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ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW Z DNIA 18 WRZESNIA 2024 ROKU

w Plastmet spélka z ograniczong odpowiedzialnoscia spétka komandytowa w Lubaszu

Na podstawie Dyrektywy PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2019/1937

z dnia 23 pazdziernika 2019 r, w sprawie ochrony os6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii

§1
DEFINICJE
Ilckro¢ w ninigjszym dokumencie jest mowa o:

1. Plastmet - rozumie si¢ przez to Plastmet spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia spotka
komandytowa w Lubaszu,

2. Pracodawcy - rozumie sie przez to Prezesa Zarzadu Komplementariusza firmy Plastmet Spotka
z ograniczong odpowiedzialnoscig spotka komandytowa w Lubaszu.

3. Pracowniku rozumie si¢ przez to osobg pozostajaca w stosunku pracy z firmg Plastmet spoétka
z ograniczong odpowiedzialnoscig spotka komandytowa w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu

pracy;

4. Wspolpracowniku rozumie si¢ przez to osobg swiadczaca ushugi na rzecz firmy Plastmet spotka
z ograniczong odpowiedzialnoscig spotka komandytowa na podstawie umowy cywilnoprawne);

5. Sygnali$cie rozumie sig przez 1o osobg, dokonujacy zgloszenia naruszenia, ktorej przyznano status
sygnalisty na zasadach okreslonych w ninigjszej Procedurze:

6. Naruszeniu - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny, bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniechania, $wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych naruszaé
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy wewngtrzne. Jest to rowniez kazde dzialame
czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

7. Procedurze rozumie si¢ przez 1o ninigjsza Procedure zglaszania naruszenia oraz ochrony
sygnalistow;

8. Osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia rozumie si¢ przez to osobeg, ktéra posiada prawo
i obowigzek dokonania Zgloszenia;

9. Zgloszeniu naruszenia/Zgloszeniu rozumie sig przez to przekazanie w trybie okreslonym
w niniejszej Procedurze przez osobe uprawniong do deokonania zgloszenia informacji moggeych
$wiadczy¢ o naruszeniach:

10. Zglaszajacym rozumie sig przez to osobe dokonujaca zgloszenia naruszenia przy wykorzystaniu
kanaléw zgloszeniowych okreslonych w ninigjsze) Procedurze;

11. Osobie odpowiedzialnej za obsluge zgloszen rozumie si¢ przez to osobe odpowiedzialng za
rozpatrzenie Zgloszenia Naruszenia;



12. Wstepnej analizie zgloszenia rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci zgloszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajgcego oraz przyznania
zglaszajgcemu statusu sygnalisty, w ramach ktérej osoba odpowiedzialna za obshugg zgloszen ma
prawo wystgpi¢ do zglaszajacego z prosbg o uzupelnienic w wyznaczonym terminie danych zawartych
w zgloszeniu naruszenia;

13. Postepowaniu wyja$niajacym rozumie si¢ przez to postepowanie, ktdre prowadzone jest
w zwigzku ze zlozonym Zgloszeniem, na zasadach okreslonych w ninigjsze] procedurze;

14. Komisji - rozumie si¢ przez to wewngtrzng Komisjg powolang zarzadzeniem Pracodawcy,
do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgloszeniu naruszenia, dzialajgcg wg zasad
okreslonych dla postepowania wyjasniajgcego;

15. Rejestrze Zgloszen Naruszenia (Rejestrze) rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi zgloszeniami,

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Strategia dzialania Plastmetu oparta jest na odpowiedzialnosci, zapobieganiu korupcji oraz
powstawaniu innych naruszen zardwno wewngtrz organizacyi, jak i wérdd podmiotéw
wspolpracujacych przy uwzglednieniu szeregu aspektow, w szezegdlnosei interesdéw spolecznyeh,
ochrony srodowiska, relacji z roznymi grupami wspolpracownikow.

2. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadezej, jej podstawowym celem jest zapobieganie
naruszeniom w Plastmecie.

3. Plastmet prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisdOw prawa,
dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

4. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o naruszemach
w Plastmecie poprzez stworzenie bezpiecznych kanalow zgloszeniowych, zapobiegajacych
podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowvch wobec sygnalisty.

5. Procedura okresla w szczegolnosci:

1) zakres naruszenia obj¢tych procedura,

2) zakres 0s6b uprawnionych,

3) zasady zglaszania naruszenia przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,
4) odpowiedzialnos¢ w procesie zarzadzania naruszeniami,

5) proces rozpatrywania oraz zarzgdzania naruszeniami,

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegblnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
zgtoszen naruszenia przez sygnalistow oraz tozsamoscl osob dokonujgeych zgloszen.



§3
ZAKRES PROCEDURY

1. Procedura i jej postanowicnia maja zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych do
dokonamia zgloszenia:

1) pracownicy 1 wspélpracownicy oraz byli pracownicy i wspolpracownicy Plastmetu,
2) osoby dzialajace w imieniu i na rzecz Plastmetu,

3) wszelkie inne osoby w jakikolwick sposdb powiazane z Plastmetem, w szczego6lnosci: osoby
pomagajace w dokonaniu zgloszenia naruszenia, praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudniema,
jedli informacje dotyczgce naruszenia pozyskali w trakeie procesu rekrutacji lub innych proceséw
poprzedzajacvch nawigzanie stosunku zatrudmenia.

2. Zgloszenic naruszenia moze dotyczy¢ w szczegdlnoscl:

1) podmiotow powiazanych z Plastmetem,

2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Plastmetu,

3) pracownikow 1 wspolpracownikdw Plastmetn w zwiazku ze $wiadczeniem pracy na jego rzecz,

4) podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego osobg fizyczna, jezeli jego czyn zabroniony
pozostawal w zwigzku z wykonywaniem umowy zawarie) z Plastmetem,

5) pracownika lub wspolpracownika albo osoby upowaznionej do dzialania w mieresic lub na rzecz
przedsigbiorcy niebedacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn pozostawal w zwigzku z wykonywaniem
umowy zawarle] przez tego przedsigbiorce z Plastmetem,

3. Przez naruszenia nalezy rozumieé posiadane przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia
informacje, w szczegolnosel moggce swiadezy¢ o;

1) podejrzeniu przygotowania, usifowania lub popelnienia czynu zabronionego przez podmioty,
o ktorych w ust. 2,

2) niedopetnieniu obowigzkow lub naduzycin uprawnien przez podmioty wskazane w ust. 2,

3) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach w dzialaniach
podmiotow wymienionych w ust. 2,

4) naruszeniach w organizacji dzialalnoséci Plastmetu, kidre moglyby prowadzi¢ do popelnienia czynu
zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

5) naruszeniu przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, na podstawie ktérych dziala Plastmet,

6) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w Plastmecie.



§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen naruszenia w Plastmecie, oraz
sprawujaca catosciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen naruszenia
w Plastmecie jest Pani Kinga Maslek.

2. Zgloszenia nic mogg analizowaé osoby, co do ktérych z tredci zgloszenia naruszenia wynika, 7e
moga by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie, stanowiace
naruszenie.

3. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia dotyczy osoby wskazanej powyzej, osoba odpowiedzialng
jest Pam Katarzyna Ziemianska,

85
SYGNALISTA
1. Zgodnic z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonama zgloszenia powinna zglosic

naruszenie, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informagcje
sg prawdziwe.

2. W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziala w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspdlzycia spolecznego.

3. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowicdzialna za obshuge zgloszen.

4. Status sygnalisty moze uzyskaé kazdy zglaszajacy, chyba ze wsigpna analiza zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, 12 zglaszajaey w sposob oczywisty dzialal w zle) wierze (domniemanie dobrej
wiary).

5. Jesli zglaszajacy nie dokonal zgloszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obshuge zgloszen
potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

6. Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzej, uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznosel
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np. konieczno$¢ uzupelnienia
zgloszenia, zgromadzenie dodatkowyoh dowoddow). Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwaé diuzej
niz 14 dni.

7. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sig, ze zglaszajacy, ktdry uprzednio otrzymal
status sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla
sygnalisty.

86
OCHRONA SYGNALISTY

1. Wprowadza sig bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty rowniez
w sytuacjt, gdy zgloszenie naruszenia zostalo zgloszone w dobrej wierze, a przeprowadzone
postepowanic wyjasniajace wykazalo, ze zgloszone naruszenie nie miato miejsca.



2. Sygnaliscie przystuiguje pelna ochrona przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania,

3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy hub rozwigzanie umowy wzajemnej z sygnalista
wylacznie w zwiazku z dokonanym przez sygnaliste zgloszeniem naruszenia,

4. Ochrona nie dotyczy svgnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/ wspdlsprawea/ pomocnikiem
naruszenia.

5. Szczegolowe zasady ochrony danych sygnalisty okresla Zalacznik nr 4 do niniejszej Procedury.
§7
ZGLASZANIE NARUSZENIA
1. Zgtoszenia naruszenia mogg by¢ przekazywane za pomoca:
1) dedykowanej skrzynki mailowej naruszenia@plastmet.com.pl

2) poprzez wypelnienie formularza zgloszenia naruszenia (wzor formularza zgloszenia stanowi
zalgcznik Nr 1 do niniejszej procedury),

3) osobiscie u Pani Kingt Maslek
4) listownie z adnotacja ,,zgloszenie o naruszeniu prawa”

2. Zgloszenie naruszenia powinno wskazywacé jasne 1 wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia | zawierad¢ w szezegonoscei:

1) datg oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub datg i miejsce pozyskania informaciji o naruszeniu,
2) opis konkretnej sytuacji tub okoliczno$ci stwarzajgcych mozliwosé wystgpienia naruszenia,

3) wskazanie podmiotu, kidrego dotyczy zgloszenie naruszenia,

4) wskazanie ewentualnych §wiadkow naruszenia,

5) wskazanie wszystkich dowodéw 1 informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga okaza¢ sig
pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia.

3. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia naruszenia jako tajemnicy 1 powstrzymania si¢ od publicznych rozméw o zglaszanych
podejrzemach naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takicgo dzialania przepisami prawa.

88
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

1. Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie naruszenia za posrednictwem e-mail na adres:
naruszeniai@plastmet.com.pl

2. Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgloszenia bez bicgu, osoba odpowiedzialna za obshuge zgloszen ma obowigzek
wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzje.



3. Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamos¢ zglaszajacego,
osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen niezwlocznie nadaje mu status Sygnalisty.

§9
FALSZYWE ZGLOSZENIE

1. Zgloszenie narnszenia moze byé dokeonane wylgcznie w dobrej wierze.
2. Zakazuje sie swiadomego skladania falszywych zgloszen o naruszeniach,

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, 12 w zgloszeniu naruszenia $wiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde,
zglaszajaey bedacy pracownikiem, moze zostac pociggnigty do odpowiedzialnosci porzadkowe)
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy oraz art. 57 ustawy z dnia 14 czerwea 2024r, o ochronie
sygnalistow. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

4. W przypadku zglaszajacego, swiadczacego na rzecz Plastmetu ushigi lub dostarczajacego towary na
podstawie umowy cywilnoprawngj, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia naruszema skutkowaé
moZe rozwigzaniem tejze umowy 1 definitywnym zakonczeniem wspoélpracy pomigdzy stronanu.

5. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajgcy $wiadomie dokonujgey falszywego
zgloszenia naruszenia moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku
wystapienia szkody po stronie Plastmetu zwigzanej z falszywym zgloszeniem.

§10
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE
1. Dostep do kanalow zglaszania naruszenia posiadaja tvlko osoby odpowiedzialne za zgloszenie.

2. Po wptynigciu zgloszenia naruszenia, osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen, niczwlocznie, nie
péznie jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wplyvar:

a) wydaje potwierdzenie zgloszenia naruszenia na formularzu, ktorego wzor okreslono w Zalgczniku
Nr 2 do niniejszej Procedury (mozliwe tylko w przypadku zgloszenia nie anonimowego}),

b) dokonuje wstepnej analizy zgloszenia,
c) nadaje lub nie nadaje osobie zglaszajacej statusu sygnalisty.

3. Jezeli zgloszenie nadaje sig do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obslugg zgloszen wszczyna
postgpowanie wyjasniajace, ktore toczy si¢ przed Komisja wyjasniajaca, na zasadach okreslonych
w nini¢jszej Procedurze.

4. Nadzér nad postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje sprawuje osoba
odpowiedzialna za obsluge zgloszen.

5. Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie koniccznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np. koniccznosé uzupehienia



zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodoéw). Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwac¢ dluzej
niz 14 dm.

6. Rozpatrzenie zgloszenia naruszenia nastepuje bez zbegdnej zwloki, w okresie nie dluzszym miz 30
dni od daty wszczecia postgpowania wyjasniajacego, pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym
czasie przez podmiot rozpatrujgcy niezbgdnych dokumentdw 1 dowodow.

7. W szczegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia naruszenia moze nastgpic
w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczgeia postgpowania wyjasniajgcego.

8. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport (wzér Raportu
Komisji o podjetych dziataniach stanowi zalacznik Nr 7 do niniejszej Procedury), ktory obejmuje
takze rekomendacje Komisji w zakresie zalatwienia sprawy i przedstawia go Pracodawcy.

9. Osoba odpowiedzialna za obslugg zgloszen ma obowiazek poinformowaé Sygnalistg o sposobie
zatatwienia sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgloszenia (wzor Informacji  ————
zwrotnej dla Sygnalisty stanowi zalacznik Nr 8 do niniejszej Procedury).

10. Szezegodlowe zasady przeprowadzania postgpowania wyjasniajgcego okreslono w Zalaczniku Nr 5
do niniejszej Procedury.

§11
REJESTR ZGLOSZEN NARUSZEN

1. W Rejestrze naruszen rejestruje sig kazde zgloszenie o naruszeniu, niezaleznie od dalszego
przebiegu postgpowania wyjasniajacego.

2. Za prowadzenie Rejestru Naruszen w Plastmecie odpowiada osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie 1 rozpatrywanie zgloszen.

3. Rejestr Naruszen zawiera w szczegdlnosci:

1) dane kontaktowe Sygnalisty, chyba Ze zgloszenie naruszenia miato charakter anonimowy,

2) wszystkic szczegdtowe informacje posiadane na temat zgloszenia,

3) przebieg analizy i rozpatrzenia zgloszenia naruszenia,

4) osoby 1 organy biorace udzial w procesic analizy i rozpatrzenia zgloszenia,

5) wszelkie decyzje 1 eskalacje (jezeli wystepuja).

4, Wzor Rejestru Zgloszen Naruszen stanowi zalgcznik Nr 3 do niniejszej Procedury.

5. Wzor Protokotu do rejestru zgloszen naruszen stanowi zalgcznik Nr 6 do niniejszej Procedury.

6. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen, przy zachowaniu zasad
poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodow, dokumentéw 1 informacji
zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia przez okres 3 lat od
czasu zakonczenia postgpowania wyjasniajgcego. 9




Zalaczniki do niniejszej Procedury:

1) Zatgeznik Nr 1 - Formularz zgtoszenia naruszenia

2) Zalgeznik Nr 2 — Potwierdzenie przyjecia zgloszenia naruszenia

3) Zalgcznik Nr 3 — Rejestr zgloszefi naruszeil ( wzor)

4) Zalgcznik Nr 4 — Szezegdlowe zagady ochrony danych sygnalisty

5) Zatgeznik Nr 5 — Szezegdlowe zasady przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego
6) Zalgeznik Nr 6 — Protokét do rejestra zghoszef naruszen (poufny)

T Zalgeznik Nr 7 — Raport Komisji o podjetych dziataniach dla Pracodawcey (wzor)

8) Zalacznik Nr 8 — Informacja zwrotna dla Sygnalisty (wzor)



