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§1
Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest ustalenie zasad, procedur i mechanizmow
umozliwiajgcych pracownikom bezpieczne zgtaszanie naruszen prawa oraz
zapewnienie ochrony sygnalistdw zgodnie z trescig regulacji ustawy z dnia 14
czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024. 928 t. j. ) w HABYS Spéice
z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedzibg w Jasle, ul. Produkcyjna 16, 38-200
Jasto, wpisang do rejestru przedsiebiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy
w Rzeszowie XII Woydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego,
z przypisanym numerem KRS: 0000269798, z kapitatem zaktadowym w wysokosci
10.750.000 ziotych (stownie: dziesie¢ milionow siedemset piecdziesigt tysiecy
ztotych), kapitat zostat optaconym w catosci, nr NIP: 6852208438, nr REGON:
180186290.

§2
Zakres procedury
Procedura dotyczy wszystkich pracownikow Spoétki, w tym pracownikow
zatrudnionych w oparciu o umowe o prace, pracownikéw tymczasowych, osob
Swiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorcow, prokurentéw, wspolnikéw, Cztonkéw
Zarzadu, osob swiadczgcych prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,

podwykonawcy lub dostawcy, stazystow, wolontariuszy i praktykantow.

§3
Definicje

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizycznag, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym
z praca, w tym osoby wskazane w pkt || powyzej;

2) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejScie prawa, dotyczgce korupcji, zamowien

publicznych, ustug, produktow i rynkow finansowych, przeciwdziatania praniu
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pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw i ich
zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa transportu, ochrony srodowiska, ochrony
radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
zdrowia i dobrostanu zwierzgt, zdrowia publicznego, ochrony konsumentow,
ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemoéw
teleinformatycznych, interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej
Polskiej, jednostki samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku
wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych, konstytucyjnych wolnosci
i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z organami
wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi, a nadto naruszen
dotyczgcych obowigzujgcych w Spétce regulacji wewnetrznych i standardow

etycznych,;

3) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,

osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej,
ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktoérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania

zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

5) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym

uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktdorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacii

poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
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prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

6) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich
dziatan;

7) organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek
samorzgdu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty
wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do

podejmowania dziatan nastepczych.

§4
Procedura zgtaszania nieprawidtowosci
1. Sygnalisci moga zgtasza¢ naruszenia prawa, o ktérych mowa w § 3 pkt 2),
bezposrednio Zarzadowi Spétki, upowaznionemu przez Zarzgd przedstawicielowi
ds. zgtaszania naruszen prawa, pisemnie na adres Spoiki lub za posrednictwem

dedykowanego adresu e-mail: sygnalista@habys.com (zgtoszenie wewnetrzne).

2. Zgtoszenie powinno zawierac¢ co najmniej:
a) imie i nazwisko sygnalisty,
b) adres sygnalisty,
c) telefon kontaktowy lub adres e-mail sygnalisty,
d) opis naruszenia lub naruszen prawa;
e) godzine, date i miejsce zdarzenia;
i opcjonalnie:
f) dane swiadkdéw lub inne dowody (fotografie, nagrania, dokumenty).
3. Zgtoszenia moga by¢ dokonywane anonimowo. Informacja o anonimowym
zgtoszeniu zawarta zostanie w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.
4. Zgtoszenia moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie. Zgtoszenia ustne moga
by¢ dokonane telefonicznie Ilub za posrednictwem s$rodkdw komunikaci
elektronicznej. Ze zgtoszenia sporzadza sie protokdt, a w przypadku utrwalenia

zgtoszenia za pomocg urzadzen utrwalajgcych obraz i/lub dzwiek, z nagrania
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sporzadza sig transkrypcje. Sygnalista moze dokonac¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.
Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej.

Spotka potwierdzi sygnaliscie otrzymanie zgtoszenia na podany przez niego adres
korespondencyjny lub e-mail najpézniej w terminie 7 dni liczac od dnia otrzymania
zgtoszenia, chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu na jaki nalezy

przekazac¢ potwierdzenie.

. Spotka gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane

z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢ tozsamos¢ takich osob.

Spoétka, z zachowaniem nalezytej starannosci, podejmie niezwtocznie dziatania
nastepcze za posrednictwem jednostki organizacyjnej lub osoby, o ktérej mowa
w pkt. 1.

Spotka w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia przekaze sygnaliscie informacje zwrotng dotyczgca podjetych dziatan
nastepczych, chyba Zze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy

przekazac informacje zwrotna.

. Informacje o naruszeniu prawa mogg by¢ w kazdym przypadku zgtoszona rowniez

do Rzecznika Praw Obywatelskich (Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich,

al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa, biurorzecznika@brpo.gov.pl) albo organu

publicznego z pominieciem procedury zgtoszen wewnetrznych (zgtoszenia
zewnetrzne).

§5

Procedura rozpatrywania zgtoszen

Kazde zgtoszenie, bez wzgledu na forme jego ztozenia, bedzie wpisywane do

rejestru zgtoszen wewnetrznych i weryfikowane przez wyznaczonego przez Zarzad

Spotki przedstawiciela ds. zgtaszania naruszen prawa.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:
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a) numer zgtoszenia,

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktére] dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osoéb;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

3.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sag
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

Przedstawiciel ds. zgtaszania nieprawidtowosci przeprowadza wstepng oceng
zgtoszenia w celu ustalenia jego zasadnos$ci. Jesli zgtoszenie jest zasadne,

rozpoczyna sie formalne postepowanie wyjasniajgce.

. Postepowanie  wyjasniajgce  prowadzone jest przez zespot ztozony

z przedstawiciela obstugi prawnej Spoétki, przedstawiciela ds.. zgtaszania
nieprawidtowosci, przedstawiciela Dziatu HR lub przedstawiciela Dziatu Finansow.
Zespot dokonuje analizy zgtoszenia, weryfikuje zawarte w nim twierdzenia,
a w przypadku potwierdzenia stawianych zarzutow gromadzi i zabezpiecza
wszelkie dowody, sporzadza raport koncowy oraz przedstawia go Zarzgdowi
Spotki wraz z ewentualnymi sugestiami dotyczgcymi koniecznoscig podjecia
dalszych krokow, w tym zawiadomienia organdéw publicznych o stwierdzonych
naruszeniach prawa.

Na podstawie raportu koncowego, o ktérym mowa w pkt. 5, Zarzad podejmuje
decyzje o ewentualnych dziataniach naprawczych, ktére moga obejmowa¢ miedzy
innymi:

a) zawiadomienie organdw publicznych o stwierdzonych naruszeniach prawa;

b) wdrozenie dziatan dyscyplinarnych wobec oséb winnych naruszenia prawa,

c) dokonanie zmian w procedurach wewnetrznych Spofki;

d) szkolenie dla pracownikow.




§6
Monitorowanie i raportowanie
1. Dziat Finanséw odpowiedzialny jest za monitorowanie liczby i rodzaju zgtoszen
oraz efektywnosci podejmowanych dziatan.
2. Raz na kwartat przedstawiciel ds. zgtaszania naruszen prawa sporzgdza raport
dla Zarzadu Spétki, zawierajacy informacje o:
a) liczbe zgtoszen;
b) rodzaju zgtoszen;
c) podjetych dziataniach wyjasniajacych i naprawczych;

d) wynikach postepowan wyjasniajgcych.

§7
Szkolenia i komunikacja
1. Wszyscy pracownicy beda regularnie szkoleni w zakresie zasad zgtaszania
nieruszen prawa, ochrony sygnalistow i zasad etyki zawodowe].
2. Tres¢ niniejszej Procedury sg dostepne na stronie intranetowej Spdtki oraz
w formie broszur rozdawanych podczas szkolen.

IX. Postanowienia koncowe
Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrzeénia 2024 roku.

Zatwierdzono przez Zarzad w dniu 18 wrzes$nia 2024 roku.-
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