PROTOKOL
Z POSIEDZENIA ZARZADU SPOLKI
CUSTO POL spolka z o.0. z siedziba w Wykrotach

z dnia 31 lipca 2025 roku

Dnia 31 lipca 2025 roku odbyto si¢ posiedzenie Zarzadu spotki CUSTO POL spodtka z o.0. z
siedzibg w Wykrotach, KRS 0001038841 (zwanej dalej Spo6tka). Uczestniczyli w nim dwaj
wytaczni czlonkowie zarzadu Spoéiki: Prezes Zarzadu pan Nicolas Trentesaux 1 Wiceprezes
Zarzadu pan Géry Trentesaux.

Pan Nicolas Trentesaux podjat si¢ funkcji Przewodniczacego posiedzenia oraz sporzadzenia
protokotu z przebiegu posiedzenia. Pan Nicolas Trentesaux oswiadczyl, ze wszyscy cztonkowie
zostali prawidtowo zawiadomieni o posiedzeniu zarzadu, a w jego porzadku obrad jest podjecie
uchwaty o przyjeciu Procedury przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania
dzialan nastgpczych, ktorej tre$¢ zostala zaakceptowana przez Zarzad. Przewodniczacy
wyjasnit, ze tres¢ powyzszej Procedury zostata ustalona po konsultacji z przedstawicielami
pracownikow Spotki, zgodnie z art. 24 ust. 3 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

Nie zgloszono sprzeciwdéw co do faktu przeprowadzenia posiedzenia Zarzadu, ani co do
porzadku obrad. Zarzad podjal jednoglos$nie, dwoma glosami ,,za”, uchwale o nastgpujacym
brzmieniu:

Uchwata Zarzgdu CUSTO POL spétka z o.0.
z dnia 31 lipca 2025 roku

1. Niniejszym, na podstawie art. 24 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz
art. 94(3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, Zarzqd uchwala Procedure
przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych CUSTO POL
spotka z o.o. z siedzibg w Wykrotach, w brzmieniu stanowigcym zalqgcznik do niniejszej
uchwaty.

2. Zarzqd niniejszym okresla dzien podania Procedury przyjmowania zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych CUSTO POL spotka z o.0. z siedzibg w Wykrotach
do wiadomosci pracownikow: 1 lipca 2025 r. Zarzqd zleca Dziatlowi Kadr wykonanie zadania
polegajgcego na podaniu ww. Procedury do wiadomosci pracownikow w sposob przyjety w
Spofce, ..

— pocztq elektroniczng,
— na tablicy ogloszen znajdujgcej si¢ w stolowce w zaktadzie produkcyjnym w Wykrotach,
— na tablicy ogloszen znajdujqcej si¢ w zaktadzie produkcyjnym w Nowogrodzcu.

3. Procedura przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych
CUSTO POL spotka z o.0. wchodzi w Zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci pracownikow.

4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem jej podjecia.



Po podjeciu powyzszej uchwaty Prezes Zarzadu Spotki p. Nicolas Trentesaux o$wiadczyt, ze
porzadek obrad zostal wyczerpany i zamknat posiedzenie Zarzadu. Protokot ten odczytano,
przyjeto i podpisano:

N |CO LAS Elektronicznie podpisany przez Géry Dom | n |q ue Elektronicznie podpisany przez

NICOLAS TRENTESAUX Géry Dominique Trentesaux

ata: .07. :16:25 +02'00" Data: 2025.07.31 10:15:00
TRENTESAUX Data: 2025.07.31 10:16:25 +02'00 TrentesaUX +82€'300‘

Nicolas Trentesaux Géry Trentesaux
Prezes Zarzadu Wiceprezes Zarzadu
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1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

PROCEDURA

PRZYJMOWANIA ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH

ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

obowiazujaca w Custo Pol spolka z o.0. z siedziba w Wykrotach

Wstep

Procedura okresla zasady i tryb zglaszania:

a)
b)
©)
d)

naruszen prawa,

naruszen obowigzujacego w Custo Pol spotka z 0.0. Regulaminu pracy,
mobbingu,

dyskryminacji,

oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Procedura jest realizacja art. 23 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928) oraz art. 94> Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z p6zn.

zm.).

Procedura zostata przyjeta przez Zarzad Custo Pol spoétka z o.0. po konsultacji z
przedstawicielami pracownikoéw spotki.

Pracownik jest zobowigzany do zapoznania si¢ z tre$cig Procedury (nowy pracownik
zobowigzany jest zapoznac si¢ z trescig Procedury przed dopuszczeniem do pracy).

Definicje

Ilekro¢ w niniejszej procedurze mowa jest o:

a)
b)

©)
d)

Custo Pol lub Pracodawcy - oznacza Custo Pol spotke z 0.0.;

Pracowniku - rozumie si¢ przez to pracownika Custo Pol zgodnie z przepisami
prawa pracy;

Procedurze — rozumie si¢ przez to niniejsza Procedure przyjmowania zgtoszen
wewngtrznych oraz podejmowania dziatah nastgpczych;

Sygnalis$cie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktora dokonuje zgloszenia o
naruszeniu prawa w kontekScie zwigzanym z praca, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspolpracy, w tym
pracownika, bytego pracownika, osobe¢ $wiadczacg prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorce,
prokurenta, akcjonariusza lub wspolnika, cztonka organu osoby prawnej, osobe
swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, praktykanta,
wolontariusza;

Mobbingu - oznacza to dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i
dhugotrwatym ne¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego
zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
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g)

h)

3

k)

D

zespolu  wspotpracownikdéw, stanowigce naruszenie obowigzujacego U
Pracodawcy Regulaminu pracy (rozdzial: ROwne traktowanie w miejscu pracy);
dyskryminacja — rozumie si¢ przez to nierdwne traktowanie Pracownika w
stosunku do innych Pracownikow wykonujacych takie same obowigzki, a w
szczegbdlno$ci dyskryminowanie w jakikolwiek sposdb bezposrednio lub
posrednio, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase,
religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokres§lony, zatrudnienie w petnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy, stanowigce naruszenie obowigzujacego u Pracodawcy Regulaminu
pracy (rozdzial: Rowne traktowanie w miejscu pracy);

Zgloszeniu naruszenia prawa — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu
prawa przekazane Pracodawcy za posrednictwem przeznaczonych do tego
kanatow komunikacji;

Zgloszeniu mobbingu - rozumie si¢ przez to informacje o mobbingu lub
przekazane Pracodawcy za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow
komunikacji,

Zgloszeniu dyskryminacji - rozumie si¢ przez to informacje o dyskryminacji
przekazane Pracodawcy za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow
komunikacji;

Zgloszeniu naruszenia Regulaminu Pracy - rozumie si¢ przez to informacje o
naruszeniu Regulaminu Pracy obowigzujagcego w Custo Pol przekazane
Pracodawcy za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow komunikacji,
inne niz Zgloszenie mobbingu;

Zgloszeniu - o ile niniejsza Procedura nie stanowi wyraznie inaczej rozumie si¢
przez to Zgloszenie naruszenia prawa, Zgloszenie mobbingu, Zgloszenie
dyskryminacji 1 Zgloszenie naruszenia Regulaminu Pracy;

Osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawne;,
ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w Zgloszeniu jako osoba,
ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

Osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie mobbingu / Zgloszenie dyskryminacji —
rozumie si¢ przez to osobe fizyczng wskazang w tych Zgloszeniach jako osobg,
ktoéra dopuscita si¢ odpowiednio mobbingu lub dyskryminacji;

Osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie naruszenia Regulaminu Pracy — rozumie si¢
przez to osobe fizyczng wskazang w Zgloszeniu naruszenia Regulaminu Pracy
jako osobg, ktora dopuscita si¢ tego naruszenia;

Postgpowaniu Wyjasniajacym — rozumie si¢ przez to postepowanie prowadzone
w zwigzku ze zlozonym Zgloszeniem,;

Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to dziatania, ktére prowadza do
pogorszenia sytuacji Sygnalisty, wyrzadzaja mu krzywd¢ lub szkode oraz
zostaty podjete w zwiagzku z dokonanym Zgloszeniem;

Informacji zwrotnej] — nalezy przez to rozumie¢ informacje przekazang
Sygnaliscie / Osobie dokonujacej Zgloszenia, na temat planowanych lub
podjetych dziataniach nastepczych 1 powodow takich dziatan, w szczegdlnosci
informacje o koncowych ustaleniach raportu Komisji Wyjasniajacej, o ktérym
mowa w pkt 10 Procedury, o ile zostat on sporzagdzony;

Kontek$cie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku
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3.2.

3.3.

pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji w Custo Pol lub na rzecz Custo Pol, w ramach
ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
do$wiadczenia dziatan odwetowych;

S) Osobie pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéora pomaga Sygnaliscie w Zgloszeniu w kontekscie zwigzanym
z praca 1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

t) Osobie powigzanej z Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora
moze doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe
najblizsza Sygnalisty.

Zgloszenia rozpatrywane w ramach Procedury

W ramach Procedury rozpatrywane s3:

a) Zgloszenia naruszenia prawa sktadane przez Sygnalistow,

b) Zgloszenia mobbingu sktadane przez Pracownikow,

c) Zgloszenia dyskryminacji sktadane przez Pracownikow,

d) Zgloszenia naruszenia Regulaminu Pracy sktadane przez Pracownikéw.

Zgloszenie naruszenia prawa moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego
zaistniatlego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszito lub
prawdopodobnie dojdzie w naszej organizacji lub proby ukrycia takiego naruszenia
prawa.

Przedmiotem Zgloszenia naruszenia prawa moga by¢ dzialania lub zaniechania
niezgodne z prawem lub majace na celu obejs$cie prawa dotyczace:

a) korupcji;

b) zamoOwien publicznych;

C) ustug, produktéw 1 rynkow finansowych,;

d) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

1) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

1) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

1) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) interesOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

P) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.
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4.2.

4.3.

5.2.

Tres¢ Zgloszenia

Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

a) szczegotowy opis zglaszanego naruszenia prawa, a w przypadku Zgloszenia
mobbingu lub dyskryminacji wszelkie okolicznosci zdarzenia, ktore budzi
zastrzezenia Pracownika (np. czas, miejsce i zachowanie);

b) dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sg dostgpne);

C) imi¢, nazwisko, dane kontaktowe do otrzymywania informacji zwrotne;j:
adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, zwane dalej adresem
do kontaktu. Jezeli decyduje si¢ Pan /Pani zglosi¢ naruszenie prawa
anonimowo, nie wymagamy zadnych danych. Dane kontaktowe prosze podac
jedynie woéwcezas, gdy chce Pan / Pani otrzymywaé informacje zwrotne
dotyczace zgloszenia.

Ma Pan / Pani mozliwo$¢ dokonania Zgloszenia na formularzu stanowigcym Zalacznik
nr 1 do Procedury. Formularz ma wytacznie charakter pomocniczy, nie ma obowigzku
sporzadzenia Zgloszenia na formularzu.

Jezeli Zgloszenie nie bedzie zawiera¢ niezbednych informacji, mozemy pozostawic¢
je bez rozpatrzenia lub wezwac Pana / Panig do jego uzupehienia, o ile w zgloszeniu
zostang podane dane kontaktowe.

Zgloszenia anonimowe

Ma Pan / Pani mozliwos¢ dokonania Zgloszenia anonimowego. Jezeli chce Pan /
Pani otrzymywac¢ informacje zwrotne, dotyczace Zgloszenia, nalezy poda¢ w tresci
zgloszenia dane kontaktowe (np. e-mail, numer telefonu). W takim wypadku nie
bedziemy podejmowaé dodatkowych dziatan, w celu posredniej identyfikacji na
podstawie podanych danych kontaktowych.

Zgloszenia anonimowe oraz Zgloszenia, w ktorych zostala wskazana tozsamos$¢
Sygnalisty / Pracownika, rozpatrywane sg ten sam sposob.

Osoba odpowiedzialna za odbieranie Zgloszen

Osobg odpowiedzialng za odbieranie Zgloszen jest Dyrektor Przedsigbiorstwa Custo
Pol.

Pod nieobecno$¢ Dyrektora Przedsiebiorstwa osoba odpowiedzialng za odbieranie
Zgloszen 1 realizacje czynnoSci zastrzezonych w Procedurze dla Dyrektora
Przedsigbiorstwa jest Zastgpca Gtownej Ksiegowe;.

Sposob przekazania Zgloszenia

Zgloszenie moze by¢ dokonane:

a) w formie pisemnej na adres poczty elektronicznej: zgloszenia@custopol.com,
b) w formie pisemnej z wykorzystanie fizycznej ,,skrzynki” w siedzibie Custo Pol,
c) telefonicznie - bezposrednio pod numer przypisany do Dyrektora

Przedsigbiorstwa Custo Pol,
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7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

8.2.

8.3.

d) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni
od otrzymania od Pana/i wniosku o taka forme¢ zgloszenia, zgloszonego w
sposob okreslony w lit. a)-c) powyze;j.

Zgloszenie telefoniczne bedzie dokumentowane w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajacego jej dokladny przebieg. Za Pana/i zgoda zgloszenie ustne bedzie
dokumentowane w formie protokolu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny
przebieg. Moze Pan/i dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
rozmowy/spotkania przez ich podpisanie.

Mozna takze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego, tzn. bezposrednio do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub innego organu publicznego, ktorego wiasciwos¢ obejmuje
podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych obejmujacych przedmiot zgtoszenia,
bez uprzedniego przekazania nam zgloszenia wewngtrznego.

W stosownych przypadkach zgloszenia zewngtrzne moga by¢ dokonywane takze do
instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

Zgloszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Osoba, ktéra sktada
Zgloszenie naruszenia prawa wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2. Zachowanie
takie moze by¢ roéwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia. W przypadku 0s6b wspotpracujacych z Custo Pol na podstawie umowy
cywilnoprawnej dokonanie falszywego Zgtoszenia naruszenia prawa moze skutkowac
rozwigzaniem umowy i zakonczeniem wspotpracy.

Zgloszenie przekazane poza kanatami wskazanymi w ust. 7.1 nie bedg rozpatrywane.

Ochrona Sygnalisty

Jako Sygnalista, podlega Pani/i ochronie okre$lonej w przepisach ustawy o ochronie
sygnalistow, od chwili dokonania Zgloszenia naruszenia prawa.

Zapewniamy ochrong Sygnalistow poprzez:

a) ochrong Pani/a tozsamosci, chyba Ze otrzymamy od Pani/a wyrazng zgod¢ na
ujawnienie Pani/a danych. W szczegdlnosci nie bedzie Pan/i uczestnikiem ani
strong postgpowania wyjasniajacego, chyba ze wyrazi Pan/i taka wole.

b) jezeli zgloszenie dotyczy innych osob, zapewnimy takze ochron¢ poufnosci ich
tozsamosci,

c) udziat w procesie rozpatrywania bezstronnych osob, ktore zostaty zobligowane
do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu
wspotpracy;

d) zapewnienie, ze dostgp do Pana/i danych oraz dokumentacji zwigzanej ze

zgloszeniem, bedg mialy tylko uprawnione osoby, ktore zostaly przeszkolone w
zakresie zapewnienia ochrony sygnalistow;

e) ochrong przed dzialaniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi
dzialaniami, w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

Ewentualng zgod¢ na ujawnienie Pani/a tozsamos$ci oraz wol¢ uczestnictwa w
postepowaniu wyjasniajgcym mozne Pan/i wyrazi¢ w formularzu Zgloszenia
stanowigcym Zalacznik nr 1 do Procedury;
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8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

W przypadku podjecia wobec Pana/i dziatan odwetowych, ma Pan/i prawo do
odszkodowania (w wysoko$ci nie nizszej niz przeci¢tne miesi¢czne wynagrodzenie) lub
prawo do zado$¢uczynienia.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgloszenia naruszenia prawa lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
informacja bedaca przedmiotem Zgloszenia naruszenia prawa lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pomini¢ciem
dokonania Zgtoszenia naruszenia prawa na podstawie niniejszej Procedury nie skutkuje
pozbawieniem Pana/i jako Sygnalisty ochrony.

Postanowienia uméw o prace oraz innych aktow, na podstawie ktérych powstaje
stosunek pracy lub ktore ksztaltujg prawa i obowiazki stron stosunku pracy, w zakresie,
w jakim bezpos$rednio lub posrednio wytaczaja lub ograniczaja prawo do dokonania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub przewiduja stosowanie s$rodkow
odwetowych, sg niewazne.

Postanowienia umoéw oraz innych aktow, na podstawie ktorych jest §wiadczona praca
lub ustugi, sa dostarczane towary lub jest dokonywana sprzedaz, innych niz wymienione
w punkcie poprzednim, w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytaczaja lub
ograniczaja prawo do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub przewiduja
stosowanie $rodkow odwetowych, sg niewazne.

Srodki ochrony Sygnalisty opisane w Procedurze dotycza takze:

a) Pracownika dokonujacego Zgloszenia mobbingu,

b) Pracownika dokonujacego Zgloszenia dyskryminacji,

C) Pracownika dokonujacego Zgloszenia naruszenia Regulaminu Pracy,

d) Osoby pomagajacej] w dokonaniu Zgloszenia naruszenia prawa oraz osoby
powigzanej z Sygnalista,

e) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnali§cie lub z
nim powigzanej, w szczegdlnosci stanowiacej wilasnos¢ Sygnalisty lub go
zatrudniajacej.

Informacje zwrotne oraz kontakt w zwiazku z przyjeciem Zgloszenia

Pod warunkiem podania przez Panig / Pana adresu do kontaktu w Zgloszeniu oraz braku
sprzeciwu na kontakt zwrotny:

a) potwierdzimy przyjecie Zgtoszenia na podany adres do kontaktu, a informacje
przekazemy niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
Zgloszenia;

b) przekazemy informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy od

dnia potwierdzenia przyjecia Zgloszenia, a w przypadku uprzedniego
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia informacje zwrotng
przekazemy w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
Zgloszenia;

C) jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze Zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa
lub jest oczywiscie bezzasadne, poinformujemy o odstgpieniu od jego
rozpatrywania oraz przyczynie odstapienia;

d) poinformujemy jezeli odstapimy od podjecia dziatan nastgpczych, podajac
uzasadnienie odstgpienia;
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9.2.

9.3.

10.
10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

e) przekazemy ostateczny wynik naszych dzialan nastgpczych realizowanych na
skutek Zgloszenia.

Informacji o przyje¢ciu Zgloszenia naruszenia prawa nie przekazemy, jezeli bedziemy
mieli uzasadnione podstawy sadzi¢, ze takie dziatanie zagroziloby ochronie poufnosci
Pana/i tozsamosci.

Mozemy zwroci¢ si¢ do Pana/i, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w Pana/i posiadaniu — podanie ich jest
dobrowolne, ale moze mie¢ wptyw na mozliwos¢ skutecznego przeprowadzenia dziatan
nastepczych.

Sposdb postepowania z otrzymanymi Zgloszeniami

Dyrektor Przedsiebiorstwa wstepnie weryfikuje Zgloszenie, a nastepnie w zaleznosci

od wyniku weryfikacji:

a) powotuje Komisje Wyjasniajaca i przekazuje jej Zgloszenie - w razie uznania,
ze jest ono wiarygodne i dotyczy naruszenia prawa w kontek$cie zwigzanym z
praca, mobbingu, dyskryminacji, albo naruszenia Regulaminu Pracy,
albo

b) informuje osobg, ktora zlozyta Zgloszenie o odstapieniu od jego rozpatrywania
oraz przyczynie odstgpienia (pod warunkiem podania adresu do kontaktu oraz
braku sprzeciwu na kontakt zwrotny) - w razie uznania, ze nie dotyczy ono
naruszenia prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, mobbingu, dyskryminacji,
naruszenia Regulaminu Pracy, lub gdy analiza zawartych w Zgloszeniu
zarzutow i dowodow w sposob niebudzacy zadnych watpliwosci wskazuje, ze
sg one oczywiscie bezzasadne.

W przypadku anonimowego Zgloszenia mobbingu albo dyskryminacji przez osobeg

trzecia, wstgpna weryfikacja zgloszenia przez Dyrektora Przedsigbiorstwa polega na

wystuchaniu Pracownika, ktory zgodnie ze Zgloszeniem jest ofiarg mobbingu /
dyskryminacji w celu ustalenia, czy potwierdza on fakty podane w Zgloszeniu.

Komisja Wyjasniajaca jest organem kolegialnym o bezstronnym charakterze. W sklad
Komisji Wyjasniajacej wchodza co najmniej 2 osoby powotane sposrod pracownikow
Custo Pol przez Dyrektora Przedsigbiorstwa w celu rozpoznania Zgloszenia. Dyrektor
Przedsigbiorstwa moze zdecydowac, ze wejdzie w sktad Komisji Wyjasniajacej na
prawach jej czlonka. Wzdr Decyzji o powolaniu Komisji Wyjasniajgcej stanowi
Zalacznik nr 2 do Procedury.

W sktad Komisji Wyjasniajacej nie moze wchodzic:

a) osoba, ktora ztozyta Zgloszenie,

b) osoba, ktorej dotyczy Zgloszenie;

C) osoba wskazana jako ofiara mobbingu lub dyskryminacji;

d) inne osoby wskazane w Zgloszeniu, w tym w szczegolnosci osoby wskazane
w charakterze swiadkow;

e) osoba, ktora pozostaje z osobami, o ktorych mowa w lit. a—c, w takim stosunku

prawnym, ze wynik sprawy moze oddziatywac na jej prawa lub obowiazki badz
prawa 1 obowigzki oséb, o ktorych mowa w lit. a—d;

f) osoba, ktéra dziatajac w Komisji Wyjasniajacej, moze nie by¢ obiektywna
z innych powodow.
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10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

10.10.

10.11.

Cztonkostwo w Komisji Wyjasniajacej wygasa:

a) w wyniku rozwigzania stosunku pracy,
b) w przypadku odwotania przez Dyrektora Przedsigbiorstwa,
C) w przypadku $mierci cztonka Komisji.

Odwotanie cztonka Komisji moze nastapi¢ w szczegdlnosci w przypadku:

a) ztozenia przez cztonka Komisji rezygnacji z petnionej funkcji,

b) choroby czlonka Komisji lub dlugotrwatej nieobecno$ci uniemozliwiajacej
realizacj¢ zadan cztonka Komisji,

C) gdy cztonek Komisji jest osoba, ktorej dotyczy Zgtoszenie, ktore wptyneto po
powotaniu Komisji,

d) skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne.

Do zadan Komisji Wyjasniajacej nalezy:

a) ocena prawdziwosci informacji zawartych w Zgloszeniu, w szczegdlnos$ci przez
postgpowanie wyjasniajace,
b) przygotowanie Raportu z postepowania wyjasniajagcego zawierajacego m.in.

stwierdzenie, czy w $wietle zgromadzonych dowodéw Komisja uznata
Zgloszenie za uzasadnione oraz proponowane dziatania w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem Zgloszenia oraz zapobiegania tego
rodzaju naruszeniom w przysztosci.

Zasady dziatania Komisji Wyjasniajacej okresla Regulamin stanowiagcy Zalgceznik nr
3 do Procedury. W ramach postgpowania Komisji Wyjasniajacej, mozemy zbierac
dodatkowe informacje, w tym zwréci¢ si¢ do Pana/ Pani o udzielenie dodatkowych
wyjasnien.

Jezeli Komisja Wyjasniajaca uzna Zgtoszenie za uzasadnione i dotyczy ono naruszenia
prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu naszego dzialania, mobbingu, dyskryminacji
lub naruszenia Regulaminu Pracy, podejmiemy dalsze kroki w celu naprawienia
naruszenia prawa. W szczeg6lno$ci mozemy podja¢ jedno lub kilka z ponizszych
dzialan:

a) wprowadzenie zmian w naszych procedurach;

b) zgloszenia odpowiednim organom;

C) natozenie sankcji na osoby odpowiedzialne;

d) przeszkolenie pracownikow;

e) wdrozenie nowych procedur lub systemow kontroli.

Decyzje w sprawie dziatan nastgpczych okreslonych w pkt 10.9 powyzej podejmuje
Dyrektor Przedsigbiorstwa lub Zarzad Custo Pol.

Mozemy nie podja¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w Pana/i Zgloszeniu,
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem Pana/i wcze$niejszego zgloszenia lub
zgloszenia od innego sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszenia prawa w pordwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego naruszenia.
Poinformujemy Pana/Panig o takim odstgpieniu (o ile w zgloszeniu zostaty podane dane
kontaktowe). W razie kolejnego zgloszenia - pozostawimy je bez rozpoznania oraz
informacji zwrotnej.
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11.

11.2.

11.3.

11.4.

12.
12.1.

12.2.

12.3.

Rejestr Zgloszen

Wszystkie Zgloszenia naruszen prawa odnotowujemy w naszym wewnetrznym
rejestrze. Rejestr Zgloszen obejmuje:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia (naruszenie prawa, mobbing, naruszenie Regulaminu
Pracy);

C) dane osobowe Sygnalisty / Pracownika dokonujacego Zgloszenia oraz osoby
ktorej dotyczy w zaleznosci od przedmiotu naruszenia:
1. Zgloszenie naruszenia prawa,
1. Zgloszenie mobbingu,
iii. Zgtoszenie dyskryminacji,
niezbedne do identyfikacji tych osob;

d) adres do kontaktu Sygnalisty / Pracownika dokonujacego Zgtoszenia;

e) date dokonania zgloszenia;
f) informacj¢ o podjetych dzialaniach nastgpczych;
g) date zakonczenia sprawy.

Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Dyrektor Przedsigbiorstwa. Wzor
Rejestru Zgloszen stanowi Zalacznik nr 4 do Procedury.

Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dostep do Rejestru
ma wylacznie osoba upowazniona do przetwarzania danych Sygnalistow.

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

Sposob ochrony danych osobowych

Custo Pol uniemozliwia dostep do danych osobowych:
a) Sygnalisty,

b) osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie naruszenia prawa / Zgloszenie mobbingu/
Zgloszenie naruszenia Regulaminu Pracy,

c) osoby wskazanej jako ofiara mobbingu / dyskryminacji,

d) 0s0b trzecich wskazanych w Zgloszeniu,

podmiotom do tego nieupowaznionym oraz zapewnia ochron¢ poufnosci tozsamosci
ww. o0sOb. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktdrych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob. Wytyczne ochrony
danych osobowych stanowig Zalgcznik nr 5 do Procedury.

Dane osobowe 0s6b wymienionych w pkt 12.1 podlegaja ochronie i sg przetwarzane
zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych, a w szczego6lnosci zgodnie z
przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119,
s. 1).

Custo Pol po otrzymaniu Zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia Zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego. Dane
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12.4.

12.5.

13.
13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia, nie sg zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

Custo Pol przechowuje dane osobowe zawarte w przekazanym Zgloszeniu przez okres
prowadzenia postgpowania wyjasniajagcego, a po jego zakonczeniu przez czas
niezbedny do usuniecia konsekwencji ustalonych nieprawidtowosci i pociagniecia do
odpowiedzialno$ci 0sOb zaangazowanych w zidentyfikowane dziatania, gdyby
wymagaty tego przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, nie krocej jednak niz 3
lata od dnia dokonania Zgtoszenia.

Wszystkie osoby podejmujace dzialania nastepcze na podstawie Procedury, w
szczegolnosci cztonkowie Komisji Wyjasniajacej, sa obowigzane do zachowania
tajemnicy informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach tych czynnosci,
takze po ustaniu stosunku pracy, w ramach ktérego wykonywaly te dziatania. Osoby te
przetwarzaja dane osobowe na podstawie upowaznienia nadanego im przez
Administratora danych osobowych (punkt 13 Procedury). Wzor upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych wraz z o$wiadczeniem o zachowaniu poufnos$ci
stanowi Zalacznik nr 6 do Procedury.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych osoby dokonujacej Zgloszenia

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Custo Pol sp. z 0.0. z siedzibg w
Wykrotach, adres e-mail: biuro@custopol.com, tel. +48 797 990 914, +48 511 581 478.

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia Zgloszenia oraz
przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego na podstawie obowigzku prawnego,
jakiemu podlega Administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow.

Moze Pan/i kontaktowaé si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z
Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych.

Ochrona tozsamosci sygnalisty: Moze Pan/Pani dokona¢ Zgloszenia anonimowego. W
przypadku podania danych umozliwiajacych identyfikacje, Pani/Pana dane osobowe,
nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza Komisji
Wyjasniajacej odpowiedzialnej za prowadzenie postepowania w zgloszonej sprawie),
chyba ze za Pani/Pana wyrazng zgoda.

Administrator zapewnia poufno$§¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym
Zgltoszeniem. W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepisOw prawa.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano Zgloszenie lub
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia, nie
sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie
tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg
one znaczenia dla sprawy.
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13.7.

13.8.

13.9.

13.10.

13.11.

14.

Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje
ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezb¢dne do wywigzania
si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia przez nas Zgloszenia.
Jesli nie poda Pan/ Pani danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢
przyjecia zgloszenia oraz informowac o przebiegu naszych dzialan, zwiazanych z tym
zgloszeniem.

Pani/Pana dane nie beda udostepnione do panstwa trzeciego (czyli takiego, ktoére jest
poza Europejskim Obszarem Gospodarczym) lub organizacji migdzynarodowe;.

Pani/a dane nie beda podlegaly profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji.

Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszyto
jego prawa, ze jest nieréwno traktowany.

Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,

Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa

Istnieje takze mozliwos¢ przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez
formularz kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatow.

15.
15.1.

15.2.

15.3.

Postanowienia koncowe

Nastepujace Zataczniki do Procedury stanowig integralng jej cze$¢:
Zalacznik nr 1 - Formularz Zgloszenia

Zalacznik nr 2 - Decyzja o powotaniu Komisji Wyjasniajacej

Zalacznik nr 3 - Regulamin Komisji Wyjasniajacej

Zalacznik nr 4 - Wzor Rejestru Zgtoszen

Zalacznik nr 5 - Wytyczne ochrony danych osobowych

Zalacznik nr 6 - Wzdr upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Za wdrozenie niniejszej Procedury, jej stosowanie i aktualno$¢ zawartych w niej
zapisOw odpowiada Dyrektor Przedsigbiorstwa.

Procedura  zostanie  opublikowana na stronie internetowej Custo  Pol
(http://custopol.com/), bedzie takze dostgpna na tablicy ogloszen w siedzibie Custo Pol
oraz w zaktadzie produkcyjnym Custo Pol w NowogrodZcu.

13
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Zalgcznik nr 2 do Procedury przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych obowiqzujqgcej w Custo Pol sp. 7 o.o.

Decyzja Dyrektora Przedsi¢biorstwa Custo Pol sp. z o.0.
z dnia 202 _r.

o powolaniu Komisji Wyjasniajacej dla Zgloszenia nr

1. Niniejszym, dziatajac na podstawie punktu 10.1 Procedury przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych obowiazujacej w Custo Pol sp. z 0.0.
(dalej: Procedura), w celu analizy Zgtoszenia, ktéremu nadany zostat numer , powoluje
Komisje Wyjasniajagca w nastepujacym sktadzie:
.................................................................. (imi¢ 1 nazwisko)
.................................................................. (imig 1 nazwisko)
.................................................................. (imig 1 nazwisko)

2. Jako Dyrektor Przedsigbiorstwa przystepuje/ nie przystepuje do Komisji na prawach jej cztonka.

3. Na pierwszym posiedzeniu cztonkowie Komisji Wyjasniajgcej wybieraja w gtosowaniu sposrod
siebie Przewodniczacego oraz Sekretarza. Przewodniczacy Komisji Wyjasniajacej jest
odpowiedzialny za koordynacje¢ i biezace organizowanie jej prac. W szczego6lnosci
Przewodniczacy Komisji okresla terminy oraz czas trwania kolejnych posiedzen Komisji (dzien,
godzing rozpoczecia i zakonczenia posiedzenia), z uwzglednieniem czynnosci, ktore majg by¢
wykonane przez Komisje. Sekretarz jest odpowiedzialny za protokotowanie posiedzen Komisji
zgodnie z jej Regulaminem.

4. Do zadan Komisji Wyjasniajacej nalezy:

a) ocena prawdziwosci informacji zawartych w Zgloszeniu, w szczegdlnosci przez
postgpowanie wyjasniajace,

b) przygotowanie Raportu z postepowania wyjasniajagcego zawierajacego m.in. stwierdzenie,
czy w $wietle zgromadzonych dowodéw Komisja uznata Zgloszenie za uzasadnione oraz
proponowane dziatania w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdagcemu przedmiotem
Zgloszenia oraz zapobiegania tego rodzaju naruszeniom w przysziosci.

5. Po przekazaniu Raportu Pracodawcy Komisja ulega rozwigzaniu.

6. Czlonkowie Komisji Wyjasniajacej obowiazani sg do przestrzegania Regulaminu Komisji
stanowigcego Zatacznik nr 3 do Procedury oraz Wytycznych ochrony danych osobowych
stanowiacych Zalacznik nr 5 do Procedury.

7. Cztonkowie Komisji Wyjasniajgcej otrzymujg upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych oraz sktadajg oswiadczenie o zachowaniu poufnosci wedtug wzoru stanowiacego
Zatacznik nr 6 do Procedury.

8. Cztonkowie Komisji Wyjasniajacej zachowujg prawo do normalnego wynagrodzenia za udziat w
pracach Komisji.

Dyrektor Przedsigbiorstwa
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Zalgcznik nr 3 do Procedury priyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych obowigzujgcej w Custo Pol sp. 7 o.o.

Regulamin Komisji Wyja$niajacej

Zwroty oznaczone w niniejszym Regulaminie duzq literq majq znaczenie okreslone w Procedurze
przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych obowigzujgcej w Custo
Pol sp. z 0.0. (dalej: Procedura).

1. Przepisy ogolne

1.1.Regulamin okresla zakres czynno$ci Komisji Wyjasniajacej (dalej réwniez: Komisja), sposéb ich
realizacji, oraz zasady dotyczace poufnosci postepowania obowigzujace cztonkow Komisji.

1.2. Do zadan Komisji nalezy:

a) ocena prawdziwosci informacji zawartych w Zgloszeniu, w szczegolnosci przez
postepowanie wyjasniajace,
b) przygotowanie Raportu z postepowania wyjasniajacego zawierajgcego m.in.

stwierdzenie, czy w §wietle zgromadzonych dowodéw Komisja uznata zarzuty zawarte
w Zgloszeniu za uzasadnione oraz proponowane dziatania w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedagcemu przedmiotem Zgloszenia oraz zapobiegania tego rodzaju
naruszeniom w przysztosci.

1.3. Czynnos$ci w toku postepowania wyjasniajacego a takze gtosowanie zgodnie z pkt 2.6 Regulaminu,
wymagaja dla swojej waznos$ci petnego sktadu Komisji, a raport Komisji, o ktorym mowa w pkt 4
Regulaminu, podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.

2. Postepowanie wyjasniajace

2.1.Komisja analizuje zawarte w Zgloszeniu zarzuty i dowody oraz ustala fakty, ktdére powinny zostaé
wyjasnione w toku prowadzonego postgpowania.

2.2.Sygnalista i Pracownik dokonujacy zgloszenia mobbingu/dyskryminacji nie moze by¢ wezwany
przez Komisj¢ do skladania wyjasnien, nie jest tez uczestnikiem ani strong postepowania
wyjasniajacego, chyba ze wyrazi taka wolg w formie pisemnej. Komisja moze si¢ zwroci¢ do Sygnalisty/
Pracownika dokonujacego zgloszenia mobbingu/dyskryminacji na podany adres do kontaktu, o
wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu.

2.3.Komisja w toku postepowania wyjasniajacego jest obowigzana do:

a) w postgpowaniu dotyczacym Zgloszenia dokonanego przez Sygnaliste:
1. wystuchania osoby, ktory zgodnie ze Zgtoszeniem jest sprawcag naruszenia prawa;
ii. podjecia innych dziatah zmierzajagcych do wyjasnienia sprawy, w szczegodlnosci
skompletowania dokumentéw i wystuchania §wiadkow;
1. doktadnego zbadania i wyjasnienia wszelkich okoliczno$ci objetych Zgtoszeniem;
iv. dokonania analizy zgromadzonych dowodow;

b) w postepowaniu dotyczacym Zgloszenia mobbingu/dyskryminacji:

1. wystuchania Pracownika, ktory dokonal Zgtoszenia mobbingu/ dyskryminacji, chyba
ze Zgloszenie jest anonimowe;

il. wystuchania osoby, ktora zgodnie ze Zgloszeniem mobbingu jest ofiarg mobbingu /
dyskryminacji;

iii. wystuchania osoby, ktéra w Zgloszeniu mobbingu / dyskryminacji zostata wskazana
jako osoba dopuszczajgca si¢ mobbingu/ dyskryminacji;
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iv. przeprowadzenia rozmowy wyjasniajacej z kazda ze stron konfliktu, ewentualnie
przeprowadzenia konfrontacji z udzialem tych osob;
V. podjecia innych dziatan zmierzajacych do wyjasnienia sprawy, w szczegodlnosci
skompletowania dokumentéw i wystuchania §wiadkow;
vi. doktadnego zbadania i wyjasnienia wszelkich okoliczno$ci objetych Zgtoszeniem;
Vii. dokonania analizy zgromadzonych dowodow;

c) w postgpowaniu dotyczacym Zgloszenia naruszenia Regulaminu Pracy stosuje si¢ odpowiednio

postanowienia lit. b) powyzej.

2.4.0soba sktadajaca Zgloszenie mobbingu/dyskryminacji, Pracownik, ktéry zgodnie z Zgloszeniem
jest ofiarg mobbingu/ dyskryminacji, jak rowniez Pracownik, ktory w Zgloszeniu zostat wskazany jako
sprawca naruszenia prawa, naruszenia Regulaminu Pracy, osoba dopuszczajaca si¢ mobbingu/
dyskryminacji ma prawo zgltaszania wnioskéw i dowodéw na poparcie swoich twierdzen. Wnioski te
rozpatruje Komisja Wyjasniajgca.

2.5.Komisja moze zasi¢ga¢ opinii radcy prawnego lub adwokata albo innych oséob, nie wchodzacych w
sktad Komisji, ktorych wiedza i do§wiadczenie bedzie przydatne dla przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego.

2.6. Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscia glosow. W przypadku rownosci gtoséw oddanych
,»Za” oraz glosow ,,przeciw” i ,,wstrzymujacych si¢”” decydujacy jest glos Przewodniczacego Komisji.

2.7. Wszelkie koszty zwigzane z dziatalno$ciag Komisji i prowadzonym postgpowaniem wyjasniajacym
ponosi Pracodawca, z tym zastrzezeniem, ze czlonkom Komisji nie przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie z tytutu realizacji w godzinach pracy obowigzkow wykonywanych w zwigzku z praca
Komisji.

2.8.Pracodawca zapewnia Komisji odpowiednie dla jej pracy zaplecze w postaci pomieszczenia
biurowego oraz zapewnienia niezbednego sprzetu biurowego.

3. Posiedzenia Komisji Wyjasniajacej

3.1. Termin pierwszego posiedzenia Komisji wyznacza Dyrektor Przedsigbiorstwa. Na pierwszym
posiedzeniu czltonkowie Komisji Wyjasniajacej wybieraja w glosowaniu sposrdd —siebie
Przewodniczacego oraz Sekretarza. Przewodniczacy Komisji Wyjasniajacej jest odpowiedzialny za
koordynacj¢ i biezace organizowanie jej prac. W szczegodlnosci Przewodniczacy Komisji okresla
terminy oraz czas trwania kolejnych posiedzen Komisji (dzien, godzine rozpoczegcia i zakonczenia
posiedzenia), z uwzglednieniem czynnos$ci, ktoére maja by¢ wykonane przez Komisje.

3.2. Posiedzenia Komisji Wyjasniajgcej majg miejsce wylgcznie w obecnosci pelnego sktadu Komisji.

3.3.Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokot. Protokot z posiedzenia zawiera w szczegolno$ci:
porzadek posiedzenia, liste obecnosci cztonkow Komisji Wyjasniajacej, tres¢ podjetych decyzji, tresé
przeprowadzonych czynno$ci. Protokot sporzadza Sekretarz Komisji Wyjasniajacej. Po zakonczeniu
posiedzenia protokdt podpisujg wszyscy obecni na posiedzeniu czlonkowie Komisji Wyjasniajace;,
natomiast tre§¢ wyjasnien stanowiacych zalacznik do protokotu — osoba wystuchiwana.

3.4.0soby, ktore maja sklada¢ wyjasnienia przed Komisjg Wyjasniajaca, nie moga przebywac¢ w
pomieszczeniu, w ktorym odbywa si¢ posiedzenie, w czasie gdy wystuchiwane sg inne osoby.

3.5.0dmowa ztozenia wyjasnien przez ktorakolwiek osobe wezwang przez Komisje Wyjasniajaca
podlega odnotowaniu w protokole, o ktérym mowa w pkt 3.4. Odmowa zlozenia wyjasnien jest brana
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pod uwagg przez Komisje Wyjasniajaca przy analizie caloksztattu okolicznosci sprawy i podlega ocenie
Komisji dokonywanej na tle pozostatego zgromadzonego w sprawie materiatu.
3.6. Posiedzenia Komisji Wyjasniajacej odbywaja si¢ w godzinach pracy.

3.7.Czlonkowie Komisji Wyjasniajacej zachowuja prawo do normalnego wynagrodzenia za udziat w
pracach Komisji. Prawo do normalnego wynagrodzenia za prace zachowuja takze osoby wystuchiwane
w ich czasie pracy przez Komisje.

3.8.Pracownicy wezwani przez Komisj¢ do sktadania wyjasnien bedg zwalniani na ten czas z
wykonywania obowigzkow stuzbowych po wezesniejszym poinformowaniu przetozonego o powotaniu
na Komisjg.

4. Raport z postepowania wyjasniajacego dla Pracodawcy

4.1.Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Komisja Wyjasniajaca sporzadza Raport, ktory
obejmuje co najmniej nastgpujace elementy:

a) ustalenia faktyczne: ustalony przebieg zdarzen oraz zaangazowanie w nie osoby;

b) oceng wyjasnien wystuchiwanych osob oraz innych dowodow w sprawie;

c) stwierdzenie, czy w $wietle zgromadzonych dowodéw Komisja uznata zarzuty zawarte
w Zgloszeniu za uzasadnione;

d) propozycje dzialan majacych na celu naprawienie stwierdzonego naruszenia prawa;

e) propozycje dziatan majacych na celu w celu przeciwdziatanie naruszeniu prawa, np.

szkolenie, wdrozenie nowych procedur lub systemow kontroli.

4.2.Raport Komisji powinien zosta¢ sporzadzony w terminie 30 dni roboczych (pon-pt, z wylaczeniem
swiat) liczac od daty decyzji Dyrektora Przedsigbiorstwa o powotaniu Komisji Wyjasniajacej. W
szczegolnie uzasadnionych wypadkach czas sporzadzenia Raportu moze ulec przedtuzeniu, o czym
Przewodniczacy Komisji powiadamia na pismie Pracodawce.

4.3. Po przekazaniu raportu Pracodawcy Komisja ulega rozwigzaniu.

5. Zachowanie poufnoS$ci

5.1.Ze wzgledu na ochrong dobr osobistych stron biorgcych udzial w postepowaniu przed Komisja
Wyjasniajaca, jak rowniez osob sktadajacych wyjasnienia w postepowaniu (w tym swiadkow zdarzen),
postgpowanie powinno mie¢ charakter poufny, a fakty ustalone w trakcie tego postgpowania nie
powinny by¢ ujawniane przez Komisje osobom trzecim. Powyzsze nie dotyczy obowigzku ujawnienia
informacji na wniosek organow panstwowych. Celem uniknigcia watpliwo$ci wskazuje sie, ze kazda ze
stron postgpowania ma prawo wgladu wytacznie do tresci swoich wyjasnien stanowiacych zatacznik do
protokotu posiedzenia Komisji. Prawo wgladu do pelnej dokumentacji postgpowania posiadaja
wylacznie cztonkowie Komisji Wyjasniajacej, Dyrektor Przedsigbiorstwa oraz Pracodawca.

5.2.Czlonkowie Komisji sa obowigzani przestrzega¢ Wytycznych ochrony danych stanowigcych
Zalacznik nr 5 do Procedury.

5.3.W przypadku ztamania przez czlonka Komisji Wyjasniajacej nakazu poufnosci lub Procedury
ochrony danych zostanie on wykluczony ze sktadu Komisji, a w przypadkach razacego naruszenia
zasady poufnosci Pracodawca moze wyciggnaé w stosunku do cztonka Komisji konsekwencje wiacznie
z rozwigzaniem z tym cztonkiem Komisji Wyjasniajacej umowy o prace.

5.4.Niezbednym warunkiem pehienia funkcji czlonka Komisji Wyjasniajacej jest otrzymanie
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych oraz ztozenie o§wiadczen o zachowaniu poufnosci,
ktérych wzor stanowi Zalacznik nr 6 do Procedury.
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Zalgcznik nr 4 do Procedury przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych obowiqzujgcej w Custo Pol sp. z

0.0.

Rejestr zgloszen wewnetrznych w Custo Pol sp. z o.o.

L.p. Numer Przedmiot naruszenia prawa Dane osobowe

Zgloszenia sygnalisty/
(naruszenie prawa, mobbing,
naruszenie Regulaminu Pracy) pracownika
dokonujacego
Zgloszenia

Dane osoby Adres do kontaktu Data
ktorej dotyczy sygnalisty / dokonania
zgloszenie zgloszenia
pracownika
dokonujacego
Zgloszenia

Informacja o podjetych dzialaniach
nastepezych

Data zakonczenia sprawy
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Zalgcznik nr 5 do Procedury przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych obowiqzujqgcej w Custo Pol sp. 7 o.o.

Wytyczne ochrony danych

Zwroty oznaczone w niniejszych Wytycznych duzq literq majq znaczenie okreslone w Procedurze
przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych obowigzujgcej w Custo
Pol sp. z 0.0. (dalej: Procedura).

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

7.2.

Zasady ogolne

Do przestrzegania niniejszych Wytycznych zobowigzani sa wszyscy pracownicy Custo Pol, w
szczegolnosci cztonkowie Komisji Wyjasniajace;.

Wytyczne maja na celu zapewnienie nalezytej ochrony Sygnalistow. Ochrona obejmuje
informacje zwigzane bezposrednio ze Zgloszeniem naruszenia prawa oraz Zgloszeniem
mobbingu/dyskryminacji.

Srodki ochrony danych Sygnalisty opisane w niniejszych Wytycznych stosuje si¢ rowniez do:

a) Osoby pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia naruszenia prawa oraz Osoby powigzanej
z Sygnalista,

b) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim
powiazanej, w szczegolnosci stanowigcej wlasno$¢ Sygnalisty lub go zatrudniajacej,

c) osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie naruszenia prawa / Zgloszenie mobbingu/ Zgloszenie

dyskryminacji/ Zgtoszenie naruszenia Regulaminu Pracy,
d) osoby wskazanej jako ofiara mobbingu/dyskryminacji,
e) 0s6b trzecich wskazanych w Zgloszeniu,
z tym ze w odniesieniu do osdb okreslonych w lit. ¢)-e) nie ma obowigzku pseudonimizacji
danych.

Okreslone w Wytycznych mechanizmy maja na celu ograniczenie osobistego ryzyka Sygnalisty,
w tym negatywnych konsekwencji bezposrednich lub posrednich.

Dane Sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku jakichkolwiek
czynnosci realizowanych zgodnie z Procedura, w szczegolnosci w toku postgpowania
wyjasniajacego prowadzonego przez Komisje Wyjas$niajaca, bez wyraznego i jednoznacznego
przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

Dostep do danych Sygnalisty moze miec tylko i wylacznie osoba, ktora otrzymata upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie i zostata zobligowana do zachowania
poufnosci.

Wobec danych Sygnalisty stosuje si¢ pseudonimizjacjg, czyli przetworzenie danych osobowych
w taki sposob, by nie mozna ich byto juz przypisa¢ konkretnej osobie, ktorej dane dotycza, bez
uzycia dodatkowych informacji, pod warunkiem, ze takie dodatkowe informacje sa
przechowywane osobno 1 sa objete $rodkami technicznymi 1 organizacyjnymi
uniemozliwiajgcymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej.

Zasady ochrony danych Sygnalisty

Dostep do kanalow komunikacji Zgtoszen majg wylgcznie osoby odpowiedzialne za odbieranie
Zgloszen zgodnie z Procedura.

Dostep do danych w Rejestrze Zgloszen naruszenia prawa ma tylko i wylacznie osoba
upowazniona do przetwarzania danych Sygnalistow.
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7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

Osoba odpowiedzialna za odbieranie Zgloszen, niezwlocznie po otrzymaniu dokonuje
anonimizacji danych Sygnalisty i nadaje mu identyfikator numeryczny, ktéry bedzie
wykorzystywany podczas postepowania wyjasniajgcego.

Pseudnonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajace bezposrednia lub
posrednia identyfikacje Sygnalisty, ze szczegdlnym uwzglednieniem tego, czy sama tre$¢
zgloszenia nie wskazuje na tozsamos$¢ Sygnalisty.

Od Sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaty przez niego
wskazane w przekazanym Zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczng
identyfikacje.

We wszystkich czynnosciach realizowanych na podstawie Procedury, w tym w postepowaniu
wyjasniajacym oraz w raporciec Komisji Wyjasniajacej zamiast danych Sygnalisty jest
stosowany przypisany identyfikator.

Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postgpowania
wyjasniajacego.

Sygnalista jest informowany o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci stanie
si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postgpowania karnego.

Danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentow zwigzanych z
postgpowaniem wyjasniajagcym, ani w korespondencji mailowe;.

Jezeli Zgloszenie wptynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania Zgloszen kanatem, osoba
ktéra je otrzyma jest zobligowana niezwlocznie przekaza¢ je do osoby upowaznionej do
przyjmowania Zgloszen i usung¢ wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail).
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Zalgcznik nr 6 do Procedury przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych obowiqzujqgcej w Custo Pol sp. 7 o.o.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
dla osoby wyznaczonej do obstugi Zgloszen
(o ktorych mowa w Procedurze przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych obowiqzujgcej w Custo Pol sp. z o.0.; dalej Procedura)

Osoba upowazniona:

Stanowisko:

Login w systemie informatycznym

Zakres upowaznienia: przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku z:

— przyjmowaniem, weryfikacja Zgltoszen*

— prowadzeniem Rejestru zgloszen wewngtrznych w Custo Pol sp. z 0.0.*

— podejmowaniem dziatan nastepczych, w szczegolnosci w ramach Komisji Wyjasniajacej*
w zakresie niezbednym do przeprowadzenia tych czynno$ci zgodnie z Procedurs.

CzynnoSci przetwarzania:

zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianiec poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostgpnianie, dopasowywanie lub laczenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie*

*niepotrzebne skreslié

Kategorie danych osobowych:
Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nast¢pujacych kategorii:

1. zwykle dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnalistg / pracownika
dokonujacego Zgloszenia, dotyczace tych osdb, a ponadto osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie
lub osoby trzeciej wskazanej w Zgloszeniu,

2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczace osoby, ktdrej dotyczy
zgloszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, obejmujgce zwykte dane osobowe lub
dane osobowe szczegolnych kategorii lub dane karne,

podawane w szczegblnosci w Zgloszeniu, dokumentach dodatkowych lub uzupetniajacych, formularzu
zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

Czas obowiazywania upowaznienia:

Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadan zwigzanych z obstuga Zgloszen a w
przypadku czlonka Komisji Wyjasniajacej z chwila jej rozwigzania, o ile nie zostanie wczesniej
odwotlane.

Wystawit:

(podpis administratora lub osoby reprezentujacej administratora)

Data nadania upowaznienia: Numer upowaznienia:
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Oswiadczenia osoby upowaznionej do przetwarzania danych osobowych
w zwigzku 7 obstugq Zgloszen
(o ktorych mowa w Procedurze przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych obowiqzujgcej w Custo Pol sp. z o.0.; dalej Procedura)

e Os$wiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, a
takze z wewngtrznymi przepisami w tym zakresie obowigzujagcymi u Administratora, w
szczegolnosci z Wytycznymi ochrony danych osobowych stanowigcymi zatacznik nr 5 do
Procedury, i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

e Zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktore uzyskatam/em lub
uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonuje lub bede wykonywac te zadania.

e Zobowiazuje¢ si¢ do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci:
— Sygnalisty,
— osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie naruszenia prawa / Zgloszenie mobbingu/ Zgloszenie
dyskryminacji / Zgtoszenie naruszenia Regulaminu Pracy,
— osoby wskazanej jako ofiara mobbingu,
— 0s0b trzecich wskazanych w Zgltoszeniu.

e Zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia danych osobowych,
przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

e Rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa

automatycznie z chwilg zaprzestania petnienia przeze mnie funkcji zwigzanej z przetwarzaniem
danych osobowych (chyba, ze upowaznienie zostanie wczesniej odwotane).

Data i podpis osoby upowaznionej:
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