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Obszar dystrybucji i realizacji procedury:

Nazwa Dziatu Dziaty odpowiedzialne za
realizacjg procedury w
zakresie wskazanym w
dokumencie

Dzial Rozwoju Sprzedazy i
Zarzadzania Projektami X
Dziat Inzynierii Procesu

X
Dziat Konstrukcyjny

X
Dziat Narzedziowy

X
Dziat Zapewnienia Jakosci

X
Laboratorium

X
Dziat Techniczny i
Utrzymania Ruchu X
Dziat Produkcji X
Dziat Logistyki X
Dziat Planowania X
Produkcji, Obstugi Klienta
i Zakupdw
Dziat IT

X
Dziat Zarzadzania Zasoba-
mi Ludzkimi i X
Administracji
Dziat Ksiggowosci 1 Kon-
troli Wewngtrznej X
Dziat Wsparcia Zarzadu i X
Rozwoju Biznesu

, N
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Historia korekt
Nr korekty | Data korekty Przyczyna i opis korekty Zatwierdzit | Sprawdzit | Sporzadzit
1 15.06.2023 | Dodanie w punkcie 5 informacji o mozliwosci przekazania Anna Matyniak | Malgorzata |Patrycja Mazur
lanonimowego zgloszenia do ‘skrzynki zgloszen do Prezesa’. Cyrmek
2. 11.09.2024 |Zmiana procedury w zwiazku z wejSciem w zycie przepisow o| Harutomo Malgorzata |[Anna Matyniak
ochronie sygnalistow z dnia 25 wrze$nia 2024 r. Takeda Cyrnek
06.06.2025 /Aktualizacja procedury i dodanie zapisdw o mozliwosci Harutomo Matgorzata | Anna Matyniak
3. zgtaszania nieprawidlowosci przez interesariuszy zewngtrz- Takeda Cyrek
nych.
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2 Definicje

1-1

1-2

1-3

2-1

2-2

2-3

2-7

Spotka prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie
przepiséw prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.
Spotka zobowiazuje sig rowniez do dostosowywania prowadzonej dziatalnosci
na rynku krajowym oraz zagranicznym do ciaglych zmian porzadku
prawnego.

Celem niniejszej Procedury jest uksztaltowanie efektywnego i jednolitego
systemu informowania o nieprawidlowosciach w Spétce, poprzez stworzenie
bezpiecznych kanatow zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu
jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

Wszystkie postanowienia i rozwiazania przyjete w niniejszej Procedurze
powinny byé¢ interpretowane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0s6b
zglaszajacych naruszenia prawa Unii.

Pojeciom uzywanym w Procedurze nadaje sig nastepujace znaczenie:

naruszenia prawa - dziatania lub zaniechania, ktore sa niezgodne z prawem i
dotycza dziedzin objetych zakresem przedmiotowym Procedury,

informacja o naruszeniu prawa - informacje, w tym uzasadnione podejrze-
nie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spétce, w ktorej sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwiazanym z praca, lub in-
formacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

zgloszenie — pisemne zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie zewngtrzne,
przekazane zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

zgloszenie wewnetrzne — pisemne przekazanie Spétce informacji o narusze-
niu prawa;

zgloszenie zewngtrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomo-
$ci publicznej;

organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzadowej, tere-

nowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorial-

nego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dzia-
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tan nastgpczych w dziedzinach bgdacych przedmiotem zgloszenia lub ujaw-
nienia publicznego;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci w kontekScie zwigzanym z
praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty,
tj. malzonek, wstgpny, zstgpny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub
stopniu, osoba pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a
takze osoba pozostajaca we wspolnym pozyciu;

kontekst zwiazany z praca — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwiaza-
ne z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawg Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w Spotce lub na rzecz Spoétki, w ramach ktorych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosci do§wiadczenia dziatan odweto-
wych;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jed-
nostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przy-
znaje zdolno$¢ prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora oso-
ba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa jest powiazana;

dzialania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgltoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliScie;

dzialania nastgpcze - dziatanie podjgte przez Spotke w celu oceny prawdzi-
wosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naru-
szeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgloszenia, w szczeg6lnosci poprzez
postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administra-
cyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej
procedury przyjmowania zgltoszen wewngtrznych i zewngtrznych i podejmo-
wania dziatan nastgpczych;

informacja zwrotna - przekazana sygnaliscie informacja na temat planowa-
nych lub podjgtych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

Spolka - Poland Tokai Okaya Manufacturing Spotka z ograniczona odpowie-
dzialnoscig z siedzibg w Ostaszewie;

Procedura — niniejsza Procedura zgloszen wewngtrznych i zewnetrznych ob-
owiazujaca w Spoice.
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3. Zakres podmiotowy

3-1 Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekScie zwiazanym z praca, w

tym:
pracownicy;
pracownicy tymczasowi;

osoby $wiadczace pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsigbiorcy;
prokurenci;
akcjonariusze lub wspolnicy;

cztonkowie organéw osob prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych oso-
bowosci prawne;j;

h) osoby §wiadczace pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

i) stazysci;

j) wolontariusze;

k) praktykanci.

1. Procedure stosuje sig¢ réwniez do osob fizycznych wskazanych w ust. 1 w przypadku zglo-
szenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwiazanym z praca przed nawiazaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego sta-
nowiacego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spolce lub na
rzecz Spoiki.

2. Procedure stosuje sie réwniez do innych 0sob fizycznych i interesariuszy zewnetrznych nie
wskazanych w ust. 1 w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naru-
szeniu prawa uzyskanej w kontekScie nie zwiazanym z praca czy inna ustuga na rzecz Spot-
ki.

3-2 Procedura znajduje zastosowanie rowniez do:
a) 0sOb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia,
b) 0s6b powiazanych z sygnalista.
4. Zakres przedmiotowy
4-1  Procedura znajduje zastosowanie do naruszen prawa dotyczacych:

a) korupcji;
b) zamoéwien publicznych;

a4 )
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¢) ustug, produktéw i rynkoéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosé z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

1) ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatno$ci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow informacyjnych;

o) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanym w lit.

a)-p).

5. Postepowanie w przypadku zgloszen naruszen

5-1 Zglaszanie naruszen

Naruszenia mogg by¢ zglaszane poprzez:
a) zgloszenie wewngtrzne,
b) zglodzenie zewngtrzne,
c) ujawnienie publiczne.

6. Postepowanie w przypadku zgloszen naruszen

6-1 Ustanawia sig nastgpujace kanaty na potrzeby zgloszen wewnetrznych:

a) zgloszenie droga elektroniczna na adres dedykowanej skrzynki elektronicznej (e-mail:
naruszenia@ptom.com.pl),

b) zgloszenie pisemne przestane na adres Spoiki (z dopiskiem: ,,poufne — zgloszenie we-
wngtrzne”) lub umieszczone w skrzynce na zgloszenia znajdujacej si¢ w stolowce w sie-
dzibie Spoiki.

6-2 Upowazniony do przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest Menadzer DZZLiA lub
osoba wyznaczona na jego zastgpcg, za$§ w przypadku skrzynki na zgloszenia powotuje si¢
dwuosobowa komisjg, w sktad ktorej wechodzi Menadzer DZZLiA oraz Menadzer ds. wsparcia
zarzadu 1 rozwoju biznesu.

Zgloszenie powinno w miar¢ mozliwosci zawierac:

Poland Tokai Okaya Manufacturing Sp. z 0. o. Procedpra achrony OSép
zglaszajacych naruszenia
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a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub datg i miejsce pozyskania informacji o naru-

szeniu,

opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia narusze-

nia,

c) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie naruszenia,

d) wskazanie ewentualnych $wiadkow naruszenia,

¢) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje osoba zgtaszajaca naru-
szenie, ktore moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia,

f) oznaczenie osoby zglaszajacej naruszenie wraz z danymi kontaktowymi (adres kore-
spondencyjny lub adres poczty elektronicznej).

Spotka nie przyjmuje i nie rozpoznanie informacji o naruszeniach prawa zgtoszonych ano-

nimowo, za wyjatkiem zgloszefi dokonywanych do skrzynki na zgloszenia. Zgloszenia skia-

dane do skrzynki na zgloszenia moga by¢ dokonywane anonimowo

Najpozniej w ciagu 7 dni od dnia zgloszenia wewngtrznego osoby, o ktérych mowa w ust. 2

potwierdzaja sygnaliscie przyjecie zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kon-

taktu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.

Zgloszenie do skrzynki na zgloszenia nastgpuje w chwili jej komisyjnego otwarcia. Do ko-

misyjnego otwarcia skrzynki dochodzi co srodg.

Zgloszenie moze byé dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sig Swiadomego skia-

dania falszywych zgloszen.

b)

7. Komisja rozpatrujaca zgloszenie wewng¢trzne

7-1 Osoby, o ktérych mowa w 6 ust. 2 przekazuja informacje o konieczno$ci powolania
komisji do oceny zgloszenia.

Komisja powotywana jest ad hoc przez Spoike.

W sktad komisji wchodza:

a) reprezentant Spoiki,

b) reprezentant wyznaczony przez radg pracownikéw lub zatoge,

¢) pracownik DZZLiA.

Spotka przed powotaniem sktadu komisji moze zwroci¢ sig do rady pracownikow z prosba o
wyrazenie zgody i wyznaczenie przedstawiciela, ktéry wejdzie w sklad komisji. Rada pra-
cownikéw powinna udzieli¢ odpowiedzi w ciagu 3 dni roboczych. Po bezskutecznym upty-
wie wskazanego terminu lub w przypadku odmowy wyznaczenia reprezentanta, Spotka do-
konuje wyboru przedstawiciela pracownikéw sposrod zatogi.

Komisja obraduje w pelnym sktadzie.

Cztonkowie komisji powinni by¢ bezstronni. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba zgta-
szajaca naruszenie, osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, jak réwniez osoba, co do ktorej mozna
mieé watpliwosci co do jej bezstronnosci.

W przypadku nieobecnosci cztonka komisji przez okres przekraczajacy 14 dni, Spétka lub
rada pracownikéw wskazuje inng osobg, ktora wejdzie w skiad komisji w zamian osoby nie-
obecne;.

Czlonkowie komisji wybieraja sposrod siebie przewodniczacego komisji.

Poland Tokai Okaya Manufacturing Sp. z 0. o. . .
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Przewodniczacy komisji podejmuje decyzje co do przebiegu postgpowania i kieruje pracami
komisji.

Cztonkowie komisji sa zobowiazani do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji pozy-
skanych w zwiazku z postgpowaniem oraz do przestrzegania przepisow i procedur zwiaza-
nych z ochrong danych osobowych pod rygorem odpowiedzialnosci porzadkowej, material-
nej 1 dyscyplinarnej, w szczegdlnosci za$ do przestrzegania zasad wynikajacych z niniejszej
Procedury.

7-2  Postgpowanie w zwiazku ze zgloszeniem wewngtrznym
Postgpowanie powinno zakonczy¢ si¢ nie pozniej niz w ciagu 3 miesigey od dnia zgloszenia.
Komisja podejmuje — z zachowaniem nalezytej staranno$ci - dziatania nastgpcze, wiaczajac
w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacjg z sygnalista, w tym wyste-
powanie o dodatkowe informacji i przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotne;.

Komisja moze wystucha¢ stanowiska:

a) osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,

b) sygnalisty,

c) o0sob, ktére mogty by¢ swiadkami dziatan objetych zgloszeniem.

W przypadku, w ktérym osoba, o ktoérej mowa w ust. 3 jest w trakcie postepowania tacznie

nieobecna przez okres 14 dni, ma mozliwos$¢ przedstawienia swojego stanowiska na pismie.

Komisja informujg taka osobg o tym prawie, wskazujac jednoczesnie, ze brak zajecia stano-

wiska na piSmie w terminie 14 dni od zawiadomienia bgdzie rdwnoznaczny z odmowgq zaje-

cia stanowiska.

Komisja zapoznaje si¢ z dokumentami, ktére moga mie¢ istotne znaczenie dla sprawy, ktore

komisja pozyskata samodzielnie lub ktdre zostaly wskazane przez osoby, o ktérych mowa w

ust. 3.

Komisja moze zasiggna¢ opinii eksperta zewngtrznego w zakresie bedacym przedmiotem

zgloszenia.

Z posiedzen komisji sporzadza sig protokoty. Protokdt powinien by¢ podpisany przez

wszystkich cztonkow komisji. W przypadku, w ktérym podczas posiedzenia komisji wyshu-

chiwane jest stanowisko 0séb, o ktérych mowa w ust. 3, protokét powinien zawieraé zwiezle

przedstawienie stanowiska takiej osoby. Kopie protokolu moga by¢ przekazane sygnaliscie —

na jego zadanie.

Po rozpatrzeniu stanowisk 0sob, o ktorych mowa w ust. 3 oraz zapoznaniu si¢ z dokumenta-

mi, o ktérych mowa w ust. 5 oraz ewentualnie po zapoznaniu si¢ z opinia eksperta, komisja

przeprowadza narad¢ w zakresie oceny zasadnos$ci zgloszenia i ewentualnych rekomendacji.

Komisja podejmuj¢ decyzjg zwykla wigkszoscig gtosow.

Rekomendacje moga dotyczyé w szczegdlnosci:

a) zawiadomienia odpowiednich organéw lub instytucji,

b) podjecie odpowiednich krokéw prawnych, w tym sadowych,

¢) rozwiazania lub wypowiedzenia umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika,
ktory dopuscit sig naruszenia,

d) pociagnigcie do odpowiedzialnosci (dyscyplinarnej lub porzadkowej) osoby, ktéra dopu-
Scila si¢ naruszenia lub ktdra bezpodstawnie zarzucita innej osobie naruszenie,

e) inne rozwiazanie, odpowiednie do okreslonej sytuacji.

a4 )
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W przypadku, gdy komisja uzna skarge za zasadna, za$ osoba, ktora zostanie uznana za do-
puszczajaca sig naruszenia jest Prezes Zarzadu, komisja informuje o przebiegu postgpowania
wspdlnikoéw Spotki.

Komisja bezwzglednie przekazuje informacj¢ zwrotna osobie dokonujacej zgloszenia w ter-
minie nie pézniejszym niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub — gdy
nie doszto do potwierdzenia przyjecia — 3 miesiace od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgto-
szenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekazaé informacjg zwrotna.

Ochrona poufnosci

8-1 Personel wlasciwy do przyjmowania zgloszen oraz cztonek komisji rozpatrujacej zgto-
szenie prowadza czynno$ci w taki sposdb, aby uniemozliwi¢ nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrong poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposred-
nio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich oséb.

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych, podejmowania dzialan nastgpczych
oraz przetwarzania danych osobowych osob, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ dopusz-
czone wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie Spotki. HR-074 ( zatacznik nr 16-
3) , HR-073 ( zalacznik 16-2 ). Osoby upowaznione sa zobowiazane do zachowania tajem-
nicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i
weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po usta-
niu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te prace.

Ochrona danych osobowych

9-1 Spoétka zapewnia, ze tozsamo$¢ sygnalisty nie zostanie ujawniona bez wyraznej zgody
tej osoby, zadnej osobie, ktora nie jest upowaznionym cztonkiem personelu wiasciwym do
przyjmowania zgloszen lub czlonkiem komisji rozpatrujacej zgloszenie. Zdanie poprzedzaja-
ce ma zastosowanie rowniez do wszelkich innych informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ sygnalisty.

W drodze wyjatku, tozsamo$¢ sygnalisty moga zosta¢ ujawniona, gdy ujawnienie jest ko-
niecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwiazku z
postgpowaniami wyjasniajacemu prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w celu zagwarantowania pra-
wa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

Spotka po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbgdnym do przy-
jecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego. Dane osobowe, ktore nie
maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego ze-
brania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14
dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

W przypadku realizacji obowiazku, o ktérym mowa w art. 14 ust. 2 RODO lub realizacji Za-
dania, zgodnie z art. 15 ust. 1 RODO nie wskazuje sig informacji o Zrédle pochodzenia da-
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nych osobowych, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkdéw wskazanych w § 13 lub wyrazit
wyrazna zgodg na ujawnienie swojej tozsamosci.

Dane osobowe przetwarzane w zwiagzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan na-
stgpczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez Spotke
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie
zewngtrzne do organu publicznego wlasciwego do podjgcia dziatan nastgpczych lub zakon-
czono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziatania-
mi.

Po uptywie okresu wskazanego w ust. 5 Spdtka usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumen-
ty zwigzane ze zgloszeniem, chyba ze dokumenty zwiazane ze zgloszeniem stanowig cze$é
akt postgpowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sadowo-administracyjnych.

10. Rejestr zgloszen wewnetrznych

10-1 Spoétka prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych ( HR-072 | zatacznik nr 16 -1 )

Do prowadzenia rejestru Spotka upowaznia osoby obstugujace kanaty komunikacji, o kt6-

rych mowa w § 6 ust. 2.

Rejestr zgltoszen wewngtrznych obejmuje co najmnie;j:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfika-
cji tych oséb;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacj¢ o podjgtych dziataniach nastgpczych;

g) date zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa przechowy-

wane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziata-

nia nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

11. Zgloszenie zewnetrzne

11-1 Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewngtrznego.
Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgloszona do Rzecznika
Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominigciem Procedury.

12. Ujawnianie publiczne

12-1 Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

a) zgloszenia wewngtrznego, a nastgpnie zgltoszenia zewngtrznego, a Spotka, a nastepnie organ
publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze, a nastgp-
nie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej or-

ganu publicznego nie podejma zadnych odpowiednich dziatan nastgpczych ani nie przekaza
sygnaliscie informacji zwrotnej lub
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b) od razu zgloszenia zewnetrznego, 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 zwrotne;j

- chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ taka informacje.

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma
uzasadnione podstawy sadzicé, ze:

a) naruszenie moze stanowic¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozZenie interesu publicznego, w
szczegoOlnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

b) dokonanie zgloszenia zewngtrznego narazi sygnalistg na dziatania odwetowe, lub

¢) w przypadku dokonania zgloszenia zewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczeg6lne okoliczno$ci sprawy,
takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw, istnienia zmowy migdzy organem
publicznym a sprawca naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

13. Ochrona os6b dokonujacych zgloszenia

13-1 Warunki objgcia ochrona
Sygnalista jest objety ochrong w oparciu o niniejsza Procedurg od chwili dokonania zgto
szenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i Ze stanowi informacjg o
naruszeniu prawa.
Ochrona znajduje odpowiednie zastosowanie do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
oraz osoby powiazanej z sygnalista.

14. Zakaz dzialan odwetowych

14-1 Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub

grozby zastosowania takich dziatan.
Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty
nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnoSci na:

a) odmowie nawiazania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwiazaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

¢) niezawarciu umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o pracg na czas nieokreslony po
rozwiazaniu umowy o praceg na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o pracg na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o pracg na czas nieokreslony po rozwiazaniu umowy o
prace na czas okre$lony - w sytuacji gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, Ze zosta-
nie z nim zawarta taka umowa;

d) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za pracg;

€) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

f) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczefi zwiazanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty;

j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
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k) negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

D)

natozeniu lub zastosowaniu Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub $rodka o po-
dobnym charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n)
0)
p)
q)

r)
s)

t)

w

mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych

kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze

przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;

dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia w danym sek-

torze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub

branzowego;

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlno-

Sci dobrego imienia sygnalisty.

Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowiacego podstawg Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia

funkcji:

a) ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter §wiadczonej pracy lub ustug lub petnione;j
funkcji nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania,

b) dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan
odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w
szczegolnosci: wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci do-
tyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej
umowy lub rozwiazanie jej bez wypowiedzenia lub nalozenie obowiazku lub odmowe
przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w szczegdlnosci koncesji, zezwole-
nia lub ulgi.

Wobec 0s6b, ktdore utrudniajg lub usitujg utrudniaé dokonywanie zgtoszen, podejmuja dzia-

tania odwetowe, wszczynaja uciazliwe postgpowania wobec sygnalistow lub dopuszczaja sie

naruszen obowiazku zachowania poufnosci tozsamosci Spotka stosuje wszelkie dostepne
srodki prawne w celu wyciagnigcia konsekwencji, w szczego6lnosci w zakresie odpowie-
dzialno$ci dyscyplinarnej, porzadkowej i materialnej, jak rowniez na drodze karnej i cywil-
nej.

15. Postanowienia koncowe.

15-1 Przeglad Procedury

Niniejsza Procedura podlega regularnemu, przynajmniej raz na trzy lata, przegladowi, ktory
uwzgledniaé bedzie dotychczasowe doswiadczenie ze stosowaniem Procedury, jak réwniez
doswiadczenie innych wlasciwych organdw.

15-2 Zapoznanie z Procedura

Tres¢ procedury jest dostgpna dla interesariuszy zewngtrznych na stronie internetowej Po-
land Tokay Okaya Manufacturing Sp z 0.0. ( ptom.com.pl ).

Zobowiazujg sig kierownikow komorek organizacyjnych Spoétki do:
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a) zapoznania podleglych sobie pracownikow i 0sob zatrudnionych na podstawie umow cywil-
noprawnych z trescia Procedury,
b) zapoznania z trescia Procedury kazdego nowo zatrudnianego pracownika oraz osoby zatrud-
nionej, z ktora zostanie zawarta umowa cywilnoprawna,
¢) zapoznania z trescig Procedury dostawcow i ustugodawcow zewngtrznych, z ktorymi beda
zawierane umowy od dnia wej$cia w zycie Procedury.
Osobie ubiegajacej sig o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji Spotka przekazuje
informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych za-
warcie umowy. Obowiazek przekazania informacji ciazy na osobie, ktora ze strony Spotki
zajmuje si¢ merytorycznie przygotowaniami do zawarcia umowy.
15-3 Obowiazywanie Procedury
Procedura wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci 0s6b wyko-
nujacych prace w sposob przyjety w Spoétce.
Wraz z wejsciem w zycie niniejszej Procedury uchyla si¢ Procedure ochrony 0sob zglaszaja-
cych naruszenia z czerwca 2023 1.

16. Spis dokumentéw powiazanych

16-1 Rejestr zglosze wewnetrznych i zewngtrznych HR-072
16-2 Upowaznienie do przyjmowania zgloszen wewngtrznych (sygnalisci) - PTOM HR-073
16-3 Upowaznienie dla cztonkow komisji (sygnalisci) - PTOM HR-074
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