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ZARZADZENIE NR 3/2024

z dnia 25.09.2024 roku

w sprawie: wprowadzenia wewnetrznej Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Wutkowski Sp. z o.0.

§1
Wstep

1. Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r.
poz. 928) wprowadza sie w Wutkowski spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig (dalej:
Wutkowski Sp. z 0.0.) Procedure zgtoszern wewnetrznych, ktéra okresla zasady dotyczgce
zgtaszania naruszenn prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony o0sdéb
zgtaszajgcych (sygnalistow).

2. Przyjmowanie zgtoszen dotyczgcych naruszen prawa stanowi istotny element witasciwego
i bezpiecznego zarzadzania w Wutkowski Sp. z 0.0., wspierajgc efektywnos$¢ w wykrywaniu
nieprawidtowosci oraz podejmowanie dziatan majgcych na celu ich eliminacje i ograniczenie
ryzyka na wszystkich szczeblach organizacyjnych.

3. Procedura zgtoszen wewnetrznych zostata opracowana po konsultacji z przedstawicielami
0s6b Swiadczacych prace w Wutkowski Sp. z 0.0., wybranymi zgodnie z obowigzujgcymi
w spotce zasadami.

4. Kazda osoba Swiadczgca prace w Wutkowski Sp. z 0.0. ma obowigzek zapoznac sie z trescig
Procedury zgtoszen wewnetrznych i przestrzegac jej postanowien.

§2
Definicje
llekro¢ w Procedurze zgtoszer wewnetrznych jest mowa o:

1. Procedurze — rozumie sie przez to Procedure zgtoszen wewnetrznych dotyczaca
przyjmowania zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych.

2. Pracodawcy —rozumie sie przez to Wutkowski Sp. z 0.0.

3. Zespole — rozumie sie przez to osobe/dziat/jednostke organizacyjng Pracodawcy
odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen i podejmowanie dziatan nastepczych, w tym
prowadzenie postepowania wyjasniajgcego dotyczgcego zgtoszenia.

4. Sygnaliscie —rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdora dokonuje zgtoszenia (wewnetrznego,
zewnetrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym
z pracy, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy,
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przedsiebiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspdinika, cztonka organu osoby prawnej lub
jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osobe $wiadczgcyg prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza, praktykanta.

5. Zgtoszeniu — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy informacji
0 naruszeniu prawa.

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

7. Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w tym postepowanie wyjasniajgce.

8. Kanale zgfaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia.

9. Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie.

§3

Dokonywanie zgtoszen

1. Zespot odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen oraz sprawujgcy catosciowy nadzér nad
rozpatrywaniem zgtoszen i podejmowaniem dziatan nastepczych sktada sie z:

1) Dyrektora Finansowego,
2) Kierownika ds. HR.

2. Zespotdziata w sposdb bezstronny, niezalezny, na podstawie upowaznienia do przyjmowania
zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.

3. Zespdt, co do ktérego z tresci zgtoszenia wynika, ze moze byé w jakikolwiek sposdb
zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia, nie moze
analizowac takiego zgtoszenia.

4. Jesli zgtoszenie dotyczy osoby wskazanej w ust. 1. Sygnalista dokonuje zgtoszenia pisemnie z
dopiskiem ,,poufne” na adres Prezesa Zarzadu lub osobiscie do jego rak.

5. Sygnalista moze dokonad zgtoszenia za posrednictwem jednego z dwdch wybranych przez
siebie kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci:

1) drogg elektroniczng na dedykowany adres mail: sygnalisci@wutkowski.com.pl

Whpisana do Rejestru Przedsiebiorcéw pod numerem 0000941834

Wutkowski Sp. Z 0.0. NIP: 7831694865 Tel: +48 52 33 40 810 f_rowadzonegc;(przez Sadetjeézzzwyw Bydgo.sz;iy‘,;:lll Wydzia;
ul. Szklanych Doméw 1 | REGON 302302530 | sekretariat@wWutkowski.COm.pl | S s s oo viadcza, 2o posiada status

duzego przedsigbiorcy w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 8

89_530 Sll iwice KRS 0000941834 WWW.WUtkOWSki .com. pl marca 2013 roku o przeciwdziataniu nadmiernym opéznieniom w

transakcjach handlowych (tj. Dz.U. z 2023r, poz. 1790 z pézn. zm.).




“0 wutkowski -
YOUR PARTNER IN GLASS

2) pisemnie za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres ktoregos z cztonkdw Zespotu, o
ktérym mowa w ust. 1, z dopiskiem ,,poufne”,

6. Zgtoszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia,
wtym:

1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia
naruszenia prawa;

3) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
4) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;
5) wskazanie ewentualnych swiadkdéw naruszenia prawa;

6) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

7) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

7. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie sSwiadomego sktadania
nieprawdziwych zgtoszen. Zgodnie z trescig ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928), osoba, ktéra dokonuje zgtoszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.

8. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowad
rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do
Swiadczgcego prace, ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej dokonanie nieprawdziwego zgtoszenia skutkowaé moze rozwigzaniem
umowy i zakonczeniem wspoétpracy. Osoba, ktéra dokonata zgtoszenia, w ktérym swiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej dla
Sygnalistéow.

9. Zgtoszenia anonimowe nie bedg przyjmowane.
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Naruszenia prawa, ktére podlegajg zgtoszeniu

§4

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkdéw finansowych;

4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczerstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczerstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujgcych w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi
powyzej.

2. Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie

u Pracodawcy.
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§5

Przyjmowanie zgtoszen i podejmowanie dziatan
nastepczych

1. Dostep do kanatow zgtaszania ma Zespdt odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen oraz
podejmowanie dziatan nastepczych.

2. Po otrzymaniu zgtoszenia, Zespdt podejmuje kroki majgce na celu ocene prawdziwosci
zawartych w zgtoszeniu informacji, w tym weryfikacje zgtoszenia oraz dalszg komunikacje
z Sygnalistg. W razie potrzeby Zespdt moze zwrdcié sie o dodatkowe informacje oraz przekazac
odpowiednie informacje zwrotne dotyczgce zgtoszenia.

3. Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia w ciggu 7 dni od jego otrzymania,
chyba ze nie podat danych kontaktowych, na ktére mozna by przekazaé takie potwierdzenie.

4. Zespdt moze zdecydowad o odstgpieniu od postepowania wyjasniajgcego, jesli zgtoszenie
wyraznie jest nieprawdziwe lub nie ma mozliwosci uzyskania niezbednych informacji do jego
przeprowadzenia.

5. Zgtoszenie umozliwiajgce przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego jest niezwtocznie
procedowane.

6. Zespdt, jedli uzna to za konieczne, moze zaangazowac przedstawicieli wewnetrznych dziatéw
Pracodawcy lub zewnetrznych konsultantéw do udziatu w postepowaniu wyjasniajgcym.

7. Zespdt rozpatruje zgtoszenie, podejmuje odpowiednie dziatania nastepcze i przekazuje
informacje zwrotne bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od daty
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, lub w przypadku braku potwierdzenia —w ciggu 3 miesiecy
od uptywu 7 dni od dnia zgtoszenia.

8. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego Zespdt ocenia zasadno$é zgtoszenia. Jedli
zgtoszenie okaze sie zasadne, Zespdt wydaje rekomendacje dotyczgce podjecia dziatan
naprawczych lub dyscyplinarnych wobec osoby, ktéra dopuscita sie naruszenia, oraz zalecenia
majgce na celu zapobiezenie podobnym naruszeniom w przysztosci.

9. W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Zespdt niezwtocznie informuje Sygnaliste
oraz osobe, ktérej dotyczyto zgtoszenie, o dokonanym zgtoszeniu oraz wynikach weryfikaciji.

§6
Zakaz dziatan odwetowych

1. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, préby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatarh wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia, a takze ujawnienia
publicznego — zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U
22024 r. poz. 928).

2. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta
Sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z Sygnalistg
powigzana.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym Iub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako
naruszenie procedury i mogg skutkowac¢ odpowiedzialnoscig porzagdkowg lub rozwigzaniem
umowy, ktéra tgczy osobe podejmujgcy dziatania odwetowe z Pracodawca.
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4. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
PO rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu
umowy o0 prace na czas okreslony — w sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wynagrodzenia za prace;
5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z praca
lub obnizenie wartosci tych Swiadczen;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;
10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14) mobbing;

15) dyskryminacja;

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

17) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19)dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego Iub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
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21)wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych,
wszczegdlnosci dobrego imienia zgtaszajgcego.

5. Zadziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
sie takze grozbe lub prébe zastosowania srodka okreslonego w ust. 3 powyzej. Na
Pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem
odwetowym.

6. Sygnalista, ktory dokonuje zgtoszenia $wiadomie niezgodnego z prawda, czyli majac
wiedze, ze nie doszto do naruszenia prawa, nie korzysta z ochrony przewidzianej
w Procedurze oraz w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie 0séb zgtaszajgcych
naruszenia prawa. Zgodnie z przepisami tej ustawy, ochrona nie przystuguje osobom, ktore
celowo sktadajg fatszywe zgtoszenia lub podajg nieprawdziwe informacje.

7. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu s$wiadomego zgtoszenia Iub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo dochodzi¢ od
Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub zadosc¢uczynienia za
naruszenie débr osobistych.

§7
Rejestr zgtoszen

1. Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen, niezaleznie od przebiegu
dziatan nastepczych.

2. Zaprowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Zespot.
3. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci i zawiera:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacjitych osoéb;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje zwigzane ze zgtoszeniem przechowywane s3
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatanie
nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami lub po
przekazaniu zgtoszenia do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.
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§8
Dane osobowe

1. Dane osobowe Sygnalisty, ktore umozliwiajg jego identyfikacje, nie mogg by¢ ujawniane
osobom nieuprawnionym, chyba Zze Sygnalista udzieli wyraznej zgody na takie ujawnienie.

2. Zachowanie poufnosci ma na celu zapewnienie Sygnaliscie ochrony i bezpieczenstwa,
jednoczesnie minimalizujgc ryzyko dziatarh odwetowych lub represyjnych wobec niego.

3. W przypadku nieuprawnionego ujawnienia danych osobowych Sygnalisty, powinien on
niezwtocznie poinformowac o tym Zespdt, ktéry podejmie odpowiednie dziatania w celu
ochrony jego interesdw.

4. Tozsamos$¢ Sygnalisty oraz wszelkie dane umozliwiajgce jego identyfikacje nie beda
udostepniane podmiotom, ktérych zgtoszenie dotyczy, ani innym osobom trzecim. Moga
one by¢ ujawnione wytgcznie w przypadkach wymaganych przez prawo, np. w ramach
postepowan sgdowych lub administracyjnych.

5. Dane osobowe, ktére nie sg istotne dla rozpatrzenia zgtoszenia, nie bedg zbierane. Jesli
takie dane zostang przypadkowo zgromadzone, zostang usuniete w terminie 14 dni od
stwierdzenia ich zbednosci.

§9
Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych

1. Zgtoszenie moze nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego, z pominieciem Procedury, w szczegélnosci gdy: w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto dziatan nastepczych lub nie przekazano
informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze naruszenie prawa
moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia
wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonaniazgtoszenia
wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobieristwo skutecznego przeciwdziatania
naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwos$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwosé istnienia zmowy miedzy
Pracodawcg a sprawca naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.2024.928).

3. Celem Pracodawcy jest zwiekszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania skutecznych dziatann w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania wsréd oséb zatrudnionych i partneréw handlowych, stad
Pracodawca zacheca do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia
naruszeniu prawa w ramach struktury Pracodawcy.

. Whi: do Rejestru Przedsigbiorcé d 0000941834
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§10

Postanowienia koricowe

1. Za adekwatnos¢ i skutecznosc funkcjonowania Procedury odpowiada Dziat Personalny przy
wsparciu Prezesa Zarzagdu Wutkowski Sp. z o.0.

2. Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na
rok przez Prezesa Zarzgdu Wutkowski Sp. z 0.0.

3. Dziat Personalny jest odpowiedzialny za zapoznanie wszystkich podlegtych sobie
pracownikdéw z postanowieniami Procedury oraz za wstepne i regularne szkolenia
z zakresu objetego Procedurs.
Procedura wchodzi w zycie z dniem 02/10/2024 .

5. Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Pracodawcy pod adresem
— https://www.wutkowski.com.pl/procedura-zgloszen-wewnetrznych

Elektronicznie

Piotr podpisany przez
. Piotr Wutkowski
Wutkowski pata: 2024.09.25
15:03:20 +02'00"

Piotr Wutkowski
Prezes Zarzqdu Wutkowski Sp. z o.o.

Zatgczniki:

1. Upowaznienie dla zespotu przyjmujacego zgtoszenia
Upowaznienie dla zespotu rozpatrujgcego zgtoszenia
Wzdr zgtoszenia nieprawidtowosci
Rejestr zgtoszen wewnetrznych
Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa
Formularz odpowiedzi dla sygnalisty
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