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Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie zgodnego z prawem funkcjonowania Spotki,
przeciwdziatanie i zwalczanie wszelkich nieprawidtowosci zwigzanych z dziatalnosciag
i funkcjonowaniem Spotki, jak rowniez dbatosc o jej interesy takze w kategorii zaktadu pracy,
niezaleznie od zrédet obowigzku wynikajgcego z prawa krajowego lub prawa europejskiego,
stosowanych procedur wewnetrznych oraz obowigzku budowania i utrzymania kultury
odpowiedzialnosci w organizacji, a takze uregulowania procesu zgtaszania oraz wyjasniania
zgtoszonych nieprawidtowosci.

81
DEFINNICIE

1. Spoétka — firma Elita Sp. z 0. o. z siedzibg w Sztumskim Polu przy ul. Zeromskiego 32,
dla ktdrej Sad Rejonowy Gdansk — Pétnoc w Gdansku, VII Wydziat Gospodarczy
KRS prowadzi akta pod nr KRS: 0000058866, posiadajgca nr NIP: 579-17-82-667,
REGON: 191670703, BDO 000013939.

2. Pracownik — osoba fizyczna pozostajgca ze Spdétka w stosunku pracy w rozumieniu art. 22
Kodeksu pracy.

3. Procedura —niniejsze opracowanie ,,Procedura anonimowego zgtaszania nieprawidtowosci
w Elita Sp.zo0.0.”

4. Platforma — wyodrebniona zaktadka (formularz) na stronie www.elitameble.pl
umozliwiajgca anonimowe zgtaszanie nieprawidtowosci przez Zgtaszajgcego.

5. Nieprawidtowos¢ — kazde zdarzenie (dziatanie lub zaniechanie) powodujgce lub mogace
spowodowac naruszenie procedur i standardéw ustalonych w Spédfce, jak réwniez
obowigzujgcych przepiséw prawa, a takze zdarzenia lub zaniechanie, ktére moze stanowic
dziatanie nieetyczne badz nielegalne; majgce miejsce w szczegdlnosci w obszarze:

¢ Naduzywania pozycji i petnionej funkcji;

e tamania praw pracowniczych, naruszen przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,
mobbingu, molestowania, zachowan dyskryminujacych;

e Przestepstw natury gospodarczej - kradziezy, zniszczenia mienia, oszustwa, fatszerstwa,
dziatan na szkode Spétki;

e Naruszenia zakazu konkurencji i ujawniania tajemnicy przedsiebiorstwa;

e Konfliktu intereséw;

e Przestepstw w obszarze zaméwien publicznych, stosowania produktéw i materiatow
niebezpiecznych, bezpieczenstwa transportu, ochrony s$rodowiska, ochrony praw
konsumentéw, ochrony danych osobowych (RODO);

e Prania pieniedzy i finansowania terroryzmu.

6. Zgloszenie — ustna lub pisemna informacja o rzeczywistych badz potencjalnych
nieprawidtowosciach zgtoszonych w ramach Procedury.

7. Zgtaszajacy — osoba fizyczna dokonujgca Zgtoszenia Nieprawidtowosci przy wykorzystaniu
dostepnych kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze.
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8. Sygnalista - osoba fizyczna dokonujgca Zgtoszenia Nieprawidtowosci przy wykorzystaniu
dostepnych kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze, ktérej nadano
taki status.

9. Koordynator — osoba wyznaczona przez Spétke do wstepnego rozpatrywania Zgtoszen
i ich kategoryzacja jako Zgtoszenie przydatne lub Zgtoszenie nieprzydatne oraz w razie
zaistnienia takiej potrzeby prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

10. Osoby upowaznione do przetwarzania Zgtoszenia — osobami upowaznionymi
do przetwarzania danych Zgtoszenia sg Cztonkowie Zarzadu, Prokurent, Kierownik dziatu,
w ktérym zlokalizowane jest Stanowisko Koordynatora oraz Koordynator.

11. System zgtoszeniowy — ogot srodkéw organizacyjnych, technicznych, prawnych
i osobowych majgcych na celu zgtaszanie i zarzagdzanie Zgtoszeniami zgodnie z przyjeta
Procedura.

12. RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

13. Administrator - Administratorem danych osobowych jest Spétka z ograniczong
odpowiedzialnoscia dziatajgca pod firma Elita Sp. z 0. 0. majaca siedzibe 82-400 Sztumskie
Pole, ul. Zeromskiego 32, posiadajgca nr NIP: 579-17-82-667, REGON: 191670703, nr KRS:
0000058866, BDO 000013939.

§2
SPOSOB DOKONYWANIA ZGtOSZEN

1. Zgtaszajagcy przed dokonaniem Zgtoszenia ma obowigzek zapoznania sie z niniejszg
procedurg oraz Klauzulg dotyczgcg ochrony jego danych osobowych, ktére dostepne
s3 na stronie www.elitameble.pl oraz w siedzibie Spoétki przy ul. Zeromskiego 32
w Sztumskim Polu.

2. Zgtaszajgcy winien dokonaé Zgtoszenia bez zbednej zwtoki po powzieciu informacji
na temat zdarzenia bedacego Nieprawidtowoscig. Dokonujgc Zgtoszenia Zgtaszajgcy winien
dziata¢ w dobrej wierze i posiadaé przekonanie co do prawdziwosci przekazanych przez
niego informacji.

3. Zgtoszenia mozna dokonaé w sposdb ustny lub pisemny za posrednictwem:

e Dedykowanego formularza na stronie www.elitameble.pl znajdujgcego sie w zaktadce
zgtaszanie nieprawidtowosci;

e Mailowo na adres: sygnalista@elitameble.pl ;

e Telefonicznie pod numerem tel. (+48) 55 277 20 81;

e Listownie na adres spétki: Elita Sp. z 0. 0. 82-400 Sztumskie Pole ul. Zeromskiego 32
z dopiskiem ,,Sygnalista — zgfoszenie nieprawidtowosci”;

e Osobiscie w siedzibie Spotki, po dwczesnym kontakcie z Koordynatorem;

e Za posrednictwem skrzynek rozmieszczonych na terenie siedziby Spoétki;

zgtoszenia te mogg by¢ dokonane w sposéb anonimowy. W przypadku ujawnienia
Koordynatorowi danych osobowych Zgtaszajacego, dane te objete zostang statusem ,,poufne”
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tak, aby tozsamos$¢ osoby dokonujacej Zgtoszenia nie zostata ujawniona osobom
nieupowaznionym, bez wyraznej zgody Zgtaszajgcego.

4. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w miare szczegétowe informacje pozwalajgce na
odpowiednig klasyfikacje zdarzenia jako Nieprawidtowos¢. Zgtoszenie w szczegdlnosci
powinno zawierac¢ informacje dotyczgce:

a) Czasu i miejsca zdarzenia;

b) Uczestnikdw zdarzenia, tj. oséb, ktére dopuscity sie potencjalnego Naruszenia,
0s0b pokrzywdzonych, swiadkéw zdarzenia;

c) Szczegétdw zdarzenia mogacego stanowi¢ Naruszenie, zwtaszcza jego przebiegu,
skutkow czy roli 0séb biorgcych w nim udziat;

d) Strat, szkdéd i mozliwych konsekwencji wywotanych Naruszeniem lub moggacych nastgpié
w zwigzku z nim, w jego nastepstwie.

5. Zgtoszenie moze dotyczyé w szczegdlnosci jednego z obszaréw wskazanych w §1 ust. 5

w zakresie:

a) Podejrzenia przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;

b) Niedopetnienia obowigzkéw lub naduzycia uprawnien;

¢) Niezachowania nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach zwigzanych
z dziataniem w okreslonym obszarze obowigzkéw osoby dopuszczajgcej sie Naruszenia;

d) Nieprawidtowosciach w dziatalnosci Spotki, ktére mogltyby doprowadzi¢ do
dopuszczenia sie popetnienia czynu zabronionego badz dziatania na niekorzys¢ Spoétki;

e) Naruszenia wewnetrznych procedur/regulaminéw obowigzujgcych w Spétce, a takze
wartosci etycznych przez Spoétke przyjetych i rozpowszechnianych.

6. Zgtoszenia dokonane osobiscie przez Zgtaszajgcego winny byé udokumentowane przez
Koordynatora w jeden z nastepujgcych sposobdw:

I. Poprzez nagranie rozmowy w formie trwatej i mozliwej do wyszukania;
Il. Za pomoca doktadnego protokotu spotkania przygotowanego przez Koordynatora.

Protokoét moze by¢ sprawdzony, poprawiony i zatwierdzony przez Zgtaszajacego. Protokot
zatwierdza sie poprzez ztozenie pod nim podpiséw przez Zgtaszajgcego i Koordynatora.
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OBStUGA ZGtOSZENIA | DZIALANIA NASTEPCZE

1. Zgtoszenia dokonywane za posrednictwem Systemu zgtoszeniowego rozpatrywane sg przez
wyznaczonego przez Spotke Koordynatora, ktéry klasyfikuje Zgtoszenie jako nieprzydatne
lub jako przydatne i nadaje mu status Naruszenia.

2. Wptyniecie Zgtoszenia do Systemu zgloszeniowego Spdtka potwierdza stosownym
komunikatem przekazanym Zgtaszajgcemu nie pdzniej niz w terminie 7 dni od jego
otrzymania.

3. Koordynator niezwtocznie dokonuje wstepnej analizy przekazanego Zgtoszenia celem
ustalenia jego klasyfikacji jako Naruszenia i nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty,
chyba ze dziatat on w ztej wierze. W ztej wierze pozostaje Zgtaszajacy dziatajacy
W sprzecznosci z obowigzujgcym prawem lub zasadami wspétzycia spotecznego.
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4. Co do zasady przyjmuje sie, ze Zgtaszajacy dziata w dobrej wierze.

5. Koordynator prowadzi Rejestr Zgtoszen, w ktéorym odnotowane sg wptywajgce do Systemu
zgtoszeniowego Zgtoszenia, ze wskazaniem czy jest to zgtoszenie anonimowe
oraz z odnotowaniem S$ciezki ewentualnego kontaktu w przypadku takiej mozliwosci
i o zakwalifikowaniu Zdarzenia jako przydatne, a co za tym idzie nadania mu statusu
Naruszenia.

6. Po zarejestrowaniu Zgtoszenia jako przydatne i nadania statusu Naruszenia, zostanie ono
poddane szczegdtowej analizie/ocenie prawnej w celu obrania wtasciwej S$ciezki
postepowania wyjasniajgcego i dziatan nastepczych zmierzajgcych do zaprzestania
Naruszenia.

7. Zgtoszenia nieprzydatne pozostawia sie bez nadania dalszego biegu.

8. W przypadku posiadania informacji o osobie Zgtaszajgcego/Sygnalisty oraz sciezki kontaktu
Koordynator zobowigzany jest do przekazania Zgtaszajagcemu/Sygnaliscie informacji
zwrotnych dotyczacych biegu Zgtoszenia w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
potwierdzenia otrzymania Zgtoszenia lub w przypadku niewystania potwierdzenia do osoby
dokonujacej Zgtoszenia 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia.

9. Koordynator oraz osoby uprawnione do przetwarzania/rozpatrywania/ prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego i wdrazania dziatan naprawczych zobowigzane s do
bezwzglednego zachowania w tajemnicy danych Zgtaszajacego/Sygnalisty, rowniez po
zakoniczeniu procesu, chyba ze ich ujawnienia wymagajg przepisy prawa.

§4
PRAWA | ODPOWIEDZIALNOSC ZGLASZAJACEGO

I. PRAWA ZGtASZAJACEGO
1. Zgtaszajgcy dziatajgcy w dobrej wierze w szczegdlnosci uprawniony jest do ochrony przed
dziataniami odwetowymi moggcymi byé nastepstwem dokonanego Zgtoszenia,

w tym grézb dziatan odwetowych i préb podejmowania dziatan odwetowych,

w szczegolnosci dziatan odwetowych podejmowanych w nastepujacych formach:

a) Zawieszenia, przymusowego urlopu bezptatnego, zwolnienia lub réwnowaznych
srodkow;

b) Degradacji lub wstrzymania awansu;

c) Przekazania obowigzkéw, zmiany miejsca pracy, obnizenia wynagrodzenia, zmiany
godzin pracy;

d) Wstrzymania szkolen, negatywnej oceny wynikdéw lub negatywnej opinii w pracy;

e) Natozenia lub zastosowania jakiegokolwiek s$rodka dyscyplinujgcego, nagany
lub innej kary, w tym finansowej;

f) Przymusu, zastraszania, mobbingu lub wykluczenia;

g) Dyskryminacji, niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania;

h) Nieprzeksztatcenia umowy o prace na czas okreslony w umowe o prace na czas
nieokreslony w sytuacji, gdy pracownik moégt mie¢ uzasadnione oczekiwania, ze zostanie
mu zaoferowane state zatrudnienie;

i) Nieprzedtuzenie lub wczesniejsze rozwigzanie umowy o prace na czas okreslony;



ELITa

j) Szkody, w tym nadszarpniecie reputacji danej osoby, zwtaszcza w mediach
spotecznosciowych lub strat finansowych, w tym strat gospodarczych i utraty dochodu;

k) Umieszczenia na czarnej licie na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego, co moze skutkowac tym, ze dana osoba nie
znajdzie w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub danej branzy;

[) Wczesniejszego rozwigzania lub wypowiedzenia umowy dotyczacej towarédw lub umowy
o Swiadczenie ustug;

m)Odebrania licencji lub zezwolenia;

n) Skierowania na badania psychiatryczne lub lekarskie.

. Zgtaszajgcy uprawniony jest do anonimowego otrzymania informacji zwrotnej wskazujgce;j

zaklasyfikowanie Zgtoszenia jako przydatnego Iub nieprzydatnego, anonimowego
uzupetnienia  przekazanych informacji, sposobu prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego i rozstrzygniecia Zgtoszenia.

. Praw i sSrodkéw ochrony nie mozna sie zrzec.

. ODPOWIEDZIALNOSC ZGtASZAJACEGO
. Zgtoszenia co do zasady winny by¢ dokonywane wytgcznie w dobrej wierze.
. Za Swiadome dokonanie Zgtoszenia w ztej wierze Zgtaszajagcy moze zosta¢ pociggniety

do odpowiedzialnosci w nastepujacym zakresie:

a) W przypadku Zgtaszajgcego bedacego pracownikiem Spétki moze zostaé on pociggniety
do odpowiedzialnosci porzagdkowej wskazanej w Kodeksie pracy, a jego dziatanie moze
zosta¢ zaklasyfikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw
pracowniczych moggcych skutkowacé dyscyplinarnym rozwigzaniem stosunku pracy;

b) W przypadku Zgtaszajgcego pozostajgcego ze Spotkg w stosunku cywilnoprawnym moze
skutkowac rozwigzaniem umowy/kontraktu i definitywnym zakornczeniem wspoétpracy;

c) Zaréwno w przypadku podmiotow wskazanych w punkcie a oraz b powyzej jak i innych
podmiotéw sSwiadomie dokonujgcych fatszywego Zgtoszenia mogg oni zostac
pociggnieci do odpowiedzialnos$ci odszkodowawczej w przypadku wystgpienia szkody po
stronie Spotki.

§5
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

. Dane osobowe Zgtaszajgcego oraz oséb w Zgtoszeniu wskazanych (np. potencjalni sprawcy,

pokrzywdzeni czy $wiadkowie zdarzenia) podlegajg ochronie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych).

. Szczegdtowe informacje na temat ochrony danych osobowych dostepne sg w Klauzuli

Informacyjnej oraz Polityce Prywatnosci dostepnych na stronie www.elitameble.pl .

. Dane osobowe przetwarzane bedg w celu wywigzania sie z obowigzku natozonego

na Spotke przez Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady UE) 2019/1937 z dnia
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23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgacych naruszenia prawa Unii
oraz przepiséw krajowych opartych o Dyrektywe.

4. Podstawg przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. f) Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

5. Osoba podajgca swoje dane osobowe ma prawo do: zgdania od administratora dostepu
do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
wzniesienia sprzeciwu wobec sposobu przetwarzania, przenoszenia danych, ma takze
prawo do wniesienia skargi do organu nadzoru oraz do cofniecia zgody na przetwarzani
danych osobowych.

6. Dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

7. Dane osobowe przechowywane bedg przez okres 3 lat od momentu dokonania Zgtoszenia,
co zwigzane jest z obowigzujgcymi terminami wynikajgcymi z przepisow.

8. Petnomocnikiem ds. Ochrony Danych Osobowych (PODO) w Spétce jest: Magdalena Pitat
adres mailowy: podo@elitameble.pl

9. Dane osobowe, ktére w sposéb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrzenia Zgtoszenia
nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg usuwane bez zbednej zwtoki.

§6
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszelkie zmiany niniejszej Procedury dokonywane sg poprzez postanowienie Zarzadu.

2. Zarzad Spotki oraz Kadra Kierownicza aktywnie wspierajg zgtaszanie wszelkich informacji
pozwalajgcych na eliminowanie nieprawidtowosci i promujg kulture odpowiedzialnosci
W organizacji.

3. W uzasadnionych przypadkach Zarzad Spodtki uprawniony jest do odstgpienia
od stosowania Procedury w catosci lub jej czesci.

4. Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem 01 wrzesnia 2021 r.

Sztumskie Pole, dnia 25 sierpnia 2021 roku.
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