Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Prezesa Zarzqdu
Hufgard Optolith Bauprodukte Polska Sp. z 0.0.
nr 1/09/2024 z dn. 18.09.2024r.

PROCEDURA ZGELASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDEOWOSCI, PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
W HUFGARD OPTOLITH BAUPRODUKTE POLSKA SP. Z 0.0. Z SIEDZIBA W
CZESTOCHOWIE

§1

CEL PROCEDURY
1. Procedura zgloszen wewnetrznych okresla zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistow naruszen prawa,
czyli dzialania lub zaniechania niezgodnego z prawem, w tym takze majacego na celu obejscie prawa,
dotyczacych:
1) korupcji;
2) zamoOwien publicznych;
3) ustug, produktoéw i rynkow finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatno$ci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewng¢trznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
2. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, a jej podstawowym celem jest zapobieganie
nieprawidlowosciom w Hufgard Optolith Bauprodukte Polska Sp. z 0.0. Przyjmowanie zgloszen naruszen
prawa jest elementem bezpiecznego i prawidtowego zarzadzania i shuzy zwickszeniu efektywnosci
w wykrywaniu nieprawidlowosci i podejmowaniu dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka
na wszystkich poziomach organizacyjnych.
3. Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci za posrednictwem
dostepnych kanatéw, w sposob zapewniajacy rzetelne 1 niezalezne rozpoznanie zgloszenia

oraz przy zastosowaniu metod zapewniajacych ochrong przed dziataniami o charakterze odwetowym,



represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem.

4. Procedura zgloszen wewnetrznych ustalona zostata po konsultacjach z przedstawicielami pracownikow
przeprowadzonych w dniach 11- 17 wrzesnia 2024r. Przedstawiciele pracownikow zostali wybrani
zgodnie z ,,Regulaminem Wyborow Przedstawiciela Pracownikow” obowiazujacym w Zakladzie.

5. Procedura zgloszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej
do wiadomosci osob wykonujacych prace w sposob przyjety w Hufgard Optolith Bauprodukte Polska
Sp. z o.0. tj. poprzez udostepnienie procedury za pomoca funkcjonujacej w Spotce platformy
dla pracownikéw ,,Panel Pracownika”, czasowe wywieszenie informacji w pomieszczeniach socjalnych
oraz poprzez umieszczenie obowigzujacej procedury na stronie internetowe;j ,,https://optolith.pl/”.

6. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy (lub ustug lub petnienia funkcji/stuzby) w Hufgard Optolith
Bauprodukte Polska Sp. z 0.0. przekazuje si¢ tekst procedury zgltoszen wewnetrznych poprzez informacje
umieszczong w ogloszeniu rekrutacyjnym wraz z odnosnikiem do procedury umieszczonej na stronie
internetowej Spotki.

7. Na prosbe osoby, o ktorej mowa w ust. 6, procedura moze zosta¢ udostgpniona w inny sposob.

§2

DEFINICJE
Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1. Podmiocie prawnym lub Spélce- nalezy przez to rozumie¢ podmiot, w ktorym niniejsza procedura
zgloszen wewnetrznych obowigzuje- tj. Hufgard Optolith Bauprodukte Polska Sp. z o.0.
2. Sygnali§cie- nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniach prawa, uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca, w zakresie uregulowanym niniejsza
procedurg oraz ustawg o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024r. (Dz.U. 2024 poz.928 ze zm.).
3. Dostepnych kanalach- nalezy przez to rozumie¢ obowigzujace w podmiocie prawnym sposoby
dokonywania zgloszen tj.
a.) platforme sieciowg ,,Globaleaks” — stuzaca do dokonywania zgloszen wewnetrznych w formie
elektronicznej;
b.) pisemne zgloszenie wystane listownie na adres siedziby Hufgard Optolith Bauprodukte Polska
Sp. z 0.0. z dopiskiem ,,Zgloszenie wewnetrzne”;
¢.) spotkanie na wniosek Sygnalisty z osoba (0sobami) wchodzacg w sktad podmiotu odpowiedzialnego
za przyjmowanie zgloszen.
4. Podmiocie odpowiedzialnym za przyjmowanie zgloszen - nalezy przez to rozumie¢ podmiot
powotany na podstawie §3 ust. 1 niniejszej procedury whasciwy do przyjecia zgltoszenia sygnalisty.
5. Podmiocie odpowiedzialnym za dokonanie dzialan nastepczych — nalezy przez to rozumiec

Komisje Rozpatrujacag Zgloszenia Wewnetrzne, powotang na podstawie §5 ust.3 niniejszej procedury.



6. Zgloszeniu naruszen prawa- nalezy przez to rozumie¢ pisemne lub ustne zgloszenie w ramach
niniejszej procedury dotyczace zakresu okreslonego w § 1 ust.1.

7. Procedurze- rozumie si¢ przez to niniejsza ,,procedure zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci,
podejmowania dziatan nastgpczych oraz ochrony 0séb dokonujacych zgloszen” obowiazujacg w Hufgard
Optolith Bauprodukte Polska sp. z o0.0. z siedzibg w Czestochowie.

8. Wstepnej analizie zgloszenia- rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci zgloszenia pod katem istnienia
podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajacego oraz przyznania zglaszajacemu statusu
sygnalisty. Osoba odpowiedzialna za wstgpna analize zgloszenia ma prawo wystapi¢ do zglaszajacego
0 uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgloszeniu.

9. Zglaszajacym- rozumie si¢ przez to osob¢ dokonujacg zgloszenia 0 nieprawidtowosci
przy wykorzystaniu kanatow zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej procedurze.

10. Zgloszeniu nieprawidlowoSci - rozumie si¢ przez to przekazanie przez osobe uprawniona
do dokonania zgloszenia informacji mogacych $§wiadczy¢é o nieprawidlowosciach wystepujacych
w podmiocie prawnym. Zgloszenia te dokonywane sg w trybie okreslonym w niniejszej procedurze.

11. Pracowniku- rozumie si¢ przez to osob¢ pozostajacg w stosunku pracy z Hufgard Optolith
Bauprodukte Polska Sp. z 0.0.

12. Wspoélpracowniku- rozumie si¢ przez to osobe $wiadczaca pracg na rzecz Hufgard Optolith
Bauprodukte Polska Sp. z 0.0. na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, a takze na podstawie innych form wspolpracy okreSlonych w art. 4 ust.1 Ustawy

o ochronie sygnalistow z dn. 14 czerwca 2024rr. (Dz. U. z 2024r. poz. 928 z pdzn. zm.).

§3.
DOKONYWANIE ZGLOSZEN

1. Podmiotem odpowiedzialnym za przyjmowanie zgloszen sg pracownicy zatrudnieni w Dziale
Informatycznym (,,Dziale IT”) Hufgard Optolith Bauprodukte Polska Sp. z 0.0.- tj. p. Sebastian Wzigtal -
Kierownik Dziatu IT oraz p. Konrad Biedron- Informatyk. Podmiot ten sprawuje cato$ciowy nadzor nad
przyjmowaniem zgloszen naruszen prawa w podmiocie prawnym, w tym dokonuje przyjecia zgloszenia
wewnetrznego, dokonuje wstepnej analizy zgloszenia, a takze potwierdza Zglaszajacemu przyjecie
zgloszenia w wymaganym terminie. Osoby powolane w sktad podmiotu odpowiedzialnego
za przyjmowanie zgloszen sygnalistow petig swoja funkcj¢ bezterminowo.
2. Zgloszenia dokonane na piSmie sprawdzane sg przez Podmiot odpowiedzialny za przyjmowanie
zgloszen wewnetrznych pod wzgledem wymogow formalnych wynikajacych z niniejszej procedury tj.:

a.) czy zgloszenie zostato dokonane w wymaganej formie,

b.) czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa wymienionych w § 1 ust.1,

C.) czy zgloszenie w oczywisty sposOb nie jest nieprawdziwe lub nie jest niemozliwe uzyskanie

informacji niezbg¢dnych do prowadzenia dziatan nastepczych.



3. Zgloszenie powinno dotyczy¢ naruszen w zakresie wymienionym w § 1 ust.l, a takze zawierac
informacje ujete we wzorze nr 2 zatagczonym do niniejszej procedury, tj.:
a.) informacje ogdlne:
- przedmiot zgltoszenia,
- datg zgloszenia,
b.) dane zgtaszajacego- w tym dane kontaktowe;
c.) informacje szczegétowe odnos$nie zgloszenia:
- date zaistnienia nieprawidtowosci,
- datg powzigcia wiedzy dot. zgtaszanych nieprawidtowosci,
- miejsce zaistnienia nieprawidlowosci,
- informacj¢ odno$nie tego, czy nieprawidlowosci byly juz zglaszane (jezeli tak- to ze
wskazaniem podmiotu, ktory zgtoszenie przyjmowat),
- opis nieprawidlowosci- mozliwie najbardziej szczegolowy,
- wskazanie swiadkow, jezeli tacy wystepuja,
- okreSlenie charakteru nieprawidtowosci (czy bylo to podejrzenie przygotowania/usitowania
popehienia czynu zabronionego/ niedopetnieniec obowigzkéw lub naduzycie uprawnien/
niezachowanie nalezytej starannosci/ nieprawidlowosci w organizacji dziatalno$ci/ naruszenie
wewngtrznych procedur- itp.),
- zalgczenie dowodow, jezeli sygnalista takimi dysponuje;

d.) podpis pod oswiadczeniem Sygnalisty o dziataniu w dobrej wierze oraz $wiadomo$ci ponoszenia
konsekwencji okreslonych w niniejszej procedurze w zwigzku ze ztozeniem nieprawdziwego zgloszenia
0 naruszeniach prawa w podmiocie prawnym.

4. Zgloszenia beda traktowane jak zgloszenia o naruszeniu prawa, gdy zawieraja informacje pozwalajace
na identyfikacje naruszen prawa- zgodnie z ust. 3 i nie noszg innej istotnej wady.

5. Przepisy ust. 2-4 stosuje si¢ odpowiednio do zgtoszen dokonywanych ustnie podczas bezposredniego
spotkania z osobg przyjmujacg zgltoszenie.

6. Osoby wchodzace w sktad Podmiotu odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszeh w przypadku,
gdy z tresci zgloszenia naruszen prawa wynika, ze mogly by¢ w jakikolwiek sposob posredni
lub bezposredni zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowiagce przedmiot tego zgloszenia, nie
moga sprawdzac, a takze poddawac wstegpnej analizie takiego zgloszenia.

7. Podstawa wylaczenia osoby, o ktérej mowa w ust. 6, jest jej oSwiadczenie w tym przedmiocie,
umotywowany wniosek Sygnalisty lub innej osoby wchodzacej w sktad Podmiotu odpowiedzialnego
za przyjmowanie zgtoszen. W przypadku gdy brak jest osoby, ktéra mogtaby przyjac¢ zgloszenie, Prezes
Zarzadu wyznacza inng osob¢ upowazniong do przyjecia zgltoszenia w ramach zastepstwa.

8. Sygnalista moze dokonywaé zgloszen za posrednictwem nastepujacych dostepnych kanatow

zgloszenia naruszen prawa:



a.) elektronicznie- za posrednictwem platformy ,,Globaleaks” dostgpnej w sieci intranetowej
podmiotu prawnego

b.) pisemnie na adres korespondencyjny:
Hufgard Optolith Bauprodukte Polska Sp. z o.0.
ul. Rzgsawska 40/42, 42-209 Czestochowa

z dopiskiem ,.Zgloszenie wewnetrzne”

c.) ustnie- na wniosek Sygnalisty, podczas spotkania z osobg/osobami wchodzacymi w skfad
Podmiotu odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszen. Spotkanie powinno odby¢ si¢ w ciagu
14 dni liczonych od dnia zgloszenia si¢ sygnalisty z takim wnioskiem. Przebieg spotkania
dokumentuje protokot i/lub nagranie potwierdzone przez Zglaszajacego, stanowigce tres$¢
zgloszenia.
9. Podmiot odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen nie przyjmuje zgtoszen dokonanych anonimowo.
10. Zgloszenia oraz cala procedura zwigzana z ich rozpatrzeniem i archiwizacja sa prowadzone
W sposOb utajniony, tj. dostgp do danych beda mie¢ wylacznie osoby upowaznione na podstawie
niniejszej procedury. Zgloszenie i dokumentacja z nim zwigzana sg dokumentami o charakterze poufnym.
11. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze i dotyczy¢ informacji o naruszeniu prawa
uzyskanej] w kontekécie zwigzanym z praca. Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania nieprawdziwych
informacji w postaci zgtoszen 0 naruszeniu prawa.
12. Osoba dokonujgca zgloszenia nieprawdziwych informacji w ztej wierze podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolno$ci lub pozbawienia wolnosci do lat 2 oraz odpowiedzialno$ci cywilnoprawnej
poprzez napraweg wyniktej szkody lub zado$¢uczynienia z tytulu naruszenia dobr osobistych.
13. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia, ze w zgloszeniu §wiadomie podano
nieprawdziwe informacje lub zatajono prawde, dokonujacy zgloszenia, gdy jest pracownikiem moze
zosta¢ pociagniety do odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkoéw pracowniczych i by¢ przyczyna rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia.
14. W stosunku do osoby $wiadczacej prace, ustugi lub dostarczajacej towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej, dokonanie nieprawdziwych informacji skutkowa¢ moze natychmiastowym
rozwigzaniem umowy i zakonczeniem wspotpracy.
15. Dostep do kanatow zglaszania naruszenia prawa posiadaja tylko osoby wchodzace w sktad Podmiotu
odpowiedzialnego za przyjmowanie zgloszen, w ramach upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych, wystawionego przez administratora tych danych, ktorym jest Pomiot prawny.
16. Udziat w pracach zwigzanych ze stosowaniem procedury zgloszen wewnetrznych podlega wliczeniu
do czasu pracy pracownika. W przypadku, gdy podstawg zatrudnienia lub tez innej wspotpracy
z podmiotem prawnym tych oséb jest niewynikajagcy z prawa pracy tytul prawny, w celu udzialu w

pracach, zawiera si¢ z tg osobg umowe o $wiadczenie ustug.



17. W przypadku, gdy pracownik dziatat w pracach zwigzanych ze stosowaniem niniejszej procedury
po godzinach pracy wynikajacych z rozktadu czasu pracy obowigzujacych tego pracownika, to czas ten
jest traktowany i rozliczany jako praca w godzinach nadliczbowych lub odpowiednio w dniu wolnym
od pracy. W przypadku osob wspodtpracujacych za ten czas powinno zostaé ustalone dodatkowe
wynagrodzenie.
§ 4.
WSTEPNA ANALIZA ZGLOSZENIA
1. Po otrzymaniu zgloszenia, tylko osoby wskazane w §3 ust. 1 wchodzace w sktad Podmiotu
odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszen dokonuja wstepnej analizy zgloszenia.
2. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia wystania w formie elektronicznej/doreczenia na adres
korespondencyjny zgtoszenia lub od dnia przekazania zgtoszenia ustnie (w tym podczas bezposredniego
spotkania) potwierdzenie przyjecia zgloszenia. Potwierdzenie przekazywane jest na wskazany przez
Sygnaliste adres kontaktowy, chyba, ze nie wskazat on adresu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.
3. Niekompletne zgloszenie moze zostaé uzupelione przez Sygnalist¢ na podstawie informacji
udzielonej przez podmiot przyjmujacy zgloszenie. W przypadku, gdy Sygnalista nie uzupetni zgloszenia
w okreslonym terminie lub zgloszenie nadal bedzie nickompletne, zgtoszenie uwaza si¢ za niezgloszone.
4. W przypadku, gdy wstgpna analiza zgloszenia wykazata, ze zgloszenie nie dotyczy naruszen prawa
objetych niniejszg procedura, sygnalista otrzymuje na adres do kontaktu w terminie 7 dni od dnia ztozenia
zgloszenia, informacje o braku podstaw do prowadzenia dziatan nastgpczych wraz z uzasadnieniem.
Gdy sygnalista nie wskazat adresu do kontaktu, zgloszenie pozostaje bez rozpoznania.
5. Podmiot okreslony w § 3 ust.1 w ramach wstepnej analizy zgloszenia wewnetrznego moze podjac
decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia dziatan nastgpczych, w sytuacji, gdy zgloszenie w sposob
obiektywnie oczywisty zawiera nieprawdziwe informacje lub niemozliwe jest uzyskanie informacji
niezbednych do prowadzenia dziatan nastepczych.
6. Podjecie decyzji, o ktorej mowa w ust. 5, nastepuje na pismie lub w postaci informacji elektronicznej.
Decyzja ta zawiera stanowisko w tej sprawie oraz uzasadnienie o braku podstaw do prowadzenia dziatan
nastepczych.
7. W przypadku podjecia decyzji, o ktorej mowa w ust. 5, Sygnalista otrzymuje jej tre$¢ w terminie 7 dni
na adres do kontaktu od dnia ztoZenia zgloszenia o naruszeniu prawa. W przypadku gdy pomimo podjecia
tej decyzji Sygnalista dalej sktada zgloszenie, ktoére w sposob obiektywnie oczywisty zawiera
nieprawdziwe informacje lub dalej niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia
dziatan nastepczych, zgtoszenie pozostawia si¢ bez rozpoznania.
§5.
DZIALANIA NASTEPCZE
Do podejmowania dziatan nastgpczych powotuje si¢ Komisje Rozpatrujaca Zgtoszenia Wewnetrzne
(zwang rowniez ,,Komisjg” lub ,,Podmiotem do Dziatan Nastepczych’). Osoby powotane w sktad Komisji

Rozpatrujacej Zgloszenia Wewngtrzne petnig swoja funkcje bezterminowo.



1. Komisja Rozpatrujaca Zgloszenia Wewngtrzne jest bezstronng wewngtrzng jednostka organizacyjna
upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych, wilaczajac w to weryfikacje zgloszenia
wewnetrznego i dalsza komunikacje z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotne;j.
2. W sktad Komisji okreslonej w ust. 1 powotuje si¢:

- p. Katarzyne Poradg (Specjaliste ds. rozliczen)

- p. Izabele Staba (Dyrektora Biura Zarzadu)

- p. Sebastiana Wzigtala (Kierownika Dziatu IT).
3. Jezeli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie dzialania nastgpczego, nastgpuje jego niezwloczne
wszczecie, nie pozniej jednak niz w ciggu 30 dniu od dnia potwierdzenia Sygnali$cie przyjecia zgloszenia
przestanego na jego adres do kontaktu lub w przypadku braku podania adresu do kontaktu w terminie
30 dni liczonych od uptywu 7 dni od dnia zgloszenia naruszen prawa.
4. Kazda osoba wchodzaca w sktad Podmiotu do dzialan nastgpczych, moze powota¢ do dzialan
nastepczych osobe (0soby) zatrudnione w podmiocie prawnym, dysponujace wiedzg fachowg na temat
naruszen przepisow prawa lub/naruszen dotyczacych obowigzujacych w tym podmiocie prawnym
regulacji wewnetrznych.
5. W ramach dziatan nastgpczych osoby powolane na podstawie ust. 3 prowadza postgpowanie
wyjasniajace w szczegolnosci poprzez:

a.) analiz¢ dostarczonych przez Sygnaliste dokumentow,

b.) zapoznanie si¢ z dodatkowymi wyjasnieniami ztozonymi przez Sygnaliste,

¢.) dodatkowe zapytanie Sygnalisty,

d.) zapoznanie si¢ z wyja$nieniami 0S0by, ktdrej naruszenie przepisow prawa wedlug zgloszenia

Sygnalisty dotyczy,

e.) dodatkowe zapytanie i analiz¢ opinii 0S0by posiadajacej wiedze fachowa w zakresie zgloszenia,

f.) analize dokumentdéw uzyskanych w trakcie prowadzonego postepowania wyjasniajacego,

g.) analiz¢ wyjasnien ztozonych pisemnie lub ustnie (do protokotu) przez osoby wezwane ich ztozenia.
6. W ramach dziatan nastgpczych osoby powotane mogg prowadzi¢ kontrole zagadnien objetych
zgloszeniem.
7. Komisja moze wezwac sygnaliste, osobe, ktorej naruszenie przepisow prawa wedlug zgloszenia
dotyczy, a takze inne osoby zwigzane ze zgloszeniem na swoje posiedzenie. Wezwanie przez cztonkow
Komisji, w przypadku pracownikéw, ma charakter polecenia stuzbowego wynikajacego ze stosunku
pracy. W przypadku osob, ktére nie pozostaja w stosunku pracy z Podmiotem prawnym
jest to =zaproszenie tych osob w celu realizacji postanowien ustawy o ochronie sygnalistow
z dnia 14 czerwca 2024r. (Dz.U. 2024r.928 z po6zn. zm.) oraz niniejszej procedury zgloszen

wewngtrznych.



8. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajagcego lub kontroli zagadnien objetych zgloszeniem,
Podmiot do dzialan nastgpczych sporzadza pisemna notatke dotyczaca ustalen wynikajacych z podjetej
procedury, w tym takze uzasadnienia co do zasadnosci zgtoszenia Sygnalisty.

9. W przypadku zgloszenia zasadnego, Podmiot do dziatan nastgpczych wydaje na pismie rekomendacje
krotkofalowe o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby
lub podmiotu, ktora/ly dokonal/a naruszenia prawa. Komisja moze rowniez wyda¢ rekomendacje
dlugofalowe, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom
co opisane w zgloszeniu, w przysztosci, jezeli wymaga tego rozpatrywana sprawa.

10. W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Podmiot do dzialan nastgpczych przekazuje
niezwlocznie Sygnaliscie informacje zwrotng 0 tych ustaleniach.

11.Podmiot do dzialan nastgpczych przekazuje SygnaliScie informacje zwrotng zawierajaca
powiadomienie odno$nie podjetych dzialan nastgpczych w nieprzekraczajagcym terminie 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podal adresu
do kontaktu.

12. Przepisy § 3 ust. 6 i 7 stosuje si¢ odpowiednio do oséb wchodzacych w sktad Komisji Rozpatrujace;j
Zgtoszenia Wewngtrzne i zakresu ich wiasciwosci.

13. Osoby, ktore poniosty szkode z powodu $wiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji
przez Sygnaliste, w celu dochodzenia odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr
osobistych, moga zosta¢ poinformowane o zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego przez Komisje.

Informacji tej udziela si¢ na wniosek poszkodowanego.

§ 6.
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych, w tym proby lub grozby
zastosowania takich dzialan wobec Sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia zaréwno wewnetrznego,
jak i zewnetrznego, a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawa o ochronie o ochronie sygnalistow
z dnia 14 czerwca 2024r. ( Dz.U. z 2024 poz. 928 z p6zn. zm.)

2. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan, prob lub grozb zastosowania takich dziatan wobec Sygnalisty,
ktory dokonat zgloszenia zar6wno wewnetrznego, jak i zewnetrznego, a takze ujawnienia publicznego —
zgodnie z ustawg o ochronie o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024r. (Dz.U. z 2024 poz. 928
z pozn. zm.), bedg traktowane w przypadku pracownika jako naruszenie jego podstawowych obowiazkow
i mogg skutkowaé¢ odpowiedzialno$cig porzadkowa lub wypowiedzeniem, rozwigzaniem umowy
z podmiotem prawnym, a takze odpowiedzialno$cig karng.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatah prob lub grézb zastosowania takich dziatan wobec Sygnalisty,
ktory dokonat zgloszenia zardGwno wewngtrznego jak i zewnetrznego, a takze ujawnienia publicznego —
zgodnie z ustawg o ochronie o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024r. ( Dz.U. z 2024 poz.928

z pbdzn. zm.), beda traktowane w przypadku osoby wspoélpracujgcej, jako podstawa natychmiastowego



rozwigzania ltaczacego ja z podmiotem prawnym stosunku prawnego, a takze skutkowaé beda

odpowiedzialnoscig karng.

§7.

DANE OSOBOWE
1. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa SygnaliScie oraz
minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonat
zgloszenia, a ktoérego dane osobowe zostaly w sposob nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie
o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ komorke odpowiedzialng za ochrong danych osobowych w podmiocie
prawnym w celu podjecia dziatan zgodnych z przepisami prawa.
2. Podmiot prawny gwarantuje, ze niniejsza procedura zgloszeh wewnetrznych oraz zwigzane
z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrone poufnosci tozsamosci
Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, a takze osoby trzeciej wskazanej w zgltoszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé
tozsamo$¢ takich osob.
3. W celu zapewnienia nieujawnienia tozsamosci sygnalisty dostep do dostgpnych kanalow zgloszenia
naruszen prawa majg jedynie osoby okreslone W niniejszej procedurze jako wskazane do przyjmowania
zgloszen 1 podejmowania dziatan zastepczych. Osoby te, sg upowaznione do przetwarzania danych
osobowych w zwigzku ze stosowaniem procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, a tym samym do przetwarzania tych danych.
4. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng pisemnag zgoda Sygnalisty.
5. Przepisu ust. 4 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa, w zwiazku z postepowaniami prowadzonymi przez
organy publiczne lub sady, w tym takze w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.
6. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktorym mowa w ust. 5, wlasciwy organ publiczny lub wlasciwy sad
powiadamia o tym Sygnalistg, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow
ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi prowadzonemu postgpowaniu.
7. Podmiot prawny albo organ publiczny po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe,
ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia nie sg gromadzone, a w razie ich przypadkowego
zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni
od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.
8. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych



osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm. 2 ),
zwanego dalej "rozporzadzeniem 2016/679", nie stosuje si¢, chyba ze Sygnalista nie spelnia warunkéw
wskazanych w art. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow Dz.U z 2024 poz. 928
z po6zn. zm. albo wyrazil wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

9. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia 2016/679 w zakresie przekazania informacji o zrodle
pozyskania danych osobowych nie stosuje si¢, chyba ze Sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych
w art. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow Dz.U. z 2024 p0z.928 z p6zn. zm. albo
wyrazil wyrazng zgode na takie przekazanie.

10. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia zewnetrznego oraz dokumenty
zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez Rzecznika Praw Obywatelskich przez okres
12 miesiecy po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewngtrzne
do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

11. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez podmiot prawny oraz organ
publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie
zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania
nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

12. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 10 i 11, Rzecznik Praw Obywatelskich, podmiot prawny i organ
publiczny usuwaja dane osobowe oraz niszczg dokumenty zwigzane ze zgloszeniem po uplywie okresu
przechowywania. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z p6zn. zm.) nie stosuje si¢.

13. Przepisu ust. 12 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czgs¢

akt postepowan przygotowawczych lub spraw sagdowych lub sadowo-administracyjnych.

§8.
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen, wewnetrznych niezaleznie od wstgpne;j
analizy zgtoszenia i dalszego przebiegu dziatan nastepczych.
2. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Podmiot odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen
wewnetrznych okreslony w §3 ust.1 niniejszej procedury.
3. Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:

- numer zgloszenia;

- przedmiot naruszenia prawa;

- dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do ich identyfikacii;

- adres do kontaktu Sygnalisty;

- dat¢ dokonania zgloszenia;
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- informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych

- dat¢ zakonczenia sprawy.
4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgltoszen wewngtrznych sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastepcze

lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§9.
INFORMACJE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Zgloszenia zewnetrzne sa przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organy publiczne.
W stosownych przypadkach mozna dokona¢ zgloszenia do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej.

3. Zgtoszenie dokonane do podmiotéw wskazanych w ust. 2, z pominigciem zgloszenia wewngtrznego,
nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca
2024r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024. 928 z p6zn. zm.).

4. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie. Szczegdtowy tryb postgpowania
w przypadku zgloszen zewnetrznych reguluje Ustawa z dn. 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow

(Dz. U. 2024 poz. 928 z pozn. zm.).

§ 10. POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Procedura wchodzi w zycie z dniem 25.09.2024r., tj. po uplywie 7 dni od dnia podania jej
do wiadomosci 0sob wykonujacych prace w Hufgard Optolith Bauprodukte Polska Sp. z 0.0.
2. Zmiany niniejszej Procedury dokonywane sg w trybie zarzadzenia Prezesa Zarzadu Hufgard Optolith
Bauprodukte Polska Sp. z o.0.
3. Wraz z procedurg oglasza si¢ réwniez wzory dokumentow obowiazujace w Hufgard Optolith
Bauprodukte Polska Sp. z 0.0., ich zastosowanie ma charakter fakultatywny.
4. W sprawach nieuregulowanych w Procedurze Zgloszen Wewngtrznych zastosowanie maja
postanowienia ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024r. 928. z p6zn. zm.)
oraz odpowiednio stosujemy przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r.
poz. 1465 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. - Kodeks cywilny (Dz.U. z 2023r. poz. 1610

ze pozn. zm. oraz z 2023r. poz. 1933 z po6zn. zm.).
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Wzory dokumentéow obowigzujace w Hufgard Optolith Bauprodukte Polska Sp. z o.0.:

Wzor nr 1
POTWIERDZENIE ZGELOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie zgltoszenia 0 hieprawidtowosci polegajacej na

Niniejszym stwierdza si¢, ze zglaszajacemu nadano/odméwiono* nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

Podpis Osoby Odpowiedzialnej za Zgloszenie

*niepotrzebne skresli¢
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Wzor nr 2
FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Informacje ogdlne:

Przedmiot i podmiot
zgloszenia:

Data:

Miejscowos¢:

Dane kontaktowe zglaszajacego:

Imig i nazwisko:

Adres
korespondencyjny:
Telefon:
E-mail:
Informacje szczegotowe:
Data zaistnienia
nieprawidlowosci:

Data powziecia wiedzy o
nieprawidlowosci:

Miejsce zaistnienia:

Czy zostalo zgloszone?

Do kogo zostato

zgloszone?

Opis nieprawidtowosci:

Swiadkowie

Imi¢ 1 nazwisko:

Imig 1 nazwisko:

Imig 1 nazwisko:

Opis dowodow

CHARAKTER NIEPRAWIDEOWOSCI*

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznos$ciach

nieprawidlowosci w organizacji dziatalnos$ci

naruszenie wewngtrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne




Zalaczniki

MowN e

Oswiadczam, iz mam $wiadomos¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym
zgloszeniem nieprawidtowosci i przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

data 1 podpis zglaszajacego

*niepotrzebne skresli¢

POUCZENIA

1. W przypadku ustalenia w toku postgpowania Wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu dotyczacym
przypadkow nieprawidlowosci w Hufgard Optolith Bauprodukte Polska Sp. z 0.0. $wiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé
pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych 1 jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace
bez wypowiedzenia.

2. W przypadku zgtaszajacego, $wiadczacego na rzecz Hufgard Optolith Bauprodukte Polska Sp.
Z 0.0. ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie
dokonania falszywego Zgloszenia nieprawidtowosci skutkowaé¢ moze rozwigzaniem tejze
umowy 1 definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

3. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia  nieprawidlowosci moze zosta¢  pociagniety do  odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody w zwiazku z falszywym zgtoszeniem.
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Wzor nr 3

Rejestr zgloszen wewnetrznych

L.p. | Data Dane osoby | Przedmiot | Kanat Data Data wszczecia | Osoby i organy | Data
przyjecia zglaszajacej zgloszenia | zgloszenia | potwierdzenia postepowania biorace udziat w | zakonczenia
zgloszenia zgloszenia wyjasniajacego procesie analizy i | postgpowania,

rozpatrzenia decyzje i skutki
zgloszenia o | zgloszenia
nieprawidlowosci
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