stosowania
procedury zglaszania nieprawidiowosci
w Inkomet Group sp. z 0.0.

Na podstawie art. 25 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1

1. W Inkomet Group sp. z o0.0. wprowadza sie procedure zgtaszania

nieprawidtowosci, ktora stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

2.Wprowadzenie procedury, o ktérej mowa w §1 ust 1, wynika z przepiséw art. 25
ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U z
2024 r. poz. 928) oraz dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych

naruszenia prawa Unii.

3.Procedura zgtoszen nieprawidtowos$ci ustalona zostata po konsultacji z

przedstawicielem os6b $wiadczgcych prace w Inkomet Group sp. z 0.0.

§2

1. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Inkomet Group sp. z o0.0. do
zapoznania si¢ z trescig procedury i podpisanie o$wiadczenia o zapoznaniu sie

z jej trescia.

2. Wszystkim pracownikom Inkomet Group sp. z o.0.iosobom, ktére beda
starac si¢ o prace w Inkomet Group sp. z 0.0., stazystom, wolontariuszom, oraz
wykonawcom $wiadczacym ustugi na rzecz Inkomet Group sp. z 0.0., bedg
przedstawiane informacje o funkcjonujacej procedurze zglaszania

nieprawidtowosci.



§3

Procedura, o ktérej mowa w § 1 ust. 1, podlega publikacji na stronie internetowej
Inkomet Group sp. z 0.0.

§4
Za zapoznanie sie i przekazywanie informacji pracownikom Inkomet Group sp. z o0.0.
i osobom, ktoére bedg staraé sie o prace w Inkomet Group sp. z 0.0., stazystom,
wolontariuszom, oraz wykonawcom $wiadczacym ustugi na rzecz Inkomet Group sp.
Z 0.0. o0 procedurze zgtaszania nieprawidtowosci czynie odpowiedzialnym Karoline

Bednarczyk.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania Procedury stanowigce;j
Zatacznik do Zarzadzenia do wiadomosci oséb wykonujgcych prace w sposéb

przyjety w Inkomet Group sp. z 0.0.
2 . Ao, oY 9. 10. 2247,
Skubi. [ Justyna Zawalska-Hyski
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Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 1/2024
Zarzadu Inkomet Group sp. z 0.0.

PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI
W INKOMET GROUP SP. Z 0.0.

Regulamin zgtoszen nieprawidtowosci i ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa
w Inkomet Group sp. z 0.0. powstat w obowiazku wykonania ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024r., poz. 928) i Dyrektywy z dnia 23
pazdziernika 2019r. Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej w sprawie ochrony
os6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii i okresla utworzenie wewnetrznego systamu
zgtoszen, monitorowania, wykrywania i rozwigzywania sytuacji zwigzanych z wystgpieniem

nieprawidtowosci i naruszen prawa.

§1
DEFINICJE
Uzyte w niniejszej procedurze okreslenia oznaczaja:
1) Spoétka — Inkomet Group sp. z 0.0.

2) pracownik - osoba pozostajgca w stosunku pracy ze Spétkg w rozumieniu przepisu
art. 22 § 1 Kodeksu pracy
3) wspotpracownik - osoba $wiadczaca ustugi na rzecz Spoétki na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
4) Kierownictwo Spoétki — osoby wchodzace w sktad Zarzgdu Spétki Inkomet Group
sp.z 0.0

5) Koordynator ds. zgodnosci - osoba odpowiedzialna za proces rozpatrzenia
zgtoszenia nieprawidtowosci, zgodnie z § 9 niniejszej procedury;

6) komisja wyjas$niajaca/komisja - wewnetrzna komisja powotana do kompleksowej
wyjasnienia/weryfikacji okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu nieprawidtowosci i dalszej
komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
Sygnaliscie informaciji zwrotn'éj;

7) ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z

2024r., poz. 928);

8) sygnalista - osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawidtowosci, przy wykorzystani




kanatéw zgtoszeniowych okre$lonych w niniejszej procedurze, wskazana w § 3 ust. 1
niniejszej procedury;
9) procedura - niniejsza procedura zgtaszania nieprawidtowo$ci w Spoice;

10) zgloszenie nieprawidlowosci/zgloszenie - przekazanie w trybie okre$lonym
W niniejszej procedurze przez Sygnaliste informacji mogacych Swiadczy¢é o
nieprawidtowosci lub nieprawidtowosciach;

11) nieprawidlowo$¢é - kazdy stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniechania, $wiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzeh naruszajacych lub mogacych
prowadzi¢ do naruszenia powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz przepisow
wewnetrznych Pracodawcy lub kazde dziatanie/zaniechanie, ktoére stanowi lub moze

stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

12) rejestr nieprawidlowosci/rejestr - rejestr prowadzony na zasadach okreslonych

w § 7 procedury, przez Koordynatora ds. zgodnosci;

13) wstepna analiza zgloszenia - weryfikacja treSci zgtoszenia pod katem istnienia
podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajacego w ramach ktorej
Koordynator ds. zgodnosci ma prawo wystapi¢ do Sygnalisty z pro§bg o uzupetnienie w

wyznaczonym terminie danych zawartych w zgtoszeniu nieprawidtowo$ci,

14) postepowanie wyjasniajace - postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym
zgtoszeniem, w oparciu o procedure postepowania wyjasniajgcego;

15) dziatania nastepcze - wstepna analiza zgtoszenia oraz postepowanie wyjasniajgce,
dziatanie podjete przez Spétke w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Funkcjonowanie Spétki uwzglednia interesy spoteczne, ochrone $Srodowiska, relacje
z réznymi grupami spotecznymi i biznesowymi, ze szczegbélnym uwzglednieniem
zapobiegania korupcji oraz powstawanie innych nieprawidlowos$ci zaréwno wewnatrz
Spoiki, jak i wérdd partnerdw biznesowych.

2. Niniejsza procedura stuzy do zgtaszania nieprawidtowos$ci. Pozostate kwestie dotyczace
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biezacych probleméw zwigzanych z wykonywang praca nalezy rozwigzywaé w oparciu
o istniejgce relacje stuzbowe badz inne - ustanowione na podstawie odrebnych regulacji
wewnetrznych - dostepne kanaty, ktére powinny by¢ wykorzystane do tych celéw.

3. Niniejsza procedura ustanawia w Spoéice zasady podejmowania czynnosci przez
Koordynatora ds. zgodno$ci, komisje wyjasniajacg oraz Kierownictwo Spétki, w ramach
przystugujacych uprawnien, majgce na celu wyjasnienie zgtaszanych przez osoby
uprawnione  do  dokonania  zgloszenia informacji mogacych  $wiadczyé
o nieprawidtowoéciach oraz wyciagniecie konsekwencji wobec sprawcy nieprawidfowosci
i podjecie dziatan naprawczych.

4. Celem procedury jest uksztattowanie efektywnego i jednolitego systemu informowania
o nieprawidtowosciach w Spoéice, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw
zgtoszeniowych, zapobiegajgcych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych
wobec sygnalisty.

5. Niniejsza procedura okresla w szczegélno$ci:

a) zakres nieprawidtowosci objetych procedura,

b) zakres os6b uprawnionych do dokonania zgtoszenia,

c) zasady zgtaszania nieprawidlowoéci przez osoby uprawnione do dokonania
zgtoszenia,

d) odpowiedzialno§¢ w procesie zarzgdzania nieprawidtowosciami,

e) proces rozpatrywania oraz zarzgdzania nieprawidtowosciami,

f) zasady zachowania poufnosci, w szczeg6lnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszeri nieprawidtowosci przez sygnalistéw oraz tozsamosci os6b

dokonujacych zgtoszen.

§3
ZAKRES PROCEDURY
1. Postanowienia niniejszej procedury majg zastosowanie do oséb, ktére zgtaszajg lub
ujawniajg publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym
Z pracg, w tym:
1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;
3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;; 2.7
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4) przedsiebiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspdlnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej

osobowosci prawnej;

8) osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy

lub dostawcy;

9) stazysta;
10)wolontariusz;
11)praktykant;

12) osoba ubiegajgca sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosuhku

prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcj;

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 Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

13)zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U. 22024 r. poz. 248 i 834).

2. Przez nieprawidtowosci nalezy w szczegdlnosci rozumieé¢ posiadane przez osoby

uprawnione do dokonania zgtoszenia informacje, mogace $wiadczyé o:

a) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego,
b) niedopetnieniu obowigzkdéw lub naduzyciu uprawnien,

c) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach,

d) naruszeniu wewnetrznych procedur, w tym procedur antymobbingowych oraz

standardéw etycznych przyjetych Sadzie.

§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen nieprawidiowosci

w Spoice jest Koordynator ds. zgodnosci.




. Osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia nieprawidtowo$ci wynika, ze mogg by¢
w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce
nieprawidtowos¢, nie mogg by¢ angazowane w analize takiego zgtoszenia.

. Koordynator ds. zgodno$ci przedstawia Kierownictwu Spétki propozycje sktadu komisji
wyjasniajgcej uwzgledniajgc okolicznosci § 3 ust. 2.

. Przewodniczgcym komisji wyjasdniajgcej jest Koordynator ds. zgodnosci, a pozostali
cztonkowie (nie mniej niz 2 osoby), dziatajg na podstawie zatwierdzenia przez

Kierownictwo Spétki.

. Koordynator ds. zgodnosci informuje kazdorazowo o wplynieciu zgltoszenia
nieprawidtowosci | wszczeciu postepowania wyjasniajgcego Kierownictwo Spotki. Jezeli
zgtoszenie dotyczy danego Cztonka Zarzadu Spétki — nie jest on informowany o
wptynieciu zgtoszenia.

. Kierownictwo Spoéfki jest odpowiedzialne za skuteczno$¢ i adekwatno$é procedury w

odniesieniu do Spétki.

§5
ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI
. Spoétka nie dopuszcza anonimowego zgtaszania nieprawidiowosci.

. Zgtoszenia nieprawidtowos$ci mogg byé przekazywane jedynie za posrednictwem
nastepujgcych kanatéw kontaktu:

1) dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej naruszenia@inkomet.pl

2) pisemnie na adres: Koordynator ds. zgodnosci, Inkomet Group sp. z 0.0. ul. Portowa
14, 97-500 Radomsko
z dopiskiem ,,NARUSZENIA”

. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ ztozone wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr
1 lub sktadane w innej formie, ale powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie

przedmiotu zgtoszenia w tym nastepujgce informacje:

a)date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosci,

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$¢é wystapienia
nieprawidtowosci,

c) wskazanie komorki lub osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci, //
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d) wskazanie ewentualnych $wiadkéw nieprawidtowosci,

e) wskazanie wszystkich dowodéw i informaciji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére mogg

okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci,
f) dane zgtaszajgcego w tym dane kontaktowe.

4. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego
sktadania nieprawdziwych zgtoszen. Zgodnie z trescig ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928), osoba dokonujgca zgtoszenia

nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci aibo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

5. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okresionej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane
jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie
skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia. W
stosunku do $wiadczgcego prace, ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie
umowy cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgtoszenia skutkowaé moze
rozwigzaniem umowy i zakonczeniem wspotpracy. Osoba, ktéra dokonata zgtoszenia,
w ktorym Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta z ochrony
przewidzianej dla Sygnalistow.

§6
STATUS SYGNALISTY

1. Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosi¢ nieprawidtowosé,
jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze przekazywane informacje
sg prawdziwe.

2. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy.

3. Sygnalista ma zapewniong anonimowos$¢ i bez wyraznej zgody jego tozsamosé nie moze
by¢ ujawniona innym osobom poza Koordynatorem ds. zgodnosci i Kierownictwa Spofki
oraz Cztonkowie komisji wyjasniajacej, przy czym ci ostatni (poza jej przewodniczgcym)
tylko jesli wymaga tego charakter czynno$ci wyjasniajagcych. Spotka gwarantuje, ze
procedura zgtoszenn wewnetrznych oraz zwigzane 2z przyjmowaniem zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie

dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufngéci
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tozsamo$ci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich oséb.

4. Koordynator ds. zgodnos$ci, potwierdza przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci
zgtaszajacemu Sygnaliscie w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba ze Sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na kt6éry nalezy przekazac potwierdzenie.

Wzér potwierdzenia zgtoszenia, przekazywany pisemnie lub pocztg elektroniczng,

stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

§7
REJESTR NIEPRAWIDLOWOSCI
1. Kazde zgtoszenie nieprawidtowosci zostaje  zarejestrowane w  rejestrze
nieprawidtowosci, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.
2. Za prowadzenie rejestru nieprawidtowo$ci w Spétce odpowiada Koordynator ds.
zgodnosci.

3. Rejestr nieprawidtowosci nalezy prowadzi¢ wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3

zawierajgcy co najmniej:

1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa,;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktoérej dotyczy zgtoszenie,

niezbedne do identyfikacji tych osob;
4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
7) date zakohczenia sprawy.
4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszeh wewnetrznych sg

przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakohczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.




§8
UPOWAZNIENIA

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatah nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych os6b, mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie Spoétki. Osoby upowaznione sg obowigzane do
zachowania tajemnicy w zakresie informac;ji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach

ktérego wykonywaty te prace. Wzoér upowaznienia okreslajg Zatgczniki nr 4a i 4b.

§9
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Wytaczny dostep do kanatow zgtaszania nieprawidiowosci w zakresie, w jakim kanaty te
dotycza zgtaszania nieprawidtowosci, posiada Koordynator ds. zgodnosci.

2. Kazdorazowo po wplynieciu zgtoszenia nieprawidtowosci, Koordynator ds. zgodno$ci,
dokonuje niezwtocznie jego wstepnej analizy i nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni,
potwierdza przyjecie zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

3. Po wplynieciu zgtoszenia Koordynator ds. zgodnosci wszczyna postepowanie
wyjasniajgce, ktére prowadzi komisja wyjasniajgcg, zatwierdzana przez Kierownictwo
Spétki. Nadzér nad postepowaniem wyjasniajagcym, prowadzonym przez komisje
wyjasniajgca, sprawuje Koordynator ds. zgodnosci jako jej przewodniczacy.

4. Komisja wyjasniajaca moze podjaé decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego, w sytuacji, gdy z treéci zgloszenia wynika, iz jest
ono bezspornie nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych
do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

5. Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie

dtuzszym niz 2 miesigce od dnia otrzymania zgtoszenia.

6. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego komisja sporzadza raport dla
Kierownictwa Spétki, w ktorym stwierdza, czy informacje/zarzuty objete zgtoszeniem,
okazaly sie w ocenie komisji potwierdzone i zasadne. Raport obejmuje takze
rekomendacje komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualne konsekwencije,
jakie powinny zostaé¢ wyciggniete przez Spétke w stosunku do sprawcy/sprawcéw

nieprawidtowosci.




7. Koordynator ds. zgodnosci, o ile jest to mozliwe, ma obowigzek poinformowac sygnaliste
o sposobie rozwigzania zgtoszenia kanatem analogicznym do otrzymanego zgtoszenia
w terminie nie przekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia - 3 miesiecy od uptywu
7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu

do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotng.

§10
Zakaz dziatan odwetowych

1. Zakazane jest podejmowanie dziatah odwetowych, préby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatan wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia, a takze
ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz.U z 2024 r. poz. 928).

2. Zakazane jest podejmowanie dziatari odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta
Sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z Sygnalista
powigzana.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako
naruszenie Procedury i moga skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowa Ilub
rozwigzaniem umowy, ktéra faczy osobe podejmujgcg dziatania odwetowe z
Pracodawca.

4. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczeg6lno$ci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny;

4) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okre$lony lub niezawarcie 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;

5) obnizenie wynagrodzenia za prace;

6) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

7) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z

praca lub obnizenie warto$ci tych swiadczen;
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8) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

9) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

10)przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

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

12)negatywna ocena wynikdéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

13)natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
$rodka o podobnym charakterze;

14)przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

15)mobbing;

16)dyskryminacja;

17)niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

18)wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

19)nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o
ile przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;

20)dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

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

22)wyrzgdzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia ddébr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia zgtaszajgcego.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego

uwaza sie takze grozbe lub prébe zastosowania srodka okreslonego w ust. 3 powyzej.

Na Pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, Zze podjete dziatanie nie jest dziataniem

odwetowym.

Sygnalista dokonujgcy zgtoszenia w ztej wierze (tzn. dokonujgcy zgtoszenia wiedzac,

ze do naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze

oraz w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U z 2024 r. poz.

928).

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu zgtoszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo zadaé

od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub zado$¢uczynienia

za naruszenie débr osobistych.
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§ 11
POSTANOWIENIA DODATKOWE

. Wszystkie zgtoszenia nieprawidtowosci, kontakty ze zgtaszajgcym i sygnalistg oraz
postepowanie wyjasniajgce maja charakter tajemnicy Spotki.

. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
sygnalistom oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych Iub
represyjnych.

. Tozsamos¢ sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje, sg traktowane jako tajemnica Spétki na wszystkich etapach procesu
rozpatrywania zgtoszonych nieprawidtowosci.

. Tozsamos¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikagje,
mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest obowigzkiem Spétki
wynikajgcym 2z powszechnie obowigzujgcych przepisbw prawa w kontek$cie
prowadzonych postepowan przez stosowne organy.

. Tozsamos¢ oso6b, ktérych dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci, podlega wymogom

zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamo$¢ Sygnalisty.

Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa sie na podstawie przepiséw
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).

Niezaleznie od mozliwos$ci dokonania zgtoszenia z wykorzystaniem zasad okreslonych
w przedmiotowej procedurze, Sygnalista moze dokonaé zg’:oszehia zewnetrznego do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz - w stosownych
przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.
Zasady i tryb dokonania takiego zgtoszenia sg okre$lone w Ustawie.

Informacja na temat zgtoszen zewnetrznych, o ktérych mowa w ust. 7:

1) Sygnalista moze dokonal zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego

dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

2) Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw

Obywatelskich albo organ publiczny.

3) Organ publiczny ustala procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych, ktéra okre$la w szczegdlnosci tryb

postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo.
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4) gtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
5) Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy

zgtoszenie;

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres
elektronicznej skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych,
wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny
przyjmujgcy zgtoszenie, lub za po$rednictwem przeznaczonego do tego
formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako

aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen w postaci elektronicznej.

§12
POSTANOWIENIA KONCOWE

Koordynator ds. zgodno$ci przynajmniej raz do roku bedzie dokonywat przegladu
procedury i w razie potrzeby opracowywat projekty jej zmian do akceptacji Kierownictwa
Spotki.

]ustyna Zawalska- yzkz ) -1
b
%Zv Zarzqd ﬂ %Q\prezes arzadu /

INKOMET C‘ROUP
SPOLKA 7 OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
ul. Portowa 14-20, 97-500 Radomsko
tel. 44”38;31;
KRS 0001
NIP; 7722433309, (R)EGQN 526267173

12



Zatgcznik nr 1
do Procedury zgtoszenia nieprawidtowos$ci
w Inkomet Group sp. z 0.0.

FORMULARZ ZGtOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI
W INKOMET GROUP SP. Z O.0.

/ miejscowos$c / /data/

/ dane kontaktowe /

1. Wnosze o utajnienie moich danych osobowych *: O TAK O NIE

2. Obszar nieprawidtowos$ci dotyczacy zgtoszenia *

[ dziatania o charakterze korupcyjnym
[0 konflikt interesow
O mobbing

O inne

3. Tresé zgtoszenia:

a) Szczegbtowy opis podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia:

.............................................................................................................................




g) Czy istnieja relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

5. Dowody (fakultatywnie) :

Dotgczam posiadane dowody potwierdzajace opisywany stan

/ czytelny podpis pracownika /

* - zaznaczy¢ wiasciwe




Zatacznik nr 2
do Procedury zgtaszania nieprawidtowosci
w Inkomet Group sp. z 0.0.

Radomsko, dnia ..........................

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia,

ktére zostato dokonanednia ....................oi

majgcej miejsce w Inkomet Group sp. z 0.0.

/ Koordynator ds. zgodnosci /
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