Procedura zgtaszania naruszen
i zasad ochrony sygnalistéw
Polmark Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscia Sp.k.
§1
Postanowienia ogdlne, podstawa prawna
Procedura zgtaszania naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi
zgtoszeniami (dalej: Procedura), obowigzujgca w Polmark Sp. z 0.0. Sp.k. zostata przyjeta przez
Zarzad w poczuciu odpowiedzialnosci za przestrzeganie prawa, relacje wewnetrzne oraz
dbatos¢ o poszanowanie przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego, standarddéw
etycznych oraz regulacji wewnetrznych, przyjetych w Polmark Sp. z 0. o. Sp.k.
Procedura wprowadza skuteczne, poufne i bezpieczne kanaty dokonywania zgtoszen oraz
zapewnia Sygnalistom - osobom zgtaszajgcym naruszenia skuteczng ochrone przed dziataniami
odwetowymi, dziataniami o charakterze represyjnym, ktére mogg by¢ nastepstwem wystania
zgtoszenia.
Niniejsza Procedura zostata sporzadzona w oparciu o postanowienia Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazZdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii ( Dz.U. L. 305/17) oraz Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928)
§2
Zakres i zasady stosowania procedury
Niniejsza Procedura zostata przyjeta przez Zarzad w celu dbatosci o poszanowanie interesu
publicznego, przepisdw prawa oraz ochrony osdb zgtaszajgcych informacje o naruszeniu prawa,
uzyskang w konteks$cie zwigzanym z pracg lub wspdtpracg lub tez podczas procesu rekrutacji
i selekcji.
Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania informacji o naruszeniach prawa oraz
nieprawidtowosciach (niedozwolonych zachowaniach, czynach, zaniechaniach) zauwazonych
przez Sygnalistéw oraz zakres i przestanki udzielania im ochrony oraz reguluje:
warunki objecia ochrong sygnalistow zgtaszajacych lub ujawniajgcych publicznie informacje
0 naruszeniach prawa;
srodki ochrony sygnalistow zgtaszajacych lub ujawniajgcych publicznie informacje
0 naruszeniach prawa;
zasady ustalania wewnetrznej procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatan nastepczych;
zasady zgtaszania informacji o naruszeniach prawa organowi publicznemu;

zasady ujawnienia publicznego informacji o naruszeniach prawa.



3. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa zauwazone w Polmark Sp. z 0.0. Sp.k. dotyczace:
a. korupcji;
b. ustug, produktow i rynkéw finansowych;
C. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
d. bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
e. bezpieczenstwa transportu;
f. ochrony srodowiska;
g. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
h. ochrony konsumentéw;
i. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

j. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

k. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
I.  konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.

4. Procedura nie stuzy do zgtaszania ogdlnych problemoéw zwigzanych z wykonywang praca
i niestanowigcych naruszen, oraz naruszen w obszarze prawa pracy. Powyzsze kwestie nalezy
rozwigzywaé¢ w ramach istniejgcych relacji stuzbowych, badz innych, dedykowanych do tych
celéw, regulacji wewnetrznych Spétki.

§3
Definicje i stowniczek

1. Komérka (dziat) ds. zgtoszen — rozumie sie przez to osobe (y) odpowiedzialne za przyjmowanie
i rozpatrywanie zgtoszen dotyczacych naruszen prawa, tj. biuro zarzadu.

2. Podmiot prawny ktérej wskazano naruszenie — rozumie sie przez to Polmark Sp. z 0.0. Sp.k.,
ktdra jest jednoczesnie administratorem danych osobowych wptywajacych zgtoszen.

3. Komisja ds. rozpatrywania naruszen — rozumie sie przez to zespét prowadzacy postepowania
wyjasniajgce dotyczace naruszen, powotywany w ramach istniejgcych procedur i sktadajacy sie
z 0s6b wyznaczonych przez Zarzad Spétki, ktorej Zgtoszenie dotyczy. W skitad zespotu stale
wchodzi jako przewodniczacy przedstawiciel zarzadu oraz inni cztonkowie, w zaleznosci od
obszaru, ktérego dotyczy Zgtoszenie.

4. Sygnalista to osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

a. pracownik;

b. pracownik tymczasowy;



osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsiebiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspdlnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

stazysta;

wolontariusz;

praktykant.

Dziatanie nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ 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 szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whiesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw 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.

Dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracy, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie.

Informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgcy préoby ukrycia takiego naruszenia
prawa.

Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie informacje na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.
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Kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach
ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé doswiadczenia dziatan
odwetowych.

Procedurze — rozumie sie przez to niniejszy dokument pn. Procedura zgtaszania naruszen
i zasady ochrony sygnalistéw w Polmark Sp. z 0.0. Sp.k..

Zgtoszenie — przekazanie Komodrce ds. zgtoszen informacji na temat naruszenia.

Organ publiczny — nalezy przez to rozumiec naczelne i centralne organy administracji rzadowej,
terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmiot wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatarh nastepczych.

Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosc
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana.

Osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, ktdra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona.

Osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r.
poz. 17).

Podmiocie prawny — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny
a w szczegolnosci Polmark Sp. z 0.0. Sp.k..

Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publiczne;j.

Zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie.

Zgtoszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o naruszeniu prawa.

Zgtoszeniu zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi

Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.



§4
Adresaci
Zgtoszen mogg dokonywac w szczegélnosci nasi pracownicy, w tym cztonkowie Zarzadu, jak
rowniez wszystkie osoby wymienione w § 3 pkt 4, zgodnie z specyfikg dziatalnosci
Polmark Sp. z 0.0. Sp.k..
§5
Tryb sktadania zgloszen
Kanaty przyjmowania zgtoszen w Polmark Sp. z 0.0. Sp.k. zostaty zaprojektowane w taki sposdb,
by zapewni¢ ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty/sygnalistow i osoby/oséb
trzeciej/trzecich wymienionych w zgtoszeniu oraz uniemozliwi¢ uzyskanie do nich dostepu
osobom nieupowaznionym i nieuprawnionym.
Postepowanie w sprawie wyjasnienia zgtoszonego naruszenia jest prowadzone z zachowaniem
nalezytej starannosci i w zgodzie z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi, politykg bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych w Polmark Sp. z 0.0. Sp.k.
Sygnalista jest uprawniony dokonywac Zgtoszen za pomoca:
kanatu wewnetrznego;
kanatu zewnetrznego — na zasadach wynikajacych z Ustawy o ochronie oséb zgtaszajgcych
naruszenia prawa;
ujawnienia publicznego — na zasadach wynikajgcych z Ustawy o ochronie oséb zgtaszajacych
naruszenia prawa;
W przypadku, w ktérym Naruszenie moze zostac skutecznie rozstrzygniete wewnatrz Polmark
Sp. z 0.0. Sp.k., zgtaszanie naruszen w pierwszej kolejnosci dokonywane powinno by¢ za
posrednictwem wewnetrznych kanatéw dokonywania zgtoszen.

Sygnalista moze zgtosi¢ naruszenie: mailowo na adres sygnalista@polmark.pro

Zgtoszenie naruszenia powinno okreslac:

imie i nazwisko Sygnalisty;

stanowisko pracy Sygnalisty lub sposdb wspdtpracy z naszg spotka;

opis naruszenia;

wskazanie dowoddéw (ktére juz Sygnalista posiada lub opis, w jaki sposéb mozna dowody
pozyskacd);

sposob kontaktu Komérki z naszg spotka.

W przypadku zgtoszenia anonimowego Komoérka ds. zgtoszen naruszen nie podejmuje zadnych

dziatan nastepczych ( nie przyjmujemy zgtoszeri anonimowych).
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Komoérka ds. zgtoszen naruszen w terminie 7 dni od dnia doreczenia Zgtoszenia potwierdza
Sygnaliscie przyjecie Zgtoszenia. Powyzsze nie znajduje zastosowania, jezeli Sygnalista
sprzeciwia sie przestaniu potwierdzenia, przestanie potwierdzenia moze zagrozi¢ ochronie
tozsamosci tej osoby lub zgtoszenie jest anonimowe.

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego Komadrka ds. zgtoszerh moze sie zgtosi¢ do
0s6b zaangazowanych w sprawe o udzielenie niezbednych wyjasnien.

Zgtoszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu, chyba ze za nadaniem
danej sprawie priorytetu przemawia waga lub charakter naruszenia.

Dokonywanie nieprawdziwych zgtoszen o wystgpieniu naruszenia, wykorzystywanie zgtaszania
Naruszen w ztej wierze lub w sposéb uwtaczajgcy Pracownikowi, w szczegdlnosci dla celowego
zaszkodzenia innej osobie jest niezgodne z i wtedy sygnalista nie korzysta z jakiejkolwiek
ochrony prawnej, jak réwniez moze powodowa¢ wobec osoby dokonujgcej swiadomie
nieprawdziwego Zgtoszenia wyciagniecie konsekwencji prawnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados$c¢uczynienia
za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego.

§6

Rejestr zgtoszen
Polmark Sp. z 0.0. Sp.k. prowadzi rejestr zgtoszerr wewnetrznych.
Polmark Sp. z 0.0. Sp.k. jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze
zgtoszenn wewnetrznych.
Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen.
Rejestr jest prowadzony w wersji elektronicznej.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:
numer zgtoszenia;
przedmiot naruszenia prawa;
dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b;
adres do kontaktu sygnalisty;
date dokonania zgtoszenia;
informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

date zakoriczenia sprawy.



6. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono

dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§7
Weryfikacja i rejestracja zgltoszenia

1. Po odebraniu zgtoszenia, Komodrka ds. zgtoszen rejestruje je wpisujgc do rejestru zgtoszen

zgodnie z zasadami opisanymi w § 5 tej procedury oraz powiadamia zarzad spotki z wyjgtkiem

przypadku, kiedy Zgtoszenie dotyczy Cztonka Zarzgdu spotki.
2. W celu wyjasnienia zasadnosci Zgtoszenia Komodrka ds. Zgtoszen moze w szczegdlnosci:
a. sprawdzi¢ monitoring firmy;
b. skonsultowaé zgtoszenie z dziatem kadr;
c. skonsultowac zgtoszenie z dyrektorem jednostki ktdrej ono dotyczy.
3. Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, nie przekracza 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia (jezeli nie podat adresu do kontaktu) wynosi 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekaza¢ informacje zwrotng. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci planowane

lub podjete dziatania nastepcze i powody podjecia takich dziatan.

§8
Uprawnienia, kwalifikacje i kompetencje

1. Zarzad Polmark Sp. z 0.0. Sp.k. udziela cztonkom Komorki ds. zgtoszen naruszen i Komisja ds.
naruszen imiennych upowaznien do przetwarzania danych osobowych zgodnie z odrebnymi
procedurami obowigzujgcymi w tym zakresie.

2. Cztonkowie obu w/w komdrek powinni posiada¢ wiedze prawng oraz merytoryczng oraz
stosowne kompetencje, aby mdc rzetelnie prowadzié catg procedure oraz dziatania nastepcze.

3. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych o0sdéb, o ktérych mowa w pkt. 1, moga by¢ dopuszczone
wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie nadane przez administratora danych
osobowych.

4. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.



Komisja ds. naruszen, gdy jest to zasadne, moze korzystac z zewnetrznych konsultantéw.

§9
Zgtoszenie zewnetrzne

Sygnalista moze dokonal zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostato przyjete przez te

organy.

§10

Postanowienia koricowe
Polmark Sp. z o.0. Sp.k. zapoznaje pracownikéw i inne osoby wspdtpracujgce z zasadami
Procedury przekazujac informacje dot. zasad niniejszej Procedury w firmowych kanatach
komunikacji zgodnie z obowigzujgcg w spotce kulturg organizacyjna.
Nad wdrozeniem i realizacjg Procedury nadzér sprawuje Dziat Kadr.
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania jej do wiadomosci pracownikéw
w sposob przyjety w naszej spotce.
W zakresie nieuregulowanym Procedurg obowigzujg postanowienia Ustawy z dnia 14 czerwca

2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928).



