Regulamin zgtoszen wewnetrznych
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1. Cel wprowadzenia i zakres stosowania

1.1. Cel wprowadzenia

951 2

1:3.2;

Podstawg wprowadzenia regulaminu zgtoszen wewnetrznych jest Dyrektywa Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie achrony
0sdb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

Celem niniejszego regulaminu jest umozliwienie, osobom w nim wskazanym, dokonywanie

zgtoszen naruszenia prawa przez Medos Sp. z 0. 0. Sp. K., jej organy lub poszczegdlnych
pracownikow.

1.2. Zakres przedmiotowy

Regulamin ma zastosowanie do dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majgcego na celu
obejscie prawa dotyczgcego w szczegalnosci:

o ap oo

ochrony srodowiska;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

interesow finansowych Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy paristwa oraz
opodatkowania osob prawnych.

1.3. Zakres podmiotowy

Regulamin stosuje sie do osoby fizycznej, ktdra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang
w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym do:

d.

g.
h.

pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w
procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy;

osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

wspolnika;

cztonka organu Spotki;

osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

stazysty;

wolontariusza

- zwanej dalej ,zgtaszajagcym”.

2. Postanowienia ogolne

2.4.

Stownik

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

d.

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez pracodawce w
celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych

przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia;
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2.2.1.

22,2,

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem i ktére narusza lub moie naruszyé
prawa zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajgcemu;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, lub dotyczgcg proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazanie zgtaszajagcemu informacji na
temat planowanych lub podjetych dziataii nastepczych i powoddw takich dziatan;
kontekscie zwigzanym z praca - naleiy przez to rozumieé catoksztatt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawym stanowigcym podstawe
Swiadczenia pracy, w ramach ktérego uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

organie centralnym — nalezy przez to rozumiec¢ organ administracji publicznej wiasciwy w
sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego ujawniania
naruszen prawa oraz przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w
dziedzinach objetych Ustawa, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wtasciwym
celem podjecia dziatan nastepczych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumiec organ administracji publicznej, ktéry
ustanowit procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w
dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu;

osaobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ Medos Sp. z 0. 0. Sp. K. jako
osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktdrg osoba ta jest powigzang;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktora pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg;

osobie powigzane]j ze zgtaszajgcym — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatarn odwetowych. W tym wspodtpracownika lub cztonka rodziny
zgtaszajgcego;

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Medos Sp. z 0. 0. Sp. K.;

pracowniku — nalezy przez to rozumiec pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnieniu pracownikéw tymczasowych;

Regulamin — niniejszy dokument wraz z ewentualnymi zatgcznikami;

ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumiec podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne;
zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec przekazanie informacji o naruszeniu
prawa pracodawcy;

zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumied przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu.

Wytgczenie regulaminu
Regulamin nie ma zastosowania, jesli naruszenie prawa godzi wytacznie w prawa
zgtaszajgcego lub zgtoszenie naruszenia prawa nastepuje wytacznie w indywidualnym
interesie zgtaszajgcego.
Pracodawca nie przewiduje mozliwosci dokonywania zgtoszen anonimowych, zgtoszenie
musi umozliwia¢ stwierdzenie tozsamosci osoby jego dokonujacej.



2.3. Zgtaszajacy

2.3.1.

2.3:2.

2.3.3.

Zgtaszajgcy podlega ochronie okreslonej w przepisach prawa, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu
prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacja taka stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

Wobec zgtaszajgcego lub osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej ze zgtaszajgcym nie moga byc¢ podejmowane dziatania odwetowe.

Nie podlega ochronie zgtaszajacy, ktory dokonat zgtoszenia nieprawdziwych informacji.

2.4. Przetwarzanie danych osobowych i ich poufnosc

2.4.1.

2.4.2,

2.4.3.

Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyraing zgodg zgtaszajgcego.

Pracodawca moze w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatar nastepczych zbierac
i przetwarzac dane osobowe osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, nawet bez jej zgody.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia sg przechowywane przez
pracodawce nie dtuzej niz przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

3. Podmiot upowazniony do przyjmowania zgtoszen

Medos Sp. z 0. 0. Sp. K. wyznacza osobe zatrudniong na stanowisku Specjalisty ds. HR do przyjmowania
zgtoszen na podstawie Regulaminu i upowaznia ja w tym zakresie.

4. Przekazywanie zgtoszen

4.1,
4.1.1.
a.
b.

c.
4.1.2.

4.1.3.

Kanaty zgtoszen wewnetrznych

Do kanatéw stuzgcych do dokonywania zgtoszen wewnetrznych zalicza sie:

Dedykowany adres e-mail: naruszenia@medos.pl;

Pisemnie, w zamknietej kopercie umieszczonej w wyznaczonym miejscu;

Dedykowany numer telefonu: 661-233-738.
Dopuszcza sie osobiste ztozenie zgfoszenia w godzinach pracy osoby wskazanej w pkt 3, po
uprzednim umadwieniu spotkania, przy czym nie moze ono nastgpi¢ pdiniej niz w ciggu 7
dni od pierwszego kontaktu w sprawie zgtoszenia naruszenia.
Pracodawca wyklucza mozliwos¢ ztozenia zgtoszenia drogg poczty tradycyjnej, jako formy
ktdra nie gwarantuje poufnosci danych osobowych zgtaszajgcego.

4.2. Warunki zgtoszenia

4.2.1.
42.2.
d.
b.

Zgtoszenie musi umozliwiac¢ identyfikacje osoby jego dokonujacej.

Zgtoszenie musi zawierac:
opis naruszenia;
wskazanie ktérego z wyszczegdlnionych w Regulaminie przypadkéw naruszenia moze
dotyczyc;
opis wszelkich, znanych zgtaszajgcemu w momencie dokonywania zgtoszenia
okolicznosci faktycznych i prawnych wskazujgcych na naruszenie;
termin zaistnienia naruszenia, lub informacje, kiedy miaftoby do niego dosé, gdy
zgtoszenie dotyczy sytuacji przysztej;
wskazanie osdb, ktére pomagaty przy dokonaniu zgtoszenia — jezeli takie wystepujg;
podanie danych kontaktowych wskazanych przez zgtaszajgcego, ktdre zostana
wykorzystane do komunikacji w zwigzku ze zgtoszeniem.



4.3. Przyjecie zgtoszenia
4.3.1. Osoba wskazana w pkt 3 Regulaminu dokonuje potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
na adres podany przez zgtaszajgcego.
4.3.2. Potwierdzenie musi nastgpi¢ w terminie do 7 dni od chwili przyjecia zgtoszenia.
4.3.3. W przypadku braku adresu do dokonania potwierdzenia zgtoszenia naruszenia, osoba
wskazana w pkt 3 Regulaminu odstepuje od potwierdzenia zgtoszenia.

4.4, Odrzucenie zgtoszenia
4.4.1. Odrzuceniu podlegajg zgtoszenia niespetniajgce warunkow okreslonych w Regulaminie, w
szczegolnosci zgtoszenia:
a. anonimowe;
uchybiajgce postanowieniom pkt 4.2.2., jezeli nie jest mozliwe ich uzupetnienie w
rozsgdnym terminie;
c. zgtoszenia dotyczace naruszen godzacych wytgcznie w prawa zgtaszajgcego;
d. dokonywane w indywidualnym interesie zgtaszajgcego.
4.4.2. Odrzucenie zgtoszenia nie wymaga interakcji ze zgtaszajgcym, w szczegdlnosci
poinformowania go o tym fakcie.

5. Dziatania nastepcze

5.1. Wyznaczenie niezaleznego organizacyjnie podmiotu

5.1.1. Pracodawca wyznacza podmiot okreslony w punkcie 3 i upowaznia go do
podejmowania dziatan nastepczych.

5.1.2. Upowaznienie wymaga formy pisemnej.

5.1.3. Wyznaczony podmiot jest niezaleiny organizacyjne, a Pracodawca dba o to, zeby
nie otrzymywat on instrukcji i polecen w zwigzku z wykonywanga funkcja.

5.1.4. Wyznaczony podmiot nie moze by¢ karany za wykonywanie swojej funkcji.

5.1.5. Wyznaczony podmiot ma obowigzek niezwtocznego podjecia, z nalezytag
starannoscig, dziatan nastepczych.

5.2. Katalog dziatan nastepczych
5.2.1. Do mozliwych do podjecia dziataf nastepczych zalicza sie miedzy innymi:

weryfikacje zgtoszenia;

komunikacje ze zgtaszajgcym;

wystepowanie do zgfaszajgcego o dodatkowe informacje;

przekazywanie zgfaszajacemu informacji zwrotnej.

5.2.2. Podmiot, o ktérym mowa w pkt 5.1. upowazniony jest do podejmowania wszelkich
niezbednych dziatar nastepczych.

5.2.3. Préby uniemozliwienia podmiotowi, o ktérym mowa w pkt 5.1. podjecia lub
prowadzenia dziatan nastepczych jest naruszeniem dyscypliny pracowniczej.

a0 oo

5.3. Weryfikacja zgtoszenia
5.3.1. Podmiot wymieniony w pkt 5.1. podejmuje wszelkie stosowne dziatania
zmierzajace do weryfikacji zgtoszenia.
5.3.2. Podmiot, o ktérym mowa w pkt 5.1. uprawniony jest miedzy innymi do:

a. dostgpu do wszelkiej dokumentacji znajdujgcej sie w posiadaniu
Pracodawcy oraz pracownikéw;
b. odbierania zeznan od oséb wymienionych w pkt 1.3;

c. wstepu do wszelkich pomieszczen pracodawcy;



5.3.3.

5.3.4.

dostepu do wszelkich systemow informatycznych pracodawcy;
sporzgdzania notatek i protokotéw z ogledzin i wystuchania swiadkdw.
Jezeli jest to niezbedne dla wyjasnienia zgtoszenia, w szczegdlnosci gdy dotyczy
ono sprawy z zakresu pkt 1.2. a, b lub d podmiot wskazany w pkt 5.1. ma prawo
zleca¢ wykonanie niezaleznych ekspertyz.
Koszty zlecer, o ktérych mowa w pkt 5.3.3. pokrywa Pracodawca, chyba ze
Pracodawca udowodni, iz dziatania te nie sg niezbedne do wyjasnienia sprawy.

5.4. Skutek dziatan nastepczych

5.4.1.
5.4.2.

d.

Podmiot wymieniony w pkt 5.1. sporzgdza protokét dla Pracodawecy.

Na podstawie protokotu Pracodawca ma obowigzek:
wszcza¢ dochodzenie wewnetrzne lub postgpowanie wyjasniajace, jezeli
sprawa nie zostata wyjasniona na etapie dziatai nastepczych
podejmowanych przez podmiot wymieniony w pkt 5.1.;
wnies¢ oskarzenie przeciwko sprawcy lub sprawcom naruszenia;
podjgc dziatania zmierzajace do odzyskania srodkdw finansowych

- jezeli sprawa tego wymaga.

5.4.3.

6. Terminy

Pracodawca dodatkowo wdraza procedury zapobiegajagce powstaniu sytuagji
analogicznej do sytuacji stanowigcej podstawe dokonania zgfoszenia.

6.1. Przeprowadzenie dziatan nastepczych

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

Podmiot wymieniony w pkt 5.1. wszczyna procedure dziatari nastepczych
niezwtocznie po otrzymaniu zgtoszenia, ale nie pdiniej niz nastepnego dnia
roboczego.

Procedura dziatari nastepczych nie powinna trwa¢ dtuzej niz dwa miesigce liczac
od dnia wpfywu zgtoszenia, chyba ie zawitos¢ sprawy wymaga przedtuzenia
postepowania o kolejny miesigc.

W przypadkach niecierpigcych zwtoki, szczegdlnie takich, w ktorych brak
przerwania procederu objetego zgfoszeniem moze wyrzadzié nieodwracalne
skutki dla Pracodawcy, pracownikdw jako ogotu, spoteczenstwa, srodowiska lub
prawa, podmiot wskazany w pkt 5.1. moze wnioskowaé o niezwtocznie podjecie
przez Pracodawce krokdéw wymienionych w pkt 5.4.2. celem zabezpieczenia.
Pracodawca podejmuje kroki opisane w pkt 5.4.2. niezwtocznie po otrzymaniu
protokotu od podmiotu wymienionego w pkt 5.1,

6.2. Informowanie

6:2.1;

6:2.2.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia podmiot wymieniony w pkt 5.1.
potwierdza jego otrzymanie osobie zgtaszajacej.

W terminie nieprzekraczajgcym maksymalnie 3 miesiecy od potwierdzenia
zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3
miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia podmiot wymieniony w pkt
5.1. przekazuje zgtaszajgcemu informacje zwrotna.



7. Zgtoszenia zewnetrzne

7.1. Bezposredniosc zgtoszenia

y 1

712,

Zgtaszajacy moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtaszajacy nie traci przywileju ochrony w przypadku dokonania zgtoszenia
bezposrednio do organu publicznego lub organu centralnego.

7.2. Procedura zgtoszen zewnetrznych

Fe2 1,
Tl
7:2.3,

7.2.4.

Zgtoszenia zewnetrzne przyjmuje organ centralny lub organ publiczny.

Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

Organem publicznym w zakresie zasad konkurencji i ochrony konsumentow jest
Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Kensumentéw.

Organami publicznymi sg inne organy przyjmujgce zgtoszenia zewnetrzne
dotyczace naruszer w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organéw.
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MEDOS
$potka z ograniczong odpowiedzialnoscig
Spotka komandytowa
§6-200 Chetmno, ul. Magazynowa 3
tel. centrala 56 6912079

IP: 875-10-02-162; Regon: 870568014



