Zarzadzenie nr41/2024

Prezesa Zarzadu — Dyrektora Naczelnego Fabryki Firanek ,,Wisan” S.A. w Skopaniu
z dnia 25.09.2024 r.

W sprawie ustalenia Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nast¢pczych w FF Wisan S.A.

Na podstawie art. 24 ust. 1 oraz art. 25 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz. U. poz. 928)

zarzadzam, co nastepuje:

Ustala si¢ Procedur¢ dokonywania zgloszed naruszer prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w F.F. ,,Wisan” S.A. w treéci stanowiacej zalgeznik nr 1 do zarzgdzenia.

. Ustala si¢ wzér zgloszenia nieprawidlowosci w trybie ustawy o ochronie sygnalistéw,
stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

- Ustala si¢ wzér potwierdzenia zglaszajacemu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa, w tresci
stanowigcej zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

Ustala si¢ wzor informacji dla kandydata o procedurze zgloszen wewnetrznych, stanowiacy zatacznik
nr 4 do zarzgdzenia.
Ustala si¢ wzér Rejestru zgloszen wewnetrznych, stanowiacy zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

. Zarzgdzenie podlega opublikowaniu na tablicy ogloszen F.F. Wisan S.A. i wehodzi w zycie
po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci 0séb wykonujacych prace.

Otrzymuja:

1 xPZ, DM, DT, DF
1 x pracownicy spolki
lxala
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Procedura zgloszen wewnetrznych w Fabryce Firanek ,,Wisan” S.A.

§1
Wstep
1. Na podstawie art. 25 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow
(Dz.U z 2024 r. poz. 928) ustala si¢ w Fabryce Firanek , Wisan S.A. (dalej takze jako: FF.
»Wisan” S.A.) Procedure zgloszeti wewngtrznych, ktéra okresla zasady zglaszania naruszen
prawa, podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony o0s6b dokonujacych zgloszer
naruszenia prawa (sygnalistow).

2. Przyjmowanie zglosze naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzadzania w F.F. ,Wisan” S.A. i stuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania
nieprawidtowosci i podejmowania dzialati w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na
wszystkich poziomach organizacyjnych.

3. Procedura zgloszen wewnetrznych ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami oséb
swiadczgcych pracg w F.F. ,,Wisan” S.A., wylonionymi w trybie obowiazujacym w F.F.
»Wisan” S.A. lub zakladowg organizacia zwigzkowg NSZZ Pracownikéw F.F. ,Wisan” S.A.

4. Kazda z os6b $wiadczacych prace w F.F. ,,Wisan” S.A. zobowigzana jest do zapoznania si¢
z trescig Procedury zgloszeni wewnetrznych oraz do j€j przestrzegania.

§2
Definicje
Ilekro¢ w Procedurze zgloszefi wewnetrznych jest mowa o:

1. Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedur¢ zgloszen wewnetrznych dotyczaca
przyjmowania zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatar nastepczych.

2. Podmiocie/Pracodawcy — rozumie si¢ przez to F.F. »Wisan” S.A.

3. Zespole — rozumie si¢ przez to osobe/dzial/jednostkg organizacyjng Pracodawcy
odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen i podejmowanie dziatah nastgpczych, w tym
prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego dotyczacego zgloszenia.

4. Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia
(Wewngtrznego, zewngtrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa w kontekscie
zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspolpracy, przedsigbiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspolnika, czlonka organu osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osobg swiadczacg
prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza, praktykanta.

5. Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy informacji
0 naruszeniu prawa.

6. Osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, osobe prawng lub
jednostkg organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra



dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z kt6ra osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana.

7. Dziataniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to dzialanie podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w tym postgpowanie wyjasniajgce.

8. Kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwiazania
umozliwiajgce dokonywanie zgloszenia.

9. Dzialaniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postgpowan przeciwko Sygnaliscie.

§3
Dokonywanie zgloszen

1. Zespotem odpowiedzialnym za przyjmowanie zgloszen oraz sprawujgcym catosciowy
nadzér nad przyjmowaniem zgloszen i podejmowaniem dzialafi nastepczych jest Dziat
Organizacyjno — Prawny F.F. ,,Wisan” S.A.

2. Zesp6l dziala w sposob bezstronny, niezalezny, na podstawie upowaznienia do
przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatan nastgpczych.

3. Zespdl, co do ktérego z tresci zgloszenia wynika, ze moze byé¢ w jakikolwiek sposGb
zaangazowany w dzialanie lub zaniechanie stanowiace przedmiot zgloszenia, nie moze
analizowa¢ takiego zgloszenia.

4. Sygnalista moze dokonywa¢ zgloszenia za posrednictwem nastepujacych kanatow:
a) na adres do korespondencji: ul. Wikniarzy 7, 39-451 Skopanie z dopiskiem ,,zgloszenie™;

b) poprzez e-mail na adres zgloszenie@wisan.pl tytul maila (np. sygnalista — zgloszenie),

¢) poprzez wypelnienie formularza zgloszenia nieprawidtowosci (zal. nr 1).

5. Zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia,
W tym co najmniej:

a) dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystapienia naruszenia
prawa;

¢) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;
e) wskazanie ewentualnych $§wiadkéw naruszenia prawa;

f) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;



g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu Zwrotnego.

6. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
sktadania nieprawdziwych zgloszen. Zgodnie z trescig ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928), osoba dokonujgca zgloszenia
nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.

7. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zostaé¢ pociagnicty do odpowiedzialnosci  porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé
rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do
$wiadczgcego prace, ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej
dokonania nieprawdziwego zgloszenia skutkowaé moze rozwigzaniem umowy
1 zakoniczeniem wspolpracy. Osoba, ktéra dokonata zgloszenia, w ktorym $wiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawdg nie korzysta z ochrony przewidzianej dla Sygnalistow.

8. Sygnalista nie moze przekazaé zgloszenia anonimowo.
§4
Naruszenia prawa, ktére podlegaja zgloszeniu

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

2. Informacje zglaszane przez Sygnalist¢ dotycza:

a) korupcji;

b) zaméwien publicznych;

¢) ustug, produktéw i rynkoéw finansowych;

d) zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;
€) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony $rodowiska;

h) ochrony radiologiczne;j i bezpieczenstwa jadrowego;

1) bezpieczenstwa zywnoséci i pasz;

J) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

1) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
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n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy pafistwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi
powyzej.

3. Zgloszenie moze dotyczyé uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
u Pracodawcy.

§5
Analiza zgloszenia, postepowanie wyjasniajace

1. Dostgp do kanatéw zgtaszania posiada Zesp6t odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen i
podejmowanie dziatan nastepczych.

2. Po otrzymaniu zgloszenia, Zespél podejmuje dzialania w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu, wlaczajagc w to weryfikacje zgloszenia i dalszg
komunikacj¢ z Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystepowanie o dodatkowe
informacje dotyczace zgloszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej zgloszenia.

3. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdzenie
przyjecia zgloszenia, chyba ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy takie
potwierdzenie przekazaé. W przypadku zgloszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje
potwierdzenie przyjecia zgloszenia podczas spotkania, na ktérym dokonuje zgloszenia.

4. Zespét moze podja¢ decyzjg o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, w sytuacji, gdy z treéci zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia
postgpowania wyjasniajgcego.

5. Zgloszenie, kiére pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego podlega
niezwlocznemu procedowaniu.

6. Zespét moze zaangazowaé, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komérek
organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udzialu w postgpowaniu
wyjasniajgcym.

7. Zespét rozpoznaje zgloszenie, podejmuje dziatania nastgpcze, przekazuje informacje
zwrotne bez zbednej zwloki, nie p6Zniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminic 3
miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

8. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego Zesp6t ocenia zasadnosé zgloszenia,
W przypadku zgloszenia zasadnego, Zesp6t wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa



oraz rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub
podobnym naruszeniom co opisane w zgloszeniu, w przysziosci.

9. W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, Zespol przekazuje niezwlocznie
SygnaliScie oraz osobie, ktérej zgloszenie dotyczy informacje o dokonanym zgloszeniu oraz
wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

§6
Zakaz dzialan odwetowych

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

2. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogla
SygnaliScie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z Sygnalista
powigzana.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dzialan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako
naruszenie Procedury i mogg skutkowaé odpowiedzialnoscia porzadkowa lub rozwigzaniem
umowy, ktdra Iaczy osobe podejmujaca dziatania odwetowe z Pracodawca.

4. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegélnosci:
a) odmowa nawigzania stosunku pracy;
b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

¢) niezawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o pracg na okres probny;

d) niezawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub niezawarcie umowy o pracg na
czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okrelony — w sytuacji gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

€) obnizenie wynagrodzenia za prace;
f) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

£) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizenie wartosci tych $wiadczen;

h) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

i) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

J) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzk6éw pracowniczych;
k) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

1) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;



m) natozenie lub zastosowanie §rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o0 podobnym charakterze;

n) przymus, zastraszanie lub wykluczenie:

0) mobbing;

p) dyskryminacja;

q) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

r) wstrzymanie udziatu lub pomini¢cie przy typowaniu do udziali w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

§) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrgbne przewiduja mozliwo$é skierowania pracownika na takie badania;

t) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

u) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

V) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych,
W szczegolnosci dobrego imienia zglaszajacego.

5. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
si¢ takze grozb¢ lub probe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 3 powyzej. Na
Pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.

6. Sygnalista dokonujacy zgloszenia w zlej wierze (tzn. dokonujacy zgloszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszlo), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz
W ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U z 2024 r. poz. 928).

7. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu zgloszenia w tzw. zlej wierze, ma prawo zadaé od
Sygnalisty, ktéry dokonal takiego zgloszenia odszkodowania Ilub zados¢uczynienia za
naruszenie dobr osobistych.

§7
Dane osobowe

1. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na ich ujawnienie.

2. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie
oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dzialan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktory dokonal zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposob nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o =zaistnialej sytuacji powiadomié Zespot. Zespol
zobowigzany jest podja¢ dziatania majace na celu ochrong Sygnalisty.

3. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje,
nie bgdzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspéltpracownikom podmiotu. Tozsamogé Sygnalisty, jak rowniez inne



informacje umozliwiajace jego identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub
sady odpowiednio postgpowan wyjasniajacych lub postgpowan przygotowawczych lub
postgpowant sgdowych. Tozsamosé podmiotéw, ktérych dotyczy zgloszenie, podlega
wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamo$é Sygnalisty.

4. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sg zbierane, a w
razie przypadkowego ich zebrania sag w terminie 14 dni od ustalenia, Ze nie majg znaczenia
dla sprawy, usuwane.

§8
Rejestr zgloszen

1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od przebiegu
dziatan nastgpczych.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Zespot.
3. Rejestr Zgloszen zawiera co najmniej:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;

d) adres do kontaktu Sygnalisty;

¢) dat¢ dokonania zgloszenia wewnetrznego;

f) informacj¢ o podjetych dzialaniach nastepczych;
g) datg zakonczenia sprawy.

4. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem przechowywane sa przez okres 3 lat po zakoficzeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakoficzono dzialanie nastepcze lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgloszenia do organu
publicznego wlasciwego do podjgcia dziatan nastgpczych.

§9
Informacje dotyczace zgloszen zewngtrznych

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpié réowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, z pominigciem Procedury, w szczegélnosci gdy: w
terminie na przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto dziatari nastepczych
lub nie przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzié, ze
naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody. lub dokonanie
zgloszenia wewngtrznego narazi go na dzialania odwetowe, lub w przypadku dokonania



zgloszenia  wewnetrznego  istnieje  niewielkie prawdopodobiefistwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawcg z uwagi na szczegolne okolicznosdci
sprawy, takie jak mozliwosé ukrycia lub zniszczenia dowoddw lub mozliwo$é istnienia
zmowy migdzy Pracodawca a sprawcg naruszenia prawa lub udzialu Pracodawcy
W naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominigciem zgloszenia wewngtrznego 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
1 podejmowania skutecznych dzialan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania wéréd oséb zatrudnionych i partneréw handlowych, stad
Pracodawca zach¢ca do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia
naruszeniu prawa w ramach struktury Pracodawcy.

§10
Postanowienia konicowe
1. Za adekwatno$¢ i skuteczno$é funkcjonowania Procedury odpowiada F.F. ,,Wisan” S.A.

2. Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na rok
przez Dziat organizacyjno — prawny (NO).

3. Kierownik kazdego dzialu odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich podlegtych sobie
pracownik6w z postanowieniami Procedury.

4. Dzial organizacyjno - prawny odpowiedzialny jest za wstepne 1 regularne szkolenia
z zakresu objetego Procedurs.

5. Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 r.

6. Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowe; Pracodawcy pod adresem —
www.wisan.pl , w zakladce Informacje.
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Zatacznik nr 1
do Procedury zgtoszen wewnetrznych

FORMULARZ ZGtOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI
Informacje ogélne
Kogo/czego dotyczy zgtoszenie:
Data:
Miejscowosc:
Dane kontaktowe zgtaszajgcego
Imie i nazwisko:
Telefon:
e-mail:
Informacje szczegétowe
Data zaistnienia nieprawidtowosci:
Data powziecia wiedzy o nieprawidlowoéci:
Miejsce zaistnienia:
Czy zostato zgtoszone?:
Do kogo zostato zgtoszone?:

Opis nieprawidtowosci:

Swiadkowie
Imie i nazwisko:
Imie i nazwisko:
Imie i nazwisko:

Opis dowodow



CHARAKTER NIEPRAWIDLOWOSCI
- podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego
- niedopetnienie obowigzkéw lub przekroczenie uprawnien
- niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach
- nieprawidifowosci w organizacji funkcjonowania F.F. Wisan S.A.
- naruszenie wewnetrznych procedur
-inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomo$é, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem
nieprawidtowosci.

Zataczniki:

1.

Podpis

POUCZENIE

1.W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci $wiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociggniety do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

2.W przypadku zgtaszajacego, Swiadczacego na rzecz F.F. Wisan S.A. lub dostarczajacego towary, na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia nieprawidlowosci skutkowaé moze
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoriczeniem wspétpracy pomiedzy stronami.

3.Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy swiadomie dokonujgcy fatszywego zgtoszenia moze
zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnoéci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie F.F.
Wisan S.A. w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.



Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, o tym, ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem danych zbieranych i przetwarzanych jest Fabryka Firanek ,Wisan” S.A.,, ul.
Wiékniarzy 7, 39-451 Skopanie, e-mail: sekretariat@wisan.pl;

2. Inspektor Ochrony Danych:

Kontakt z inspektorem ochrony danych w F.F. ,Wisan” S.A. nastepuje za pomocg adresu e-mail:
iodo@wisan.pl;

3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem
nieprawidtowosci, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

4. Prawa 0s0b, ktorych dane dotycza

Posiada Pani/Pan prawo do Zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony

Danych Osobowych).
5. Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgtoszeniu beda przetwarzane przez okres 10 lat od wptyniecia
zgtoszenia.

6. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane przez Administratora uprawnionym podmiotom, jeéli
zajdzie taka koniecznos¢ w zwigzku z weryfikacjg zgtoszenia, w trybie okreslonym przez bezwzglednie
obowigzujgce przepisy prawa.

7. Profilowanie
Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.
8. Dobrowolnos¢ podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.



............................................

(miejscowosé, data)

.......................................

(dane do kontaktu)

Informacja dla kandydata o procedurze zgloszen wewngetrznych

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z
2024 r. poz. 928), w zwigzku z rozpoczetym W dnitl ...........voveeeeee, (data) procesem (do
wyboru):

a) rekrutacji na stanowisko (nazwa stanowiska)
b) negocjacji dotyczacych ustugi (nazwa ustugi)
¢) rozm6éw/negocjacji dotyczacych pelnienia funkcji (okreslenie Sunkcji)

informuj¢ Pana/Pania. ze w FF. _Wisan® S.A. obowigzuje Procedura zgloszen
wewnetrznych z dnia 25.09.2024 r. (dalej ,,Procedura™).

Moze Pan/Pani dokona¢ zgloszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru wskazanego w
ust. o ochronie sygnalistw Procedury, w sposéb : na adres e mail:
dzialorganizacyjny@wisan.pl lub ustnie w Dziale organizacyjno — prawnym, pok. nr 21
budynku biurowca o ktérym dowiedzial/a si¢ Pan/Pani w zwigzku z wyzej wskazanym
procesem.

Procedura dostgpna jest na stronie internetowej www.wisan.pl (w zakladce Informacje) lub
w wersji papierowej w Dziale organizacyjno — prawnym, pok. nr 21 budynku biurowca E.F.
Wisan S.A.



Zatacznik nr 2

do Procedury zgtoszeri wewnetrznych

POTWIERDZENIE ZGtOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci, ktére zostato dokonane przez
.......................... dnia ..., i dotyczy nieprawidtowoéci polegajacej na

Niniejszym stwierdza sig, ze zgtaszajgcemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty. Odmowa
nadania zgtaszajacemu statusu sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledow:

podpis osoby odpowiedzialnej za zgtoszenie
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Zatacznik nr 3

do Procedury zgtoszeri wewnetrznych

SZCZEGOLOWE ZASADY OCHRONY DANYCH SYGNALISTY

1. W Procedurze przez Sygnaliste, rozumie sie osobe zgtaszajacy nieprawidtowosci w sprawach,
w ktdrych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow tych postepowar.

2. Sygnalista jest kazda osoba, ktéra zgtasza nieprawidtowoéci, ktéra nie robi tego ze wzgledu na swoj
wiasny interes prawny.

3. Sygnalista nie jest swiadkiem w postepowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutek jego
zgtoszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

4. Sygnalista nie staje sig strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepiséw art. 28
k.p.a., w sprawie toczqcej sie na skutek otrzymanego od niego zgtoszenia.

5. Dane osobowe osoby, ktérej nadano status sygnalisty, podlegajg szczegélnej ochronie w celu
ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajgcej nieprawidtowoéci, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony o0séb i podmiotéw, do ktérych odnosito sie zgtoszenie.

6. Dane sygnalisty powinny pozostac poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postepowania stronom
i uczestnikom tego postgpowania, bez wyrainego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony
Sygnalisty.

7. Dla spraw, zgtaszanych przez osobe , ktdrej nadano status sygnalisty tworzy sie odrebny rejestr
spraw.

8. Osoba otrzymujaca zgfoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg odpowiednig
dla zgtoszen sygnalistéw, aby zminimalizowaé ryzyko ujawnienia danych sygnalisty na dalszych
etapach postepowania.

9. Od sygnalisty nie 23da sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktére zostaty przez niego
wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczng identyfikacje.

10. Dane sygnalisty nie s3 ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

11. Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania.

12. Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem.

13. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato wszczete na skutek
jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng w ramach sprawy
zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.



